CAMARA MUNICIPAL DE ITAPECERICA DA SERRA
ESTADO DE SAO PAULO

ATO DA MESA N° 18/2024

Considerando, o Art. 17, Paragrafo tinico da Resolucdo 148/2022, a qual instituiu o

Arquivo Publico na Camara Municipal de Itapecerica da Serra — SP, dipositivos in verbis:

“Art. 17 - Faz parte dessa Resolugdo o Plano de Classificagdo de Documentos e

Tabelas de Temporalidade de Documentos constantes no Anexo I e Il respectivamente.

Pardgrafo Unico - O Plano de Classificacio de Documentos e Tabelas de

Temporalidade de Documentos serdo anualmente atualizados conforme determinagdo

>

da Mesa Diretora, ndo havendo necessidade de alteracdo dessa Resolucdo”.
A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPECERICA DA
SERRA - SP, pelos vereadores infra-assinados, no uso de suas atribuigdes regimentais, FAZ

SABER:

I — Fica autorizado a atualizacdo do Plano de Classificacdo dos Documentos ¢ a Tabela

de Temporalidade de Documentos, ambas anexas.

III — Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Céamara Municipal de Itapecerica da Serra, 07 de marco de 2024
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Ronaldo de Jesus Pires Fabio Alves Santana
Presidente Vice-Presidente
Cicero Aparecido de Melo Daniel da Silva Belchior

1° Secretario 2° Secretario



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPECERICA DA SERRA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO |
Plano de Classificagdao dos Documentos do Arquivo Publico da Camara

Municipal de Itapecerica da Serra — SP

Fung&o:01 - INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGAO E
FUNCIONAMENTO DOS

ORGAOS COLEGIADOS

Subfungao: 01.00 Nao ha

Atividade: 01.00.01 Instalagao do governo local

Documentos:

01.00.01.01 Ata da diplomagao dos candidatos eleitos

01.00.01.02 Ata de Sessao solene de posse

01.00.01.03 Ato de declaragao de vacancia de cargo do Prefeito
01.00.01.04 Ato de declaragéo de vacancia de cargo do Vereador
01.00.01.05 Ato de declaragéo de vacancia de cargo do Vice-prefeito
01.00.01.06 Certidao de votacao de candidato

01.00.01.07 Comprovante de desincompatibilizagao

01.00.01.08 Declaragao de Imposto de Renda

01.00.01.09 Declaragao de recusa de posse de Prefeito eleito
01.00.01.10 Declaragao de recusa de posse de Vereador eleito
01.00.01.11 Declaragao de recusa de posse de Vice-prefeito eleito
01.00.01.12 Declaragao Publica de Bens

01.00.01.13 Diploma de Prefeito

01.00.01.14 Diploma de Suplente

01.00.01.15 Diploma de Vereador

01.00.01.16 Diploma de Vice-prefeito

01.00.01.17 Dossié de titular de mandato

01.00.01.18 Livro de compromisso de posse do Prefeito, do Vice-prefeito e de Vereadores
01.00.01.19 Livro de registro de Declaragao Publica de Bens
01.00.01.20 Nota taquigrafica de Sessao Solene de Posse
01.00.01.21 Oficio de convocacéao de suplente de Vereador
01.00.01.22 Oficio de solicitagao de certidao de votacao

01.00.01.23 Programa de Sessao Solene de Posse

01.00.01.24 Registro audiovisual da Sessao de Posse

01.00.01.25 Solicitagao de justificativa de adiamento de posse
Atividade: 01.00.02 - Registro da perda do mandato e Licenciamento do Prefeito ou
Vice-prefeito

Documentos:

01.00.02.01 Atestado de 6bito de Prefeito ou Vice-prefeito
01.00.02.02 Ato de declaragao extingdo de mandato de Prefeito

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 - Para conferir documento o original, acesse

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentos/autenticar e informe o cédigo 9003-D1JK-FBC6-PCZ3



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPECERICA DA SERRA
ESTADO DE SAO PAULO

01.00.02.03 Decreto legislativo de concessao de licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito
01.00.02.04 Oficio de encaminhamento de atestado de ébito

01.00.02.05 Oficio de renuncia do Prefeito

01.00.02.06 Oficio de solicitagao de afastamento temporario do Prefeito ou Vice-prefeito
01.00.02.07 Oficio de solicitagao de autorizagao para ausentar-se do pais

01.00.02.08 Oficio de solicitagao de licenca do Prefeito ou Vice-prefeito

01.00.02.09 Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao de licenga ao Prefeito
ou Vice-prefeito

01.00.02.10 Projeto de decreto legislativo de concessao de licenga ao Prefeito ou Vice-
prefeito

Atividade: 01.00.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licenga do Vereador
Documentos:

01.00.03.01 Ato de declaracao de extingdo do mandato de Vereador

01.00.03.02 Ato do Presidente de concesséao de licenga ao Vereador

01.00.03.03 Oficio de renuncia do Vereador

01.00.03.04 Processo de Projeto de resolugédo de concesséao de licenga

ao Vereador

01.00.03.05 Projeto de resolucéo de concessao de licenga ao Vereador

01.00.03.06 Requerimento de licenca de Vereador

01.00.03.07 Resolugao de concessao de licenga ao Vereador

Atividade: 01.00.04 Eleicdo, composicao e alteragao da Mesa Diretora

01.00.04.04 Ato de declaragao de cargo vago na Mesa Diretora

01.00.04.05 Cédula nominada para eleicido da Mesa Diretora

01.00.04.06 Livro de termos de posse da Mesa Diretora

01.00.04.07 Nota taquigrafica de Sessao Especial

01.00.04.08 Oficio de renuncia ao cargo da Mesa Diretora

01.00.04.09 Programa da Sessao Especial

01.00.04.10 Relacdo de candidatos a Mesa Diretora e respectivos cargos

01.00.04.11 Requerimento de candidatura a Mesa Diretora

Atividade: 01.00.05 Indicagao e substituicao de liderancas partidarias e de Governo
Documentos:

01.00.05.01 Ato de composicao de liderangas partidarias e de Governo

01.00.05.02 Oficio de alteragao de lider de Governo a Mesa Diretora

01.00.05.03 Oficio de comunicagao de alteragao de lideres e vice-lideres de bancada
01.00.05.04 Oficio de indicagao de lider de Governo a Mesa Diretora

01.00.05.05 Oficio de indicagao de lideres de bancadas a Mesa Diretora

Atividade: 01.00.06 Composicao e alteragdao das Comissoes Permanentes
Documentos:

01.00.06.01 Ato de declaragao de cargo vago na Comissdo Permanente

01.00.06.02 Ato de declaragao de destituicao de Membro de Comissao Permanente
01.00.06.03 Ato de nomeacao de membros das Comissdes Permanentes

01.00.06.04 Cédula de votagao para eleicdo de membro da Comissao Permanente
01.00.06.05 Indicacao da Bancada de membro para Comissdo Permanente
01.00.06.06 Oficio de solicitacao de substituicdo de membro da Comissao Permanente
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01.00.06.07 Requerimento de licenga de membro da Comisséo Permanente
01.00.06.08 Requerimento de renuncia de membro da Comissao Permanente
Atividade: 01.00.07 Composigao e alteragdo do Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar

Documentos:

01.00.07.01 Ato de composicdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
01.00.07.02 Cédula de votagdo para eleicdo de membro do Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar

01.00.07.03 Oficio da lideranca partidaria com indicagdo de membro para o Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar

01.00.07.04 Quadro de representatividade partidaria

Atividade: 01.00.08 Realizagao das sessodes

Documentos:

01.00.08.01 Ata de Sesséo

01.00.08.02 Ato de designacgao de outro local para realizagdo de Sessao

01.00.08.03 Edital de convocagao de Sessao

01.00.08.05 Oficio de autorizagao e designacgao de local para realizagao de Sesséao
01.00.08.06 Oficio de convocacéao de Vereador para Sessao

01.00.08.07 Oficio de solicitagao ao Juiz de Direito para verificacdo de ocorréncia para
realizacdo da Sessao em outro local

01.00.08.08 Oficio de solicitagao de convocacgao de Sessao

01.00.08.09 Pauta da ordem do dia

01.00.08.10 Programa de Sessao

01.00.08.11 Registro audiovisual da Sessao

01.00.08.12 Registro de inscricdo de cidadao para uso da tribuna

01.00.08.13 Registro de inscricdo nas explicagdes pessoais

01.00.08.14 Requerimento de impugnagao ou retificagdo de ata de Sesséo

Atividade: 01.00.09 Registro e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora,
Comissao

Executiva e do Presidente

Documentos:

01.00.09.01 Ata de reunidao da Mesa Diretora

01.00.09.02 Ato da Comissao Executiva

01.00.09.03 Ato da Mesa Diretora

01.00.09.04 Ato do Presidente

01.00.09.05 Oficio de convocagao da Mesa Diretora

Atividade 01.00.10 — Registro e Acompanhamento das Atividades das Comissodes
Permanente

01.00.10.01 Ata de reuniao da comissao permanente

01.00.10.02 livro de protocolo da comissao permanente

01.00.10.03 oficio convite para prestagcdo de esclarecimento sobre projeto

01.00.10.04 Parecer com voto em separado de membro de Comissdo Permanente
01.00.10.05 Parecer da Comissdo Permanente

01.00.10.06 Requerimento de assessoramento técnico
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Funcgao: 02 CONSTITUINTE

Subfuncao: 02.00 Nao ha

Atividade: 02.00.01 Instalagao e regulamentag¢ao do funcionamento do Poder
Constituinte

Municipal

Documentos:

02.00.01.01 Ato de constituicdo das Comissdes Constituintes

02.00.01.02 Processo de Projeto de resolugao de constituicdo das Comissdes Constituintes
02.00.01.03 Processo de Projeto de resolugéo de instalagdo do Poder Constituinte
02.00.01.04 Processo de Projeto de resolugéo de Regimento para elaboragao da Lei
Orgéanica do Municipio

02.00.01.05 Projeto de resolugéo de constituicdo das Comissdes Constituintes
02.00.01.06 Projeto de resolugao de instalagdo do Poder Constituinte

02.00.01.07 Projeto de resolugédo de Regimento para elaboragéo da Lei Orgéanica do
Municipio

02.00.01.08 Resolucao de constituicao das Comissdes Constituintes

02.00.01.09 Resolucgao de instalacdo do Poder Constituinte

02.00.01.10 Resolugao de Regimento para elaboragao da Lei Orgénica do Municipio
Atividade: 02.00.02 Elaboragao, aprovagao ou alteragao de Lei Orgéanica do Municipio
Documentos:

02.00.02.01 Anteprojeto de lei Organica do Municipio

02.00.02.02 Ata de reunido das Comissdes Constituintes

02.00.02.03 Ata de Sessao da Assembleia Constituinte

02.00.02.04 Ato de constituicdo do Grupo de Trabalho

02.00.02.05 Edital de Publicagao da Lei Organica do Municipio

02.00.02.06 Emenda ao Anteprojeto da Lei Orgéanica do Municipio

02.00.02.07 Emenda ao Projeto da Lei Orgénica do Municipio

02.00.02.08 Formulario de sugestdes ao Anteprojeto da Lei Organica

02.00.02.09 Lei Organica do Municipio

02.00.02.10 Parecer das Comissdes Constituintes

02.00.02.11 Processo de Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

02.00.02.12 Processo de Proposta de Emenda a Lei Organica do Municipio

02.00.02.13 Projeto de Lei Organica do Municipio

02.00.02.14 Proposta de emenda a Lei Organica do Municipio

Atividade: 02.00.03 Aprovacgao e alteragao no Regimento Interno da Camara Municipal
Documentos:

02.00.03.01 Livro de precedentes regimentais

02.00.03.02 Processo de Projeto de resolugao que altera o Regimento Interno da Camara
Municipal

02.00.03.03 Processo de Projeto de resolugéo que aprova o Regimento Interno da Camara
Municipal

02.00.03.04 Projeto de resolugao que altera o Regimento Interno da Camara Municipal
02.00.03.05 Projeto de resolugao que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal
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02.00.03.06 Resolugao que altera o Regimento Interno da Camara Municipal
02.00.03.07 Resolugdo que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal

Funcgao: 03 LEGISLATIVA

Subfuncao: 03.00 Nao ha

Atividade: 03.00.01 Apresentacao e recebimento das proposi¢coes
Documentos:

03.00.01.01 Abaixo-assinado para Projeto de lei de iniciativa popular
03.00.01.02 Certidao do Cartério Eleitoral com numero de eleitores
03.00.01.03 Certidao sobre requisito para a concretizagao do objeto do Projeto de lei
03.00.01.04 Mensagem

03.00.01.05 Mensagem aditiva

03.00.01.06 Mocéo articulada para Projeto de lei de iniciativa popular
03.00.01.07 Oficio de comunicacéao de resultado de Consulta Publica, Referendo ou
Plebiscito

03.00.01.08 Oficio de encaminhamento da Mensagem

03.00.01.09 Projeto de lei

03.00.01.10 Requerimento de recurso para recebimento de Projeto de lei
03.00.01.11 Requerimento de solicitagdo de desarquivamento de Projeto de lei
Atividade: 03.00.02 Instrucao e deliberagcao de Projetos de Lei
Documentos:

03.00.02.01 Emenda ao Projeto de lei

03.00.02.02 Folha de votagao do Projeto de lei

03.00.02.03 Oficio de devolugao do Projeto de lei

03.00.02.04 Oficio de solicitagao de devolugao do Projeto de lei

03.00.02.05 Oficio de solicitagao de inclusdo na ordem do dia

03.00.02.06 Processo de Projeto de lei

03.00.02.07 Redacéao final ao Projeto de lei

03.00.02.08 Requerimento de pedido de vistas ao processo de Projeto de lei
03.00.02.09 Requerimento de retirada de tramitagao

03.00.02.10 Substitutivo ao Projeto de lei

Atividade: 03.00.03 Sancao e veto

Documentos:

03.00.03.01 Autografo de Lei

03.00.03.02 Mensagem veto

03.00.03.03 Oficio de comunicagao de rejeicao ou manutengao de veto
Atividade: 03.00.04 Promulgacgao e publicagao

Documentos:

03.00.04.01 Edital publicacao de lei

03.00.04.02 Lei

Fungdo: 04 FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-
ADMINISTRATIVO
Subfunc¢ao: 04.00 Nao ha
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Atividade: 04.00.01 Fiscalizagao e Acompanhamento da Execugao Orgamentaria
Documentos:

04.00.01.01 Ata de audiéncia publica em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal
04.00.01.02 Balancete da receita e despesa mensal do Executivo

04.00.01.03 Balango geral da Prefeitura

04.00.01.04 Oficio de encaminhamento de informagdes sobre a execugao orgamentaria
04.00.01.05 Oficio de encaminhamento do Balancete da Receita e Despesa Mensal do
Executivo

04.00.01.06 Processo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo de Prestacao de
Contas

da Camara

04.00.01.07 Processo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo de prestacédo de
contas

da Prefeitura

04.00.01.08 Relatdrio das metas fiscais em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal
04.00.01.09 Requerimento de informagdes da execugao orgcamentaria

Atividade: 04.00.02 Julgamento das Contas

Documentos:

04.00.02.01 Decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo

04.00.02.02 Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento do parecer do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo aos 6rgaos competentes

04.00.02.03 Parecer da Comissao de Finangas e Orgamento relativo ao julgamento das
contas

04.00.02.04 Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

04.00.02.05 Processo de julgamento das contas

04.00.02.06 Projeto de decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo

04.00.02.07 Relatério da Comissao de Finangas e Orgamento relativo ao julgamento das
contas

04.00.02.08 Relatoério do Tribunal de Contas do Estado de Séao Paulo

Atividade: 04.00.03 -Fiscalizacao dos Atos do Poder Executivo, dos 6rgaos colegiados

e Vereadores

Documentos:

04.00.03.01 Ato de destituicao de membro de Comissao
04.00.03.02 Decreto legislativo de cassagado do mandato

04.00.03.03 Decreto legislativo que cessa a executoriedade de lei declarada inconstitucional

04.00.03.04 Oficio de solicitagéo de interpelagao judicial por descumprimento de prazo
correspondente ao duodécimo

04.00.03.05 Oficio de solicitagdo de intervengao no Municipio

04.00.03.06 Processo de apuragao de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)
04.00.03.07 Processo de apuragao de Comissao Processante

04.00.03.08 Processo de Projeto de resolugéo de cassagao de mandato, suspensao ou
outra

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 - Para conferir documento o original, acesse

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentos/autenticar e informe o cédigo 9003-D1JK-FBC6-PCZ3



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPECERICA DA SERRA
ESTADO DE SAO PAULO

sangao

04.00.03.09 Processo de Projeto de resolugéo de constituicdo de Comissao Processante
04.00.03.10 Processo de Projeto de resolucao de destituigdo do denunciado

04.00.03.11 Processo de Projeto de resolugéo de julgamento de recurso

04.00.03.12 Processo de representacéo sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato municipal
04.00.03.13 Projeto de resolugédo de cassagao de mandato, suspens&o ou outra sangao
04.00.03.14 Projeto de resolugao de constituicdo de Comissao Processante

04.00.03.15 Projeto de resolugao de destituicdo do denunciado

04.00.03.16 Projeto de resolugéo de julgamento de recurso

04.00.03.17 Recurso

04.00.03.18 Registro de denuncia de ato de improbidade

04.00.03.19 Registro de denuncia de infragao

04.00.03.20 Relatdrio final da Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)

04.00.03.21 Relatorio final da Comissao Processante

04.00.03.22 Representacgao contra o Prefeito

04.00.03.23 Representagao contra o Vice-prefeito

04.00.03.24 Representacao de destituicido de membro de Comissao

04.00.03.25 Requerimento de constituicao de Comissado Parlamentar de Inquérito (CPI)
04.00.03.26 Requerimento de constituicdo de Comissao Processante

04.00.03.27 Requerimento de convocacao de Secretario

04.00.03.28 Requerimento de informagdes ao Executivo

04.00.03.29 Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos de Comissao
04.00.03.30 Resolucao de cassacado de mandato, suspensao ou outra sangao

04.00.03.31 Resolugao de constituicao de Comissao Processante

04.00.03.32 Resolugao de destituicdo de cargo do denunciado

04.00.03.33 Resolugao de julgamento de recurso

Atividade: 04.00.04 Controle sobre o Vereador

Documentos:

04.00.04.01 Ata de reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

04.00.04.02 Livro de protocolo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

04.00.04.03 Oficio de convocacéo para reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
04.00.04.04 Parecer do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

04.00.04.05 Processo de apuragdo de representacdo contra Vereador ao Conselho de Etica
e

Decoro Parlamentar

04.00.04.06 Processo de Projeto de resolugéo de instituigdo de Cédigo e Conselho de Etica
e

Decoro Parlamentar

04.00.04.07 Projeto de resolugéo de instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar

04.00.04.08 Registro de Presenga na ordem do dia da Sessao ordinaria ou extraordinaria
04.00.04.09 Registro de presenca na reuniao da Comissao Permanente

04.00.04.10 Registro de presenga na Sessao ordinaria ou extraordinaria

04.00.04.11 Relatério do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
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04.00.04.12 Representacéo contra Vereador ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

04.00.04.13 Resolugdo de instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Atividade: 04.00.05 Controle da ordem interna

Documentos:

04.00.05.01 Ato de restricao de acesso a Camara ou Plenario

04.00.05.02 Oficio de comunicacéao de infracdo penal a autoridade competente
04.00.05.03 Oficio de solicitagao de presenca de contingente de corporagdes civis ou
militares

Atividade: 04.00.06 Fixacao de subsidios

Documentos:

04.00.06.01 Lei de fixacao de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios
04.00.06.02 Processo de Projeto de lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e
Secretarios

04.00.06.03 Processo de Projeto de resolucéo de fixagdo de subsidio dos Vereadores
04.00.06.04 Processo de Projeto de resolugéo de fixagcao de verba de gabinete
04.00.06.05 Processo de Projeto de resolucéo de fixagao de verba de representacéo
04.00.06.06 Projeto de lei de fixagao de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios
04.00.06.07 Projeto de resolugao de fixacao de subsidio dos Vereadores

04.00.06.08 Projeto de resolugao de fixagao de verba de gabinete

04.00.06.09 Projeto de resolucao de fixacdo de verba de representagao

04.00.06.10 Resolucgao de fixacao de subsidio dos Vereadores

04.00.06.11 Resolucao de fixagao de verba de gabinete

04.00.06.12 Resolucao de fixagao de verba de representagcao

Atividade: 04.00.07 Realizagdo de Sessao de Julgamento

Documentos: 04.00.07.01 Ata de Sesséao de Julgamento

04.00.07.02 Edital de convocacéao de Sessao de Julgamento

04.00.07.03 Nota taquigrafica de Sesséo de Julgamento

04.00.07.04 Oficio de convocacéao de Vereador para Sessao de Julgamento
04.00.07.05 Pauta da ordem do dia de Sessao de Julgamento

04.00.07.06 Programa de Sessao de Julgamento

04.00.07.07 Registro audiovisual da Sesséo de Julgamento

04.00.07.08 Registro de inscricdo para uso da palavra na tribuna

04.00.07.09 Requerimento de convocagao de Sessao de Julgamento

Funcao: 05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO

Subfung¢ao: 05.00 Nao ha

Atividade: 05.00.01 Sugestao de medidas de interesse publico

Documentos:

05.00.01.01 Indicagcao

05.00.01.02 Oficio com resposta ao Oficio do Gabinete com matéria de indicagéao
05.00.01.03 Oficio de encaminhamento de Indicagdes ao Poder Executivo

05.00.01.04 Oficio do Gabinete do Vereador para Prefeitura, Secretaria ou outro 6rgao com

matéria de indicacao
05.00.01.05 Oficio recebido com resposta a Indicacao
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05.00.01.06 Requerimentos com matéria de Indicagao

Atividade: 05.00.02 Elaboragao de estudos e apreciagcao de assuntos de relevancia
para o

municipio

Documentos:

05.00.02.01 Ato de composicao da Comissao de Assuntos Relevantes

05.00.02.02 Processo de estudos e apreciagao da Comissao de Assuntos Relevantes
05.00.02.03 Processo de Projeto de resolugéo de constituicdo de Comissao de Assuntos
Relevantes

05.00.02.04 Projeto de resolugéo de constituicdo de Comissao de Assuntos Relevantes
05.00.02.05 Relatdrio final da Comissao de Assuntos Relevantes

05.00.02.06 Resolucao de constituicdo de Comissao de Assuntos Relevantes

Funcao: 06 INTEGRATIVA

Subfuncao: 06.00 Nao ha

Atividade: 06.00.01 Representagcao em atos externos

Documentos:

06.00.01.01 Ato de nomeacgao de membros para composi¢cao da Comissao de
Representagao

06.00.01.02 Processo de constituicdo de Comissado de Representagao
06.00.01.03 Projeto de resolugao para constituicao de Comissao de Representagao
06.00.01.04 Relatdrio das atividades desenvolvidas durante a representagao
06.00.01.05 Requerimento para constituicdo de Comissao de Representacao
06.00.01.06 Resolugao para constituicido de Comissao de Representacao
Atividade: 06.00.02 Concessao de titulos honorificos

Documentos:

06.00.02.01 Decreto legislativo de concessao de titulos honorificos

06.00.02.02 Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos honorificos

06.00.02.03 Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos honorificos
Atividade: 06.00.03 Realizagao de Sessao Solene

Documentos:

06.00.03.01 Ata de Sessao solene

06.00.03.02 Nota taquigrafica de Sessao Solene

06.00.03.03 Oficio de convocacgao de Sessao solene

06.00.03.04 Programa de Sessao Solene

06.00.03.05 Registro audiovisual da Sessao Solene

06.00.03.06 Requerimento de convocacao de Sessao Solene

Atividade: 06.00.04 Manifestagcao simbdlica do plenario

Documentos:

06.00.04.01 Declaragao de Persona Non Grata

06.00.04.02 Mocgao

06.00.04.03 Representacao de outra Edilidade solicitando a manifestagao da Camara
Atividade: 06.00.05 Audiéncia publica

Documentos:
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06.00.05.01 Ata de audiéncia publica

06.00.05.02 Oficio de solicitagao de audiéncia publica

06.00.05.03 Relatério da audiéncia publica

Atividade: 06.00.06 Registro de manifestagdes memoriais e civicas

Documentos:

06.00.06.01 Processo de Projeto de resolugdo de denominagao de Plenario, salas ou
dependéncias da Camara

06.00.06.02 Processo de Projeto de resolugéo de implantagédo de galerias na Camara
Municipal

06.00.06.03 Projeto de resolugao de denominacéo de Plenario, salas ou dependéncias da
Camara

06.00.06.04 Projeto de resolugéo de implantagédo de galerias na Camara Municipal
denominacéao de Plenario, salas ou dependéncias da Camara

06.00.06.05 Resolugao de denominacéao de Plenario, salas ou dependéncias da Camara
06.00.06.06 Resolugao de implantagao de galerias na Camara Municipal

Atividade: 06.00.07 Registro de a¢oes de articulagao parlamentar

Documentos:

06.00.07.01 Ato do Presidente de indicacao de representantes na acio de articulagao
9

parlamentar

06.00.07.02 Dossié de acao de articulacao parlamentar

06.00.07.03 Processo de Projeto de resolucéo para autorizagao de participacdo em acao de
articulacao parlamentar

06.00.07.04 Projeto de resolucao para autorizacéo de participagdo em acao de articulagao
parlamentar

06.00.07.05 Resolugao para autorizagao de participacdo em agao de articulacéo
parlamentar

Atividade: 06.00.08 Instituicao e registro das atividades de Programa Integrativo
Documentos:

06.00.08.01 Decreto legislativo que institui Programa Integrativo

06.00.08.02 Dossié do Programa Integrativo

06.00.08.03 Processo de Projeto de decreto legislativo que institui Programa
Integrativo

06.00.08.04 Processo de Projeto de resolugéo que aprova regulamento do Programa
Integrativo

06.00.08.05 Processo de Projeto de resolugéo que institui Programa Integrativo
06.00.08.06 Projeto de decreto legislativo que institui Programa Integrativo
06.00.08.07 Projeto de resolugao que aprova regulamento do Programa Integrativo
06.00.08.08 Projeto de resolugéo que institui Programa Integrativo

06.00.08.09 Resolugdo que aprova regulamento do Programa Integrativo

06.00.08.10 Resolugéo que institui Programa Integrativo

Fungdo: 07 REGULAMENTAGAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Subfung¢ao: 07.00 Nao ha
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Atividade: 07.00.01 Reestruturagcao administrativa

Documentos:

07.00.01.01 Processo de Projeto de resolucéo de reestruturagado administrativa da Camara
07.00.01.02 Projeto de resolugao de reestruturagcdo administrativa da Camara
07.00.01.03 Resolucao de reestruturacdo administrativa da Camara

Atividade: 07.00.02 Autorizagao de acordos bilaterais

Documentos:

07.00.02.01 Processo de Projeto de resolugéo para autorizagdo de acordo bilateral
07.00.02.02 Projeto de Resolugao para autorizagéo de acordo bilateral

07.00.02.03 Resolugao para autorizagao de acordo bilateral

Atividade: 07.00.03 Oficializagao de normas, procedimentos, servigcos e Comissoées
internas

Documentos:

07.00.03.01 Ato de regulamentag&o administrativa

07.00.03.02 Processo de Projeto de resolugéo de criagdo de Comisséao Interna
07.00.03.03 Processo de Projeto de resolugédo de regulamentagao administrativa
07.00.03.04 Projeto de resolugao de criagao de Comissao Interna

07.00.03.05 Projeto de resolugao de regulamentagdo administrativa

07.00.03.06 Resolugao de criacdo de Comissao Interna

07.00.03.07 Resolugao de regulamentacdo administrativa

Fungédo: 8 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Subfuncao: 08.01 Ordenamento Juridico

Atividade: 08.01.01 Elaboragao de atos normativos

Documentos:

08.01.01.01 Expediente de elaboracéo de ato normativo

08.01.01.02 Instrugdo normativa

08.01.01.03 Portaria

08.01.01.04 Regulamento

Atividade: 08.01.02 Habilitagao juridica e regularizacao fiscal
Documentos:

08.01.02.01 Alvara de funcionamento

08.01.02.02 Auto de vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB)

08.01.02.03 Comprovante de inscri¢ao e de situagao cadastral no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica - CNPJ

08.01.02.04 Ficha de Procedimentos em Vigilancia Sanitaria

08.01.02.05 Licenca de funcionamento da vigilancia sanitaria

08.01.02.06 Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo - FGTS

Atividade: 08.01.03 Formalizagao de acordos bilaterais

Documentos:

08.01.03.01 Processo de acordo coletivo de trabalho

08.01.03.02 Processo de formalizacédo de acordo bilateral

Atividade: 08.01.04 Acompanhamento e instrugao de agoes judiciais e administrativas
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Documentos:

08.01.04.01 Expediente de acompanhamento de agéao judicial

08.01.04.02 Expediente de atendimento de requisi¢cdo, ordem judicial

ou administrativa

08.01.04.03 Ficha de acompanhamento de agao judicial

08.01.04.04 Peticao inicial

Atividade: 08.01.05 Elaboragao de pareceres e uniformizagao da jurisprudéncia
administrativa

Documentos:

08.01.05.01 Despacho normativo

08.01.05.02 Parecer juridico

08.01.05.03 Parecer técnico

Subfuncao: 08.02 Planejamento das ag¢des e controle dos servigos
Atividade: 08.02.01 Formulagao de diretrizes e metas de agao
Documentos:

08.02.01.01 Dossié de estudos e pesquisas

08.02.01.02 Projeto

Atividade: 08.02.02 Execugao, acompanhamento e avaliagao de atividades
Documentos:

08.02.02.01 Cronograma de atividades

08.02.02.02 Dossié de execugao de projeto

08.02.02.03 Expediente de constituicdo de comissao, conselho ou grupo de trabalho
08.02.02.04 Instrucao de trabalho

08.02.02.05 Manual de orientacao

08.02.02.06 Manual de procedimentos

08.02.02.07 Relatorio anual de atividades

08.02.02.08 Relatdério de acompanhamento de acordo bilateral

08.02.02.09 Relatério de acompanhamento de contrato

08.02.02.10 Relatorio de atividades

08.02.02.11 Relatdrio de final de mandato

Atividade: 08.02.03 Defesa dos direitos de usuarios dos servigos publicos
Documentos:

08.02.03.01 Carta de servigcos ao usuario

08.02.03.02 Carta-resposta

Atividade: 08.02.03 Defesa dos direitos de usuarios dos servigos publicos
Documentos:

08.02.03.01 Carta de servigcos ao usuario

08.02.03.02 Carta-resposta

Expediente de acompanhamento de manifestagcao de usuario de

servigo publico

08.02.03.03 Expediente de acompanhamento de manifestacdo de usuario de servigo publico
08.02.03.04 Ficha de acompanhamento de manifestagao de usuario de servigo publico em

ordem cronoldgica
08.02.03.05 Formulario de manifestagéo de usuario de servigo publico
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08.02.03.06 Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes a autoridade
competente

08.02.03.07 Parecer da Ouvidoria

08.02.03.08 Processo para apuracao de denuncias

08.02.03.09 Relatoério de avaliagdo de servigos integrativos ou de relacionamento com o
cidadao

08.02.03.10 Relatdrio estatistico de manifestacdes de usuarios de servigco publico
Subfuncgao: 08.03 Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais

Atividade: 08.03.01 Controle e registro de compromissos oficiais

Documentos:

08.03.01.01 Agenda de compromissos oficiais

08.03.01.02 Ata de reuniao

08.03.01.03 Convite recebido

08.03.01.04 Lista de presenca de reuniao

08.03.01.05 Memorando de autorizagao para funcionario ou servidor conceder entrevista a
imprensa

08.03.01.06 Memorando de autorizagao para funcionario ou servidor participar de
compromisso oficial

08.03.01.07 Oficio de convocacéao para reuniao

08.03.01.08 Pauta de compromissos

08.03.01.09 Pauta de reuniao

08.03.01.10 Relatorio de reuniao

Atividade: 08.03.02 Publicidade de atos oficiais

Documentos:

08.03.02.01 Comprovante de encaminhamento de ato oficial para publicacdo em Diario
Oficial

08.03.02.02 Protocolado de ato oficial enviado para publicagdo em Diario Oficial
SUBFUNCAO: 08.04 Gestio de sistemas normativos

Atividade: 08.04.01 Emissao, revisao e implantagao de procedimento normativo do
Sistema

Integrado de Gestao

Documentos:

08.04.01.01 Dossié de Procedimento normativo do Sistema Integrado de Gestéo
08.04.01.02 indice geral de Procedimentos normativos do Sistema Integrado de Gestéo
Atividade: 08.04.02 Controle da distribuiciao de procedimento normativo de Sistema
Integrado

de Gestao

Documentos:

08.04.02.01 Protocolo de distribuicdo de Procedimento normativo do Sistema Integrado
de Gestao

08.04.02.02 Relagao de distribuicdo de Procedimento normativo do Sistema Integrado
de Gestao

12

Atividade: 08.04.03 Implementac&o da politica de sistema integrado de gestéo
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Documentos:

08.04.03.01 Quadro de operacionalizagao da Politica do Sistema Integrado de Gestéo
Atividade: 08.04.04 Controle de registros do sistema integrado de gestao
Documentos:

08.04.04.01 Tabela de controle de registros do Sistema Integrado de Gestao
Atividade: 08.04.05 Registros de gestao socioambiental

Documentos:

08.04.05.01 Formulario de identificagado de aspectos e impactos socioambientais
08.04.05.02 Programa de objetivos e metas ambientais

08.04.05.03 Quadro de identificagao de aspectos e impactos socioambientais
08.04.05.04 Quadro de identificagao de aspectos e impactos socioambientais por
setor

08.04.05.05 Quadro de identificagao e tratamento de residuos gerados pela Camara
Municipal

08.04.05.06 Quadro de residuos gerados pela Camara Municipal

08.04.05.07 Tabela de controle e avaliagado da legislagdo ambiental e outros requisitos
aplicaveis

Atividade: 08.04.06 Analise critica do sistema integrado de gestao

Documentos:

08.04.06.01 Ata de reunido do Conselho do Sistema Integrado de Gestao para analise
critica

08.04.06.02 Pauta de Reunidao do Conselho do Sistema Integrado de Gestao
08.04.06.03 Quadro de previsado de recursos orgamentarios para o Sistema Integrado de
Gestéo

Atividade: 08.04.07 Auditoria externa do sistema integrado de gestao
Documentos:

08.04.07.01 Certificado do Sistema Integrado de Gestao

08.04.07.02 Plano de auditoria externa do Sistema Integrado de Gestao

08.04.07.03 Relatorio de auditoria externa do Sistema Integrado de Gestao
Atividade: 08.04.08 Auditoria interna do sistema integrado de gestao
Documentos:

08.04.08.01 Lista de presenca na reuniao de abertura da auditoria interna
08.04.08.02 Lista de verificacdo de auditoria interna

08.04.08.03 Plano de auditoria interna de acompanhamento do Sistema Integrado de
Gestao

08.04.08.04 Plano de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao

08.04.08.05 Programa de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao
08.04.08.06 Relatério de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestéo
08.04.08.07 Relatoério de ndo conformidade

08.04.08.08 Relatério geral de nao conformidade

08.04.08.09 Resumo dos resultados apurados pelas auditorias

Atividade: 08.04.09 Monitoramento, analise e melhoria de resultados
Documentos:

08.04.09.01 Ata da reunido do Grupo de Trabalho SA 8000
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08.04.09.02 Formulario de pesquisa do desempenho dos servigos de limpeza e higienizagao

08.04.09.03 Formulario de sugestao, critica ou reclamagao de Servidor
08.04.09.04 Instrugao para validagao de pesquisa de satisfagao

08.04.09.05 Lista de verificagao do relégio de protocolo

08.04.09.06 Livro de registro de preocupacgdes dos Servidores e/ou outras partes
interessadas

08.04.09.07 Plano de acéo para cumprimento de metas do Sistema Integrado de Gestéo
08.04.09.08 Quadro de indicadores do Sistema Integrado de Gestao

08.04.09.09 Quadro de objetivos e metas do Sistema Integrado de Gestao
08.04.09.10 Quadro de oportunidades de melhorias

08.04.09.11 Quadro de status dos Formularios de sugestao, critica ou reclamagao de
servidor

08.04.09.12 Questionario de analise de clima organizacional

08.04.09.13 Questionario de avaliagdo da satisfagao

08.04.09.14 Relatorio de analise dos indicadores do Sistema Integrado de Gestéo por setor
08.04.09.15 Relatdrio de atributos do Sistema Integrado de Gestéo

08.04.09.16 Relatdrio de avaliagdo do clima organizacional

08.04.09.17 Relatdrio de desempenho da Gestao de Responsabilidade Social
08.04.09.18 Relatorio de desempenho do Sistema de Gestdo Ambiental

08.04.09.19 Relatoério de desempenho dos processos do Sistema Integrado de Gestao
08.04.09.20 Relatoério de pesquisa de satisfagcdo com comentarios gerais

08.04.09.21 Relatdrio de proposituras devolvidas

08.04.09.22 Relatdrio de resultado de pesquisa de satisfacdo por setor

Relatorio de resultados dos indicadores

08.04.09.23 Relatorio de resultados dos indicadores

08.04.09.24 Relatdrios das agdes de melhorias implementadas pelas areas
08.04.09.25 Relatorios dos formularios de sugestao, critica ou reclamacéao de servidor
Atividade: 08.04.10 Registro da destinagcao de residuos

Documentos:

08.04.10.01 Declaragao de destinagao de residuos

08.04.10.02 Quadro de disposicao e descartes de residuos

Atividade: 08.04.11 Registro de a¢6es decorrentes da nao conformidade com os
requisitos de

responsabilidade social

Documentos:

08.04.11.01 Processo de acao de reparagao do trabalho infantil

08.04.11.02 Processo de apuragao de transgressao aos requisitos de responsabilidade
social

Fungédo: 09 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Subfung¢ao: .09.01 Assessoria de imprensa

Atividade: 09.01.01 Compilagcao de noticias sobre a camara e vereadores
Documentos:
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09.01.01.01 Clipping

Atividade: 09.01.02 Divulgagao das ag¢oes institucionais
Documentos:

09.01.02.01 Credencial de imprensa

09.01.02.02 Formulario de credenciamento de imprensa

09.01.02.03 Mala direta

09.01.02.04 Noticia

09.01.02.05 Pauta para a imprensa

09.01.02.06 Release

09.01.02.07 Site institucional

Atividade: 09.01.03 Producgéao de registros de imagem e som
Documentos:

09.01.03.01 Registro audiovisual

09.01.03.02 Registro fotografico

09.01.03.03 Registro sonoro

09.01.03.04 Termo de autorizagao de uso de imagem

Subfuncao: 09.02 Cerimonial e relagdes publicas e institucionais
Atividade: 09.02.01 Apoio operacional

Documentos:

09.02.01.01 Comunicado de instrucao de servigo

09.02.01.02 Memorando de solicitagado de contingente de pessoal
09.02.01.03 Oficio de solicitacao de contingente de pessoal
Atividade: 09.02.02 Redagao de correspondéncias e comunicados
Documentos:

09.02.02.01 Comunicado de luto oficial

09.02.02.02 Nota oficial

09.02.02.03 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames
Subfuncao: 09.03 Promoc¢ao de eventos, ceriménias ou agoes de conscientizagao
Atividade: 09.03.01 Organizagao de eventos ou cerimdnias oficiais
Documentos:

09.03.01.01 Agenda de eventos ou cerimbnias oficiais

09.03.01.02 Cadastro de autoridades

09.03.01.03 Certificado de participagao em evento ou cerimdnia oficial
09.03.01.04 Convite de evento ou cerimdnia oficial

09.03.01.05 Discurso

09.03.01.06 Dossié de evento ou cerimdnia oficial

09.03.01.07 Ficha de avaliagcao de evento ou cerimdnia oficial
09.03.01.08 Lista de presengas em evento ou ceriménia oficial
09.03.01.09 Lista de presentes oferecidos e recebidos

09.03.01.10 Lista de verificagao de teste de sistema de som e video
09.03.01.11 Livro de assinaturas de autoridades e visitantes ilustres
09.03.01.12 Oficio de encaminhamento de convite

09.03.01.13 Programa de evento ou ceriménia oficial

09.03.01.14 Relagao de convidados para evento ou ceriménia oficial
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09.03.01.15 Relatdrio final de evento ou ceriménia oficial

Atividade: 09.03.02 Organizagao de eventos festivos, confraternizagées ou agcoes de
conscientizagao

Documentos:

09.03.02.01 Convite de evento festivo, confraternizacdo ou acao de conscientizagao
09.03.02.02 Dossié de evento festivo, confraternizagao ou acao de conscientizagao
09.03.02.03 Programa de evento festivo, confraternizagdo ou agéao de conscientizagcao
09.03.02.04 Relatdrio final de evento festivo, confraternizagdo ou acido de conscientizagao
Atividade: 09.03.03 Apoio a eventos externos

Documentos:

09.03.03.01 Oficio de autorizacdo para uso de espaco da Camara

09.03.03.02 Oficio de solicitacao de uso de espaco da Camara

Subfungao: 09.04 Publicidade institucional

Atividade: 09.04.01 Elaboragao da identidade visual

Documentos:

09.04.01.01 Manual de identidade visual

09.04.01.02 Projeto executivo de identidade visual
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Atividade: 09.04.02 Planejamento e controle de atividades de publicidade
Documentos:

09.04.02.01 Arte final de pega de campanha publicitaria

09.04.02.02 Pega de campanha publicitaria

09.04.02.03 Video de campanha publicitaria

Subfuncao: 09.05 Producao editorial

Atividade: 09.05.01 Publicacao oficial e coedigcao

Documentos:

09.05.01.01 Livro

09.05.01.02 Periddico

09.05.01.03 Folheto

09.05.01.04 Projeto grafico

09.05.01.05 Prova do projeto grafico

Fungio: 10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Subfung¢ao: 10.01 Planejamento e formulagao de politicas de recursos humanos
Atividade: 10.01.01 Elaboracao de estudos e pesquisas

Documentos:

10.01.01.01 Dossié de estudo de criagao, alteragéo, transformacgéo ou extingao de cargo
10.01.01.02 Dossié de estudo de plano de cargos, carreiras e salarios

10.01.01.03 Dossié de estudo de politica salarial

10.01.01.04 Dossié de estudo para definicao das exigéncias, requisitos e intersticios
aplicaveis a evolucéao funcional

10.01.01.05 Dossié de estudo para planejamento de concurso publico e selegao
10.01.01.06 Dossié de estudo sobre a necessidade de cursos

10.01.01.07 Plano anual de treinamento
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10.01.01.08 Relatério de levantamento de necessidades de treinamento

10.01.01.09 Relatdrio técnico de dimensionamento da necessidade de pessoal
10.01.01.10 Requisi¢ao de pessoal

Atividade: 10.01.02 Classificacao e cadastramento de cargos e fungoes
Documentos:

10.01.02.01 Quadro de classificagdo de cargos e fungdes

10.01.02.02 Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e vagos

10.01.02.03 Relatério mensal de cargos e fungdes

Subfuncao: 10.02 Sele¢ao e desenvolvimento de recursos humanos

Atividade: 10.02.01 Recrutamento e selegao

Documentos:

10.02.01.01 Ficha de inscricdo de candidato em concurso publico

10.02.01.02 Livro de registro de concurso publico

10.02.01.03 Processo de abertura de processo seletivo para prestacao voluntaria de
servigos

10.02.01.04 Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico
10.02.01.05 Processo de concurso publico para provimento de cargo efetivo
10.02.01.06 Processo seletivo para a prestacao voluntaria de servigcos na Camara
10.02.01.07 Processo seletivo para concurso interno

10.02.01.08 Provas e gabaritos de concurso publico

10.02.01.09 Relacao das admissdes por concurso publico

10.02.01.10 Relacgao das contratagdes por tempo determinado

10.02.01.11 Relacao de servidores e funcionarios cedidos para a Camara Municipal
10.02.01.12 Relacgao de servidores e funcionarios cedidos para outros 6rgaos
Atividade: 13.02.02 Capacitagao e aperfeigoamento funcional

Documentos:

10.02.02.01 Atestado de frequéncia em curso

10.02.02.02 Cadastro de capacitagao ou treinamento de servidor

10.02.02.03 Dossié de curso de capacitacado ou treinamento

10.02.02.04 Prontuario de capacitagao ou treinamento do servidor

10.02.02.05 Quadro matriz de capacitagao ou treinamento

10.02.02.06 Relatério de capacitagao ou treinamento interno

10.02.02.07 Relatério geral de atividades de capacitagao ou treinamento
10.02.02.08 Solicitagao de autorizagao para participagédo em capacitagéo ou treinamento
10.02.02.09 Solicitacdo de capacitacédo ou treinamento

Subfunc¢ao: 10.03 Expediente de pessoal

Atividade: 10.03.01 Elaboragao e registro de atos relativos a vida funcional
Documentos:

10.03.01.01 Extrato da movimentagao processada do Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados - CAGED

10.03.01.02 Formulario de solicitacdo de documentos relativos a vida funcional
10.03.01.03 Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED
10.03.01.02 Formulario de solicitacdo de documentos relativos a vida funcional
10.03.01.03 Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED

19

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentos/autenticar e informe o cédigo 9003-D1JK-FBC6-PCZ3

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 - Para conferir documento o original, acesse



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPECERICA DA SERRA
ESTADO DE SAO PAULO

10.03.01.04 Processo de evolugao funcional

10.03.01.05 Prontuario de estagiario

10.03.01.06 Prontuario funcional

10.03.01.07 Recibo de entrega de formulario para o Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados - CAGED

10.03.01.08 Termo de compromisso de recebimento de cracha de identificacdo funcional
Atividade: 10.03.02 Elaboracao de expedientes para posse, preenchimento de fungao,
provimento de cargo, vacancia e substituicao

Documentos:

10.03.02.01 Declaragao negativa de admissao de pessoal

10.03.02.02 Formulario de indicagéo e designacao de pessoal

10.03.02.03 Livro de termos de posse de servidores

10.03.02.04 Pedido de prorrogagao de prazo para exercicio do cargo

10.03.02.05 Pedido de prorrogagao de prazo para posse

10.03.02.06 Processo para provimento de cargo

10.03.02.07 Termo de recebimento de lista de documentos para posse

Atividade: 10.03.03 Elaboragao de contratos de trabalho e atos relativos a sua
alteracao,

suspensao e rescisao

Documentos:

10.03.03.01 Livro de registro de empregados

10.03.03.02 Termo de Adeséao ao Voluntariado

Atividade: 10.03.04 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos:

10.03.04.01 Aviso de férias

10.03.04.02 férias

10.03.04.03 Escala de licenca-prémio por assiduidade

10.03.04.04 aposentadorias

10.03.04.05 de proventos de aposentadoria

10.03.04.06 complementacgdes do valor de pensao

10.03.04.07 de direitos e beneficios

10.03.04.08 concessao e incorporacao de vantagens pecuniarias

10.03.04.09 Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico
17

10.03.04.10 inscrigdes no IPESP

10.03.04.11 Processo de pensao mensal a beneficiario de servidor publico
10.03.04.12 Quadro demonstrativo de pagamento de férias

10.03.04.13 adiantamentos da 12 parcela do 13° salario

10.03.04.14 auxilio-alimentacéao

10.03.04.15 brinquedos

10.03.04.16 cesta-basica

10.03.04.17 entregas de vale-transporte

10.03.04.18 gozos de férias

10.03.04.19 1313.03.04.20 14° salario
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10.03.04.21 13.03.04.22 Recibo de pagamento de férias em pecunia

10.03.04.23 Relagao de funcionarios afastados

10.03.04.24 Relatorio de auxilio-alimentacao

10.03.04.25 Requerimento de alteragdo de data de gozo da licenga-prémio por assiduidade
10.03.04.26 da 12 parcela do 13° salario

10.03.04.27 Alteracdes de periodo de férias

10.03.04.28 Solicitacao de férias

10.03.04.29 Vale-cesta-basica

Atividade: 10.03.05 Avaliagao de desempenho, incentivo e acompanhamento da
evolugao

funcional

Documentos:

10.03.05.01 Ata de reuniao da comissao de avaliagdo de desempenho

10.03.05.02 Dossié de avaliagado de funcionarios demitidos

10.03.05.03 Plano de desempenho das unidades da Camara

10.03.05.04 Processo de avaliagao de desempenho

10.03.05.05 Processo de avaliagdo de desempenho em estagio probatério
10.03.05.06 Recibo de entrega do formulario de avaliagao de desempenho de servidor
10.03.05.07 Relatorio dos processos avaliatérios

Atividade: 10.03.06 Contecioso disciplinar

Documentos:

10.03.06.01 Processo administrativo disciplinar

10.03.06.02 Processo administrativo para apuragao de abandono de cargo
10.03.06.03 Processo de apuragao preliminar de falta disciplinar

10.03.06.04 Processo de revisdao de Processo administrativo disciplinar

10.03.06.05 Processo de revisdao de Processo administrativo para apuragao de abandono de
cargo

10.03.06.06 Processo de revisao de Processo de sindicancia para apuragao de falta
disciplinar

10.03.06.07 Processo de sindicancia para apuracao de falta disciplinar

Atividade: 13.03.07 Recolhimento de encargos sociais e contribuigoes
Documentos:

10.03.07.01 Pedido de fusdo de contas de FGTS

10.03.07.02 Processo de recolhimento ao IPESP

10.03.07.03 Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano de Seguridade Social
10.03.07.04 Processo de recolhimento de contribuicdo para o regime proprio de previdéncia
social do municipio

10.03.07.05 Processo de recolhimento de contribui¢do sindical

10.03.07.06 Processo de recolhimento do FGTS

10.03.07.07 Processo de recolhimento do PIS/PASEP

10.03.07.08 Recibo de entrega da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
10.03.07.09 Recibo de entrega de arquivos Conectividade Social
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10.03.07.10 Relagéo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
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10.03.07.11 Relacao de contribui¢cao sindical, assistencial e confederativa
10.03.07.12 Relacao de dados cadastrais para o FGTS

10.03.07.13 Relagao de empregados para o FGTS

Subfuncao: 10.04 Controle de frequéncia

Atividade: 10.04.01 Registro de frequéncia

Documentos:

10.04.01.01 Comunicado de ocorréncias

10.04.01.02 Escala de servigo

10.04.01.03 Mapa de frequéncia

10.04.01.04 Memorando de convocagao de prestacao de servigo extraordinario e
horasextras

10.04.01.05 Planilha com banco de horas

10.04.01.06 Planilha de controle de horas-extras

10.04.01.07 Quadro demonstrativo de registro de frequéncia

10.04.01.08 Relatdrio de frequéncia de vereadores

10.04.01.09 Registro de ponto

10.04.01.10 Relacao de servidores com ocorréncias

Atividade: 10.04.02 Registro de atos de aposentadoria, pensao e disponibilidade
Documentos:

10.04.02.01 Relagao de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de decisao judicial
10.04.02.02 Relacao de atos concessorios de aposentadoria

10.04.02.03 Relacao de atos concessorios de complementacao de proventos de
aposentadoria

10.04.02.04 Relacao de atos concessorios de complementagao do valor de pensao
10.04.02.05 Relacao de atos concessoérios de pensao dos servidores

Subfuncao: 10.05 Pagamento de pessoal

Atividade: 10.05.01 Elaboracao de expedientes para a folha de pagamento
Documentos:

10.05.01.01 Comprovante de declaracéo das contribuicbes a recolher a Previdéncia Social
10.05.01.02 Expediente de calculo de incorporacédo de vantagens pecuniarias
10.05.01.03 Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

10.05.01.04 Formulario de atualizacao de dados pessoais e funcionais para a elaboragao da
folha de pagamento

10.05.01.05 Formulario de autorizagdo de descontos em folha de pagamento
10.05.01.06 Guia de autorizagéo para consignagao em folha de pagamento
10.05.01.07 Guia de cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento
10.05.01.08 Processo de compensacgao previdenciaria

10.05.01.09 Processo de diferenga de vencimentos

10.05.01.10 Processo de estorno ou reposicao

10.05.01.11 Processo de inscrigao para consignagao em folha de pagamento
10.05.01.12 Processo de pagamento a quem de direito

10.05.01.13 Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

10.05.01.14 Processo para pagamento de pensao parlamentar

Atividade: 10.05.02 Elaboracgao de folha de pagamento
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Documentos:

10.05.02.01 Extrato do INSS para fins de complementacédo de aposentadoria
10.05.02.02 Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos e pensionistas
10.05.02.03 Folha de pagamento

10.05.02.04 Oficio de solicitacdo de crédito bancario

10.05.02.05 Ordem de crédito complementar individual

10.05.02.06 Ordem de crédito das folhas de pagamento

10.05.02.07 Relacao de crédito bancario

10.05.02.08 Relagao mensal de férias para elaboragao de folha de pagamento
10.05.02.09 Relatério anual de 14° salario

10.05.02.10 Relatério com o total de consignacéao por entidade

10.05.02.11 Relatdrio consolidado de ocorréncias de ponto

10.05.02.12 Relatério de consolidagédo de despesa da folha de pagamento
10.05.02.13 Relatério de custeio por entidade consignataria

10.05.02.14 Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
10.05.02.15 Relatorio de recolhimento de encargos sociais

10.05.02.16 Relatério de vencimentos e descontos

10.05.02.17 Relatério mensal de 13° salario

Subfuncao: 10.06 Seguran¢a e medicina do trabalho

Atividade: 10.06.01 Controle ambiental e preservag¢ao da saude
Documentos:

10.06.01.01 Certificado de Aprovacao de Equipamento de Protegao Individual - CAEPI
10.06.01.02 Certificado de Aprovacao de Instalagdes - CAl

10.06.01.03 Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

10.06.01.04 Declaracao das instalagoes

1.06.01.05 Dossié de campanha de prevencao

10.06.01.06 Laudo ergonémico

10.06.01.07 Laudo Técnico das Condicbes Ambientais de Trabalho - LTCAT
10.06.01.08 Laudo técnico pericial de riscos ambientais

10.06.01.09 Livro de registro de atendimento médico

10.06.01.10 Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

10.06.01.11 Processo de sindicancia de acidente de trabalho

10.06.01.12 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
10.06.01.13 Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais - PPRA

10.06.01.14 Prontuario médico

1.06.01.15 Relatério do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
10.06.01.16 Relatério do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais - PPRA
Atividade: 10.06.02 Prevencgao de acidentes de trabalho

Documentos:

10.06.02.01 Ata de reuniao da CIPA

10.06.02.02 Dossié da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA
10.06.02.03 Ficha de analise de acidentes

10.06.02.04 Ficha de informacdes para o Ministério do Trabalho - SSMT
10.06.02.05 Formulario de entrega de equipamento de protecao individual - EPI
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10.06.02.06 Livro de inspegao do trabalho

10.06.02.07 Mapa anual de acidentes de trabalho

10.06.02.08 Mapa de riscos

10.06.02.09 Planta de ambientes de trabalho e localizagédo de extintores

10.06.02.10 Processo de constituicdo de Comissao Interna de Prevencao de Acidentes -
CIPA

10.06.02.11 Processo de eleicao da CIPA

Subfuncgao: 10.07 Promocgao do desenvolvimento biopsicossocial de funcionarios e
servidores

Atividade: 10.07.01 Planejamento e execugao de agoes de desenvolvimento
biopsicossocial

Documentos:

10.07.01.01 Dossié de programa anual de desenvolvimento biopsicossocial

10.07.01.02 Dossié de programa anual de qualidade de vida

10.07.01.03 Proposta anual de acdes de desenvolvimento biopsicossocial

10.07.01.04 Relatorio anual de avaliagao das atividades biopsicossociais

Fungéo: 11 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVIGCOS
Subfuncao: 11.01 Controle de compras, servigos e obras

Atividade: 11.01.01 Licitagao e administragao de contratos

Documentos:

11.01.01.01 Contrato

11.01.01.02 Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo Permanente de Licitacédo
11.01.01.03 Expediente de acompanhamento e execugao de contrato
11.01.01.04 indice de numero de edital de licitagdo

11.01.01.05 Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

11.01.01.06 Pedido de reabilitagdao no cadastro de impedimentos

11.01.01.07 Relagao de aditamentos de contratos

11.01.01.08 Relacao de contratos

11.01.01.09 Relacao de contratos e os respectivos gestores e substitutos
11.01.01.10 Relacao de despesas com dispensa de licitagao

11.01.01.11 Relagao de despesas com inexigibilidade de licitagao
11.01.01.12 Relacéao de licitacbes por modalidade

11.01.01.13 Relagao dos pedidos de aquisi¢ao

Atividade: 11.01.02 Registro de pregos

Documentos:

11.01.02.01 Ata de registro de pregos

11.01.02.02 Processo de registro de pregos

Atividade: 11.01.03 Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos
Documentos:

11.01.03.01 Cadastro de fornecedores e prestadores de servicos

11.01.03.02 Dossié de registro cadastral

11.01.03.03 Formulario de avaliacédo de fornecedor

11.01.03.04 Formulario de verificagdo de fornecedor
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11.01.03.05 Formulario de monitoramento adicional de fornecedores

11.01.03.06 Formulario de registro de posicionamento de fornecedor

Atividade: 11.01.04 Aquisicao de bens materiais, patrimoniais, servigos e obras
Documentos:

11.01.04.01 Ficha com assinatura para conferéncia de solicitacdo de aquisicao
11.01.04.02 Memorando de autorizagao de servidor a assinar solicitacdo de aquisigao
11.01.04.03 Memorando de informacéao de alteracéo de cargo de chefia para validar
solicitacdo de aquisi¢cao

11.01.04.04 Processo de aquisicao

11.01.04.05 Solicitacdo de aquisi¢cao

Subfuncao: 11.02 Controle de bens patrimoniais

Atividade: 11.02.01 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Documentos:

11.02.01.01 Cadastro de bens patrimoniais

11.02.01.02 Ficha de bem patrimonial

11.02.01.03 Inventario fisico de bens patrimoniais

11.02.01.04 Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais

11.02.01.05 Livro de registro de bens patrimoniais

Atividade: 11.02.02 Defesa de bens patrimoniais

Documentos:

11.02.02.01 Certificado de garantia de bens patrimoniais

Atividade: 11.02.03 Registro da movimentagao de bens patrimoniais
Documentos:

11.02.03.01 Termo de compromisso de devolugao de bem patrimonial

11.02.03.02 Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial

11.02.03.03 Termo de responsabilidade por bens patrimoniais

11.02.03.04 Termo de transferéncia de bem patrimonial

Atividade: 14.02.04 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Documentos:

11.02.04.01 Expediente de encaminhamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

para Prefeitura

Subfung¢ao: 11.03 Controle de almoxarifado

Atividade: 11.03.01 Verificagao de estoque e distribuicao
Documentos:

11.03.01.01 Balancete de material de almoxarifado

11.03.01.02 Balango de material de almoxarifado

11.03.01.03 Cadastro de material de almoxarifado

11.03.01.04 Formulario de previsdo de consumo de material
11.03.01.05 Formulario provisorio de requisicido de material
11.03.01.06 Inventario fisico de material de almoxarifado
11.03.01.07 Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
11.03.01.08 Lista de materiais de almoxarifado

11.03.01.09 Nota de saida de material de almoxarifado
11.03.01.10 Planilha de controle de fornecimento de material por contrato
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11.03.01.11 Relatério de controle de saida de material de almoxarifado
11.03.01.12 Relatério financeiro de entradas

11.03.01.13 Requisi¢ao de material de almoxarifado

Atividade: 11.03.02 Recebimento e conferéncia

Documentos:

11.03.02.01 Nota fiscal (via)

Atividade: 11.03.03 Defesa de materiais de consumo

Documentos:

11.03.03.01 Certificado de garantia de material de consumo

11.03.03.02 Processo de sindicancia relativa a defesa de material de consumo
Atividade: 11.03.04 Registro da movimentagao de materiais de consumo
Documentos:

11.03.04.01 Termo de compromisso de devolugao de material de consumo
11.03.04.02 Termo de responsabilidade pelo uso de material de consumo
11.03.04.03 Termo de responsabilidade por material de consumo
11.03.04.04 Termo de transferéncia de materiais de consumo

Atividade: 11.03.05 Arrolamento e baixa de materiais de consumo
Documentos:

11.03.05.01 Expediente de encaminhamento de materiais de consumo excedentes,
inserviveis ou em desuso para Prefeitura

Subfuncao: 11.04 Controle de transportes internos

Atividade: 11.04.01 Fixacao da frota

Documentos:

11.04.01.01 Ato de fixagao da frota

Atividade: 11.04.02 Classificagao e cadastramento de veiculos
Documentos:

11.04.02.01 Ato de classificagcado e enquadramento de veiculos oficiais
11.04.02.02 Cadastro de veiculo oficial

11.04.02.03 Quadro demonstrativo da frota

Atividade: 11.04.03 Controle da guarda e do uso de veiculos
Documentos:

11.04.03.01 Ato de regulamentacgao de uso de veiculos oficiais
11.04.03.02 Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

11.04.03.03 Certidao de pontuacédo na CNH

11.04.03.04 Certificado de inspegao do cronotacografo

11.04.03.05 Certificado de registro e licenciamento de veiculo - CRLV
11.04.03.06 Circular com escala de uso de veiculo oficial

11.04.03.07 Comunicado de desconto de valor no pagamento do servidor por avaria em

veiculo
oficial

11.04.03.08 Comunicado de resultado de defesa da autuagao com Notificagdo da imposigao

da penalidade de multa
11.04.03.09 Laudo de inspegédo de opacidade do gas carbdnico

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 - Para conferir documento o original, acesse

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentos/autenticar e informe o cédigo 9003-D1JK-FBC6-PCZ3



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPECERICA DA SERRA
ESTADO DE SAO PAULO

11.04.03.10 Laudo de inspegao de ruido em veiculo oficial

11.04.03.11 Memorando de autorizacao de retirada de veiculo oficial
11.04.03.12 Memorando de solicitacao de providéncias por uso indevido de veiculo
oficial

11.04.03.13 Notificagao de autuagao por infragdo a legislacédo de transito
11.04.03.14 Ordem de servigo externo com controle de trafego de veiculo oficial
11.04.03.15 Processo de sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial
11.04.03.16 Prontuario de veiculo oficial

11.04.03.17 Recibo de entrega de Certificado de Registro e Licenciamento de
Veiculo - CRLV

11.04.03.18 Recibo de entrega de Notificagdo de autuacao por infragao a legislagéao de
transito

11.04.03.19 Relatério de controle do uso de veiculo oficial

11.04.03.20 Relatério tacografico

11.04.03.21 Requisi¢ao de autorizagao para servidor dirigir veiculo oficial
11.04.03.22 Requisi¢ao para uso de veiculo oficial

Atividade: 11.04.04 Controle do consumo de combustivel

Documentos:

11.04.04.01 Comprovante fiscal de abastecimento

11.04.04.02 Protocolo de recebimento de vales-abastecimento

11.04.04.03 Relatoério de consumo de combustivel

11.04.04.04 Relatério de quilometragem e consumo de combustivel
11.04.04.05 Vale-combustivel

Atividade: 14.04.05 Manutencao de veiculos

Documentos:

11.04.05.01 Certificado de Inspecéao Veicular - CIV

11.04.05.02 Certificado de Segurancga Veicular - CSV

11.04.05.03 Protocolo de recebimento de vales-lavagem de veiculo oficial
11.04.05.04 Relatério de lavagem de veiculos oficiais

11.04.05.05 Vale-lavagem de veiculo oficial

Fungdo: 12 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA

Subfung¢ao: 12.01 Planejamento orgamentario

Atividade: 12.01.01 Fixagao de diretrizes da politica orcamentaria e financeira
Documentos:

12.01.01.01 Ato da Mesa Diretora que dispde sobre or¢gamento anual

12.01.01.02 Oficio de encaminhamento de Ato da Mesa Diretora que dispde sobre
orgcamento anual

Atividade: 12.01.02 Elaboragao de orgamento anual
Documentos: 12.01.02.01 Dossié de previsao orcamentaria
Subfungao: 12.02 Execugao orcamentaria e financeira
Atividade: 12.02.01 Elaboracao de alteragdées orgamentarias
Documentos:
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12.02.01.01 Ato da Mesa Diretora que dispde sobre alteragado de orgamento anual
12.02.01.02 Dossié de alteragcao de orcamento anual

12.02.01.03 Oficio de solicitacdo de alteracdo orcamentaria

Atividade: 11.02.02 Acompanhamento da execug¢ao orgamentaria e financeira
Documentos:

12.02.02.01 Programacé&o da despesa or¢amentaria

12.02.02.02 Programacéo e alteracao financeira de desembolso

12.02.02.03 Tabela de reprogramacéo financeira

Atividade: 12.02.03 Reserva de recurso, empenho e liquidagao da despesa
Documentos:

12.02.03.01 Nota de empenho

12.02.03.02 Nota de langcamento de liquidagao da despesa

12.02.03.03 Nota de reserva

12.02.03.04 Ordem bancaria

12.02.03.05 Ordem de pagamento

Atividade: 12.02.04 Adiantamento de despesas

Documentos:

12.02.04.01 Balancete de despesas com adiantamento

12.02.04.02 Memorando de solicitacdo de adiantamento para despesas

12.02.04.03 Processo de adiantamento

12.02.04.04 Relacao de adiantamentos concedidos

Atividade: 12.02.05 Prestacao de contas e controle interno

Documentos:

12.02.05.01 Expediente para elaboragc&o do Relatorio de controle interno

12.02.05.02 Memorando de solicitacdo de informacdes para elaborag¢ao do relatério de
controle interno

12.02.05.03 Parecer relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo

12.02.05.04 Plano operativo anual de controle interno

12.02.05.05 Processo de prestacao de contas

12.02.05.06 Processo de prestacido de contas de adiantamento

12.02.05.07 Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo

nas contas da Camara

12.02.05.08 Recibo de encaminhamento de dados contabeis para o Sistema do Tesouro
Nacional - SISTN

12.02.05.09 Recibo de envio de informag¢des mensais para o sistema AUDESP
12.02.05.10 Relatorio de controle interno

12.02.05.11 Relatério de gestéo fiscal

12.02.05.12 Relatdrio relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo

12.02.05.13 Relatério resumido da execugéo orgamentaria

Atividade: 12.02.06 Pagamento de despesas especificas

Documentos:
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12.02.06.01 Expediente de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
12.02.06.02 Expediente de pagamento ao IPESP

12.02.06.03 Expediente de pagamento ao PASEP

12.02.06.04 Expediente de pagamento ao regime proprio de previdéncia social do municipio
12.02.06.05 Expediente de pagamento de anuidade de 6rgaos ou entidades de classe
12.02.06.06 Expediente de pagamento de condominio

12.02.06.07 Expediente de pagamento de contas de utilidade publica

12.02.06.08 Expediente de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
12.02.06.09 Expediente de pagamento de FGTS

12.02.06.10 Expediente de pagamento de honorarios

12.02.06.11 Expediente de pagamento de impostos e taxas

12.02.06.12 Expediente de pagamento de indenizagao

12.02.06.13 Expediente de pagamento de INSS

12.02.06.14 Expediente de pagamento de restituicao

12.02.06.15 Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

Atividade: 12.02.07 Controle da receita

Documentos:

12.02.07.01 Processo de aplicagao financeira

Atividade: 12.02.08 Controle da contabilidade

Documentos:

12.02.08.01 Balancete analitico

12.02.08.02 Balanco financeiro

12.02.08.03 Balango orgamentario

12.02.08.04 Balango patrimonial

12.02.08.05 Boletim de caixa e de bancos

12.02.08.06 Extrato bancario

12.02.08.07 Guia de recolhimento ao IPESP

12.02.08.08 Guia de recolhimento ao regime proprio de previdéncia social do municipio
12.02.08.09 Guia de recolhimento de contribuigao sindical

12.02.08.10 Guia de recolhimento de FGTS

12.02.08.11 Guia de recolhimento de Imposto de Renda

12.02.08.12 Guia de recolhimento de INSS

12.02.08.13 Guia de recolhimento do PIS/PASEP

12.02.08.14 Livro diario

12.02.08.15 Livro razao

12.02.08.16 Nota fiscal

12.02.08.17 Oficio de informacao do valor da devolugao de saldo de verbas do exercicio
12.02.08.18 Relatorio contabil

12.02.08.19 Relatorio das atividades desenvolvidas com exposi¢cao sobre as demonstracoes
contabeis e seus resultados

12.02.08.20 Relatdério de conciliagao bancaria

12.02.08.21 Relatério de conciliagao contabil

12.02.08.22 Relatorio do ativo imobilizado

12.02.08.23 Relatério em ordem cronolégica de pagamentos
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L [

24 Talonario

12.02.08.

Fungdo: 13 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Subfuncao: 13.01 Comunicagao administrativa

Atividade: 13.01.01 Normalizagao das atividades de arquivo
Documentos:

13.01.01.01 Instrucdo normativa sobre arquivos e documentos
13.01.01.02 Regulamento das atividades de arquivo

Atividade: 13.01.02 Autuacao e protocolo

Documentos:

13.01.02.01 Despacho de devolugao a origem

13.01.02.02 Livro de controle interno de documentos

13.01.02.03 Livro de registro de entrada de documentos
Atividade: 13.01.03 Classificagcao de documentos

Documentos:

13.01.03.01 indice remissivo do Plano de classificacdo de documentos
13.01.03.02 Plano de classificagcdo de documentos

Atividade: 13.01.04 Distribuicao e acompanhamento do tramite
Documentos:

13.01.04.01 Ficha de controle de tramitacao

13.01.04.02 Relacao de remessa de documentos

13.01.04.03 Requisi¢ao de processo

Atividade: 13.01.05 Avaliacao e destinagao de documentos
Documentos:

13.01.05.01 Dossié relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliacado de Documentos e
Acesso

13.01.05.02 Processo de elaboragao ou atualizacdo de Plano de classificagcao e Tabela de

temporalidade de documentos

13.01.05.03 Tabela de temporalidade de documentos

Atividade: 16.01.06 Arquivamento de documentos

Documentos:

13.01.06.01 Cadastro de ingresso de documento

13.01.06.02 Expediente de recolhimento de documentos
13.01.06.03 Expediente de transferéncia de documentos

Atividade: 13.01.07 Eliminagao de documentos

Documentos: 13.01.07.01 Expediente de eliminagdo de documentos

Atividade: 13.01.08 Descricéo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico

Documentos:

13.01.08.01 Catalogo de acervo
13.01.08.02 Ficha catalografica
13.01.08.03 Ficha matriz
13.01.08.04 Guia do acervo
13.01.08.05 indice de acervo
13.01.08.05 indice de acervo
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13.01.08.06 Inventario de acervo

Atividade: 13.01.09 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico

Documentos:

13.01.09.01 Cadastro de usuarios

13.01.09.02 Comunicado de pendéncia junto a biblioteca

13.01.09.03 Declaragao de situagao de servidor junto a biblioteca

13.01.09.04 Dossié de conservacgao ou restauraciao de acervo

13.01.09.05 Dossié de diagndstico de acervo

13.01.09.06 Ficha de empréstimo de livro

13.01.09.07 Ficha de tombo

13.01.09.08 Formulario de consulta ao acervo

13.01.09.09 Formulario de empréstimo de documento

13.01.09.10 Formulario de reproducao de documento

13.01.09.11 Livro de registro de consulentes

13.01.09.12 Livro de tombo

13.01.09.13 Mapa topografico

13.01.09.14 Processo de doagao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
Artistico
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13.01.09.15 Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico

13.01.09.16 Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico

13.01.09.17 Relagao de obras bibliograficas submetidas a doagao

13.01.09.18 Relacao de tombo

13.01.09.19 Relatdério de monitoramento das condicdes ambientais na area do acervo
13.01.09.20 Relatério técnico referente as condi¢cdes do acervo

13.01.09.21 Termo de compromisso de manutengao de sigilo de documentos
13.01.09.22 Termo de doagao

13.01.09.23 Termo de empréstimo de livro por prazo indeterminado

13.01.09.24 Termo de responsabilidade para uso e reproducédo de documento
Atividade: 13.01.10 Exposicao de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico

Documentos:

13.01.10.01 Dossié de exposicao

13.01.10.02 Livro de registro de visitantes de exposi¢cao

13.01.10.03 Projeto expo grafico

Atividade: 13.01.11 Expedicao de certidao e transcricao de documentos
Documentos:

13.01.11.01 Cadastro de certiddes expedidas

13.01.11.02 Certidao

13.01.11.03 Copia certificada

13.01.11.04 Declaragao
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Atividade: 13.01.12 Controle de correspondéncia
Documentos:

13.01.12.01 Aviso

13.01.12.02 Carta

13.01.12.03 Circular

13.01.12.04 Comunicado

13.01.12.05 Convite

13.01.12.06 Expediente de atendimento

13.01.12.07 Memorando

13.01.12.08 Oficio

13.01.12.09 Telegrama

Subfuncao: 13.02 Gestao de tecnologia da informacgao
Atividade: 13.02.01 Desenvolvimento, implementagao e controle de sistemas de
informatica

Documentos:

13.02.01.01 Base de dados

13.02.01.02 Folha de codificagdo de programa de computador

13.02.01.03 Manual de instalagao e configuragdo de programa de computador desenvolvido

Pela Camara

13.02.01.04 Manual de usuario de programa de computador desenvolvido pela Camara
13.02.01.05 Plano Diretor de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

13.02.01.06 Projeto de atualizagdo ou modernizagao tecnoldgica

13.02.01.07 Projeto de desenvolvimento de programa de computador

13.02.01.08 Projeto de implantacéo ou alteragao de rede

13.02.01.09 Projeto de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

13.02.01.09 Projeto de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

13.02.01.10 Relatério de acompanhamento de projeto de tecnologia da informacgao e
comunicagao

13.02.01.11 Relatério de desenvolvimento de programa de computador

27

13.02.01.12 Relatério de estatistica de acesso

Atividade: 13.02.02 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos:

13.02.02.01 Dicionario de dados

13.02.02.02 Mapa de arquitetura de rede

13.02.02.03 Pedido de autorizag&do de acesso a rede, arquivos e bases de dados
13.02.02.04 Registro de acesso e alteragdo em sistema de infraestrutura do ambiente de
Tecnologia da Informacéao

13.02.02.05 Registro de conexao a internet

13.02.02.06 Relagao de IP de rede, computador e usuario

13.02.02.07 Relatdrio técnico de vistoria

13.02.02.08 Termo de concessao e controle de senha de acesso

Atividade: 13.02.03 Manutencao de equipamentos e instalagao de programas
Documentos:
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13.02.03.01 Certificado de autenticidade de programa de computador

13.02.03.02 Certificado de garantia de equipamentos e de programas de computador
13.02.03.03 Contrato de licenga de uso de programa de computador

13.02.03.04 Ficha de inventario de programa de computador

13.02.03.05 Formulario de requisi¢cao de servigos técnicos

13.02.03.06 Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica
13.02.03.07 Registro de programa de computador

13.02.03.08 Relatério de revisao técnica

13.02.03.09 Relatério geral do equipamento

13.02.03.10 Relatorio técnico de servigos

13.02.03.11 Requisi¢ao de servigos técnicos

Subfuncgao: 13.03 Promocgao do acesso a informagao

Atividade: 13.03.01 Busca e fornecimento de informagoes

Documentos:

13.03.01.01 Expediente de atendimento de pedido de informacdes

13.03.01.02 Relatorio estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil de
ususarios

13.03.01.03 Requerimento de pedido de vista de documento

Atividade: 13.03.02 Controle de restricao de acesso

Documentos:

13.03.02.01 Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e informacdes classificadas e
Desclassificadas

13.03.02.02 Rol anual de documentos, dados e informacdes classificadas

13.03.02.03 Rol anual de documentos, dados e informacdes desclassificadas
13.03.02.04 Termo de Classificagao de Informacgao - TClI

13.03.02.05 Termo de Reavaliagao de Informagéo - TRI

13.03.02.06 Termo de Responsabilidade pela obtengao de acesso a documentos, dados e
informacgdes pessoais de terceiros — TR

Fungéo: 14 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO

Subfuncao: 14.01 Conservagao, manutencgao e vigilancia das instalagoes e
equipamentos

Atividade: 14.01.01 Recepcgao e controle de portaria

Documentos:

14.01.01.01 Autorizagao para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de
expediente

14.01.01.02 Formulario de controle de entrada e saida de funcionarios, servidores ou
prestadores de servigo

14.01.01.03 Formulario de controle de entrada e saida de veiculos

14.01.01.04 Guia de saida e entrada de material

14.01.01.05 Registro de achado ou perdido

14.01.01.06 Registro de entrada e saida de visitantes

14.01.01.07 Relacao de achados e perdidos

14.01.01.08 Relatorio de visitas aos setores e gabinetes
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Atividade: 14.01.02 Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos
Documentos:

14.01.02.01 Livro de registro de ocorréncias relacionadas a seguranga
14.01.02.02 Planilha de controle de chaves

14.01.02.03 Planilha de controle de identificagdo de tomadas elétricas
14.01.02.04 Planilha de vistoria de equipamento de seguranga

14.01.02.05 Registro audiovisual de sistema de monitoramento por cameras
14.01.02.06 Relatério de ronda

Atividade: 14.01.03 Manutencao e conservagao do edificio, das instalagoes e dos
equipamentos

Documentos:

14.01.03.01 Atestado de realizagao de servigo

14.01.03.02 Laudo técnico da analise da agua encanada

14.01.03.03 Laudo técnico da analise de caixas e reservatérios de agua
14.01.03.04 Memorando de solicitagao de servigos de limpeza e higienizagao
14.01.03.05 Memorando de solicitacdo de servigcos de manutencéo e conserto
14.01.03.06 Memorando de solicitagao de servigos de vigilancia e seguranga
14.01.03.07 Ordem de servico de manutengao e conservagao

14.01.03.08 Registro de controle de manutengao predial e patrimonial
Subfunc¢ao: 14.02 Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicagoes
Atividade: 14.02.01 Execucao de servigos de copa e cozinha

Documentos:

14.02.01.01 Formulario de controle de entrega de gas

14.02.01.02 Planilha de controle da copa e cozinha

14.02.01.03 Planilha de controle da temperatura no recebimento de produtos congelados
ou resfriados

14.02.01.04 Planilha de controle de amostras das refeicoes

14.02.01.05 Planilha de controle de resto-ingesta

14.02.01.06 Planilha de controle de sobras das refei¢cdes

14.02.01.07 Planilha de controle de temperatura de equipamento

14.02.01.08 Registro de entrega de vales-refeicao

14.02.01.09 Registro de entrega do cardapio do més

Atividade: 14.02.02 Execucao de servigos de reprografia

Documentos:

14.02.02.01 Memorando de autorizagao de funcionario ou servidor a assinar requisi¢cao de
copia

14.02.02.02 Relatério de quantidade de coépias

14.02.02.03 Requisi¢cao de copia reprografica

Atividade: 14.02.03 Controle de servigos de telecomunicagoes
Documentos:

14.02.03.01 Ficha de autorizacao de ligagdes telefbnicas

14.02.03.02 Lista de ramais internos

14.02.03.03 Registro de controle de ligacdes
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPECERICA DA SERRA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO II
Tabela de Temporalidade dos Documentos do Arquivo Publico da Camara

Municipal de Itapecerica da Serra — SP

2
]
%CV)
A tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo da Camara de E§
D 1
. . = ©
Vereadores esta estruturada do seguinte modo: o9
3
S8
PRATOS D CUARDR =5
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO EM ANOS DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMAG

CORRENTE| CENTRAL

Atividade: Neste campo sao apresentados os documentos produzidos e recebidos,
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungbes e atividades desempenhadas
pela Casa. Para possibilitar melhor identificagdo do conteudo da informagéo, foram
empregadas Classes, Subclasses, Grupos, Subgrupos e Documentos, genericamente
denominados atividade, agrupados segundo um cédigo de classificagdo, cujos conjuntos

constituem o referencial para o arquivamento dos documentos.

Caédigo: € o numero correspondente as classes para fins de arquivamento.

Documento: Documentos a ser classificado e/ ou tipo documental.

Prazo de Guarda: desdobra-se em Corrente e Central.

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentos/autenticar e informelo-cédigo

Fase Corrente: periodo no qual o documento é objeto de consulta frequente o que

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 - Pgra conf

justifica sua manuten¢ao na Unidade administrativa que o recebeu ou produziu.
Fase Central: periodo no qual o documento ndo é tao frequentemente consultado o que
permite sua transferéncia e manutengdo em depdsitos ou arquivos centrais para aguardar

sua destinacéo final.
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ESTADO DE SAO PAULO

Destinagcao Final: € o destino que sera dado ao documento apds avaliagdo criteriosa.
Caso seja observado potencial historico no documento analisado, esse sera guardado
definitivamente. Caso esse valor n&o seja constatado e ja tiver expirado o valor primario,
valor que justificou a criagdo do documento, ele podera ser descartado na forma

estabelecida pela legislagao vigente.

Observagoes: campo destinado as observagdes eventuais que se relacionem a

determinados documentos em virtude de suas especificidades

Legislagcao/Norma: Alguns documentos possuim prazos de guarda regulamentados por

leis ou normas, neste campo sdo mencionadas.
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Tabela de Temporalidade

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPECERICA DA SERRA
ESTADO DE SAO PAULO

01 INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS %
(FUNCAO) @
01.00 Niio h4 (Subfuncio) ®
‘N
— QO
- PRAZOS DE GUARDA - - . o
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO EM ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMAS Q
om
CORRENTE|  CENTRAL ou
=34
=2
01.00.01 g §m
= Trata-se de copia. A
Instalagao 01.00.01.01 Ata da diplomacdo 1 Preservar |Diploma 5odoF; eleitos é 2§
do governo T doscandidatos p . f ) go
] atribuicdo da Justica c.2
local eleitos Q3
Eleitoral. ; 8
5O
Ata de Sessdo solene [aug)
01.00.01.02 1 - Preservar S
deposse -5
e
Ato de Qo
01.00.01.03 |declaragao de 1 - Preservar S §
vacancia de JE
=]
cargo doPrefeito a5
e
Ato de = g
01.00.01.04 |declaragdo de 1 - Preservar < 5
vacancia de % g
(8]
cargo do 28
Ng
Vereador S0
. <
Ato de declaragdo de ~ S
01.00.01.05 |vacancia de cargo do 1 - Preservar ﬂ =3
Vice-prefeito s
o s
A vigéncia esgota-se g E
(8]
com o fim do mandato as
Certiddo de votacgdo L o do titular. Trata-se de =
01.00.01.06 . Vigéncia - Eliminar .. . a8
decandidato copia. A emissdo da o ;
Certiddo é feita pela og
Justica Eleitoral. <3
A . o) g
Integra Dossié de titular Fs
de x 2
mandato. 8§
S8
A vigéncia esgota-se <<
Comprovante de A o ) z
01.00.01.07 Vigéncia 8 Eliminar com o fimdo mandato o
9]
<

desincompatibiliza
¢ao

do titular. Integra
Dossié de titular de

mandato.
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01 INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS

COLEGIADOS (FUNCAO)

—————
PRAZOS DE GUARDA EM
ANOS

é feito pela Justica Eleitoral.

©
1]
[%]
i}
[}
©
N
go
S0
=
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGlsm%O / NORMA
olL
CORRENTE | CENTRAL TX
£q
01.00.01 A vigéncia esgota-se com a 8 8
~ ©
Instalagdo do 01.00.01.08 Declaragdo de Imposto de Viednci Elimi transcri¢cdo do documento no =8
.00.01. igéncia - iminar o
governo local Renda 8 Livro de registro de Declaragdo w“E’ _8,
Publica de Bens. 88
© Q.
Declaragdo de recusa de s 8
01.00.01.09 . i 1 - Preservar IS
posse de Prefeito eleito & S
~ =
Declaragdo de recusa de S=
01.00.01.10 . 1 - Preservar No
posse de Vereador eleito NF
=3
<5
Declaragdo de recusa de N5
01.00.01.11 |posse de Vice-prefeito 1 - Preservar % §
. 83
eleito L2
ot
U, o A vigéncia esgota-se com o fim ~ g
01.00.01.12 |Declaragdo Publica de Bens | Vigéncia - Preservar . 65
do mandato do titular. ®3
~O
A vigéncia esgota-se com o fim N §
AN .=
do mandato do titular. Trata-se oG
[5]
i X o L de cdpia. A emissdo do Diploma b3 Q
01.00.01.13 |Diploma de Prefeito Vigéncia - Eliminar |, . i K ﬂ T
é feita pela Justica Eleitoral. xs
Integra Dossié de titular de [
n E
mandato. o8
A2
N ) w5
A vigéncia esgota-se com o fim =
. w
do mandato do titular. Trata-se [a) 8
i . L de copia. A emissdo do Diploma 8 g
01.00.01.14 |Diploma de Suplente Vigéncia - Eliminar |, . K K B8
é feita pela Justiga Eleitoral. 90
(%]
Integra Dossié de titular de % o]
mandato. g 7
. . 3
A vigéncia esgota-se com o fim ol
do mandato do titular. Trata-se 8 =
- I . <
i o o de cdpia. A emissdo do Diploma =z
01.00.01.15 |Diploma de Vereador Vigéncia - Eliminar o
0
<

Integra Dossié de titular de
mandato.




01 INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS

ofiginal, acesse

o ™
COLEGIADOS (FUNCAO) 8
o8
. PRAZOS DE GUARDA EM _ -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGI 0 / NORMA
olL
CORRENTE | CENTRAL E%
01.00.01 A vigéncia esgota-se com o fim g
~ ©
Instalacdo do do mandato do titular. Trata-se =&
governo local ) _ ) L L de cépia. A emissdo do Diploma £5
01.00.01.16 |Diploma de Vice-prefeito Vigéncia - Eliminar |, . ) . <]
é feito pela Justiga Eleitoral. o9
Integra Dossié de titular de % o
mandato. L.L g
S2
A vigéncia esgota-se com o fim 8'5
. . do mandato. Trata-se de reunido N §
Dossié de titular de o - - =
01.00.01.17 dat Vigéncia - Eliminar |de cdpias de documentos e NG
mandato 2
informacgdes relacionadas ao % 2
. oo
titular de mandato. =3
otc
)
& E
Livro de compromisso de oA . @3
. - oA A vigéncia perdura até completar ©o
01.00.01.18 |posse do Prefeito, do Vice- | Vigéncia - Preservar . ~ %
. o livro. =8
prefeito e de Vereadores N
©
=3
s
Livro de registro de e A vigéncia perdura até completar % =
01.00.01.19 - Lo Vigéncia - Preservar . =l
Declaragdo Publica de Bens o livro. o cés
(%)
=
Nota taquigrédfica de Sessdo &E
01.00.01.20 1 - Preservar [
Solene de Posse w E
58
Oficio de convocagdo de [ON=
01.00.01.21 1 - Preservar [l
suplente de Vereador 492
<0
A vigéncia esgota-se com o fim 8 g
Oficio de solicitagdo de . L do mandato do titular. Trata-se o 2
01.00.01.22 . . Vigéncia - Eliminar L. . k o =
certiddo de votagao copia. Integra Dossié de titular a 3
de mandato. 8;\3
~ <<
Programa de Sessdo Solene L Z
01.00.01.23 1 - Eliminar g}
de Posse )
<
Registro audiovisual da
01.00.01.24 1 - Preservar

Sessdo de Posse




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

———
. PRAZOS DE GUARDA EM - N
ATIVIDADE CoDIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVACOES

CORRENTE CENTRAL

LEGI

O / NORMA

01.00.01
3 Solicitagdo de justificativa

Instalaggo do 01.00.01.25 ¢ J 1 - Preservar
governo local de adiamento de posse
01.00.02 Atestado de ébito de o .

. 01.00.02.01 i . . 1 - Eliminar |Trata-se de cdpia.
Registro da perda do Prefeito ou Vice-prefeito
mandato e

Ato de declaragdo de
01.00.02.02 | extingdo de mandato de 1 - Preservar
Prefeito

Licenciamento do
Prefeito ou Vice-

prefeito
Integra Processo de Projeto de

decreto legislativo de concessdo
de licenga de Prefeito ou Vice-
prefeito.

Decreto legislativo de
01.00.02.03 |concessdo de licenga ao 1 - Preservar
Prefeito ou Vice-prefeito

Oficio de encaminhamento
01.00.02.04 L 1 - Preservar
de atestado de ébito

Oficio de renuincia do
01.00.02.05 K 1 - Preservar
Prefeito

Oficio de solicitagdo de
01.00.02.06 | afastamento temporario do 1 - Preservar
Prefeito ou Vice-prefeito

Integra Processo de Projeto de
decreto legislativo de concessdo
de licenga ao Prefeito ou Vice-

prefeito.

Oficio de solicitagdo de
01.00.02.07 |autorizagdo para ausentar- 1 - Preservar
se do pais

Integra Processo de Projeto de
decreto legislativo de concessdo
de licenga ao Prefeito ou Vice-

prefeito.

Oficio de solicitagdo de
01.00.02.08 |licenga do Prefeito ou Vice- 1 - Preservar
prefeito
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01 INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS
COLEGIADOS (FUNCAO)

———
PRAZOS DE GUARDA EM

licenga ao Vereador

do projeto ou publicagdo da
Resolugdo.

©
1]
[%]
i}
[}
©
3
go
S5
2
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISU\%O / NORMA
olL
CORRENTE | CENTRAL E,%
o)
01.00.02 3%
. de Projeto de A vigéncia esgota-se com a 1=
Registro da perda do Processo ~ e ; i =8
mandato e 01.00.02.09 decreto~leg|slatc|vo de Vigéncia i Preservar reJelga?, retirada, a.rquLvamento :q:, )
Licenciamento do concessdo de licengca ao do projeto ou publicagdo do §-§
. - Prefeito ou Vice-prefeito Decreto Legislativo. o
Prefeito ou Vice- P g g °
prefeito ag
Projeto de decreto Integra Processo de Projeto de 4 5
legislativo de concessdo de decreto legislativo de concessdo SE
01.00.02.10 1 P Q
.00.02. - reservar
licenga ao Prefeito ou Vice- de licenga ao Prefeito ou Vice- : ;
prefeito prefeito. : 2
01.00.03 Qe
. Py
Registro da perda do Decorre de situaco juridica 22
mandato, supléncia preexistente a deliberagdo da =
e licenga do . Camara, como falecimento, 5 E
Vereador Ato de declaragdo de rendncia, perda ou suspensao de S8
01.00.03.01 |extingdo do mandato de 1 - Preservar | . . T N N %
direitos politicos, condenagdo =8
Vereador . . ; IR
por crime funcional ou eleitoral, @ g
N . . —
com transito julgado e nos casos & §
previstos no Regimento Interno. % B
%)
. 283
Ato do Presidente de &E
01.00.03.02 | concessdo de licenga ao 1 - Preservar =
Vereador a 8
o€
Oficio de rentincia do ag
01.00.03.03 1 - Preservar .2
Vereador Z'n
oS
X A vigéncia esgota-se com a x>
Processo de Projeto de . g - . & . x 2
B . A rejeigdo, retirada, arquivamento (o))
01.00.03.04 |resolugdo de concessdo de | Vigéncia - Preservar [
8 o
<<
7}
0
<



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

——————
. PRAZOS DE GUARDA EM - N
ATIVIDADE CoDIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVACOES

CORRENTE CENTRAL

LEGIS

O / NORMA

01.00.03 Projeto de resolugdo de Integra o Processo de Projeto de

Registroda perdado| 01.00.03.05 |concessdo de licenga ao 1 - Preservar |resolucdo de concessdo de

mandato, supléncia Vereador licenga ao Vereador.

e licenga do

Vereador A copia arquivada no Gabinete
Requerimento de licenga de ode ser eliminada ao término

01.00.03.06 d ¢ 1 - Preservar P ] . .

Vereador da legislatura, pois os originais

sdo preservados.

~ - Integra Processo de Projeto de
Resolugdo de concessdo de

01.00.03.07 | . 1 - Preservar |resolucdo de concessdo de
licenga ao Vereador .
licenca ao Vereador.

01.00.04 Ata de Sessdo Especial de
- - 01.00.04.01 . i 1 - Preservar
Eleicdo, composicdo eleicdo da Mesa Diretora
e alteragdo da Mesa
Diretora Ato de extingdo de
01.00.04.02 |mandato do cargo de 1 - Preservar

membro da Mesa Diretora

Ato de constituigdo da
01.00.04.03 . 1 - Preservar
Mesa Diretora

Ato de declaragdo de cargo
01.00.04.04 . 1 - Preservar
vago na Mesa Diretora

3 . ApOs a apuragdo e proclamagao,
Cédula nominada para

01.00.04.05 . X 2 - Eliminar |o resultado consta na Ata de
elei¢cdo da Mesa Diretora ~ .
Sessdo de Eleigdo.

Livro de termos de posse . A vigéncia perdura até completar
01.00.04.06 . Vigéncia - Preservar .

da Mesa Diretora o livro.

Nota taquigrédfica de Sessdo
01.00.04.07 R 1 - Preservar

Especial

Oficio de renuincia ao cargo
01.00.04.08 i 1 - Preservar
da Mesa Diretora
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PRAZOS DE GUARDA EM

©
1]
[%]
i}
[}
©
28
go
S0
=
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
olL
CORRENTE |  CENTRAL E%
=
01.00.04 Programa da Sessdo I St
Eleicio, composicio 01.00.04.09 Especial 1 - Eliminar -g§
e alteragdo da Mesa oo
Diretorag Relagdo de candidatos a Os candidatos que concorrem a E _g’
01.00.04.10 |Mesa Diretora e 1 - Eliminar |Mesa Diretora constam na Ata z‘S
respectivos cargos da Sessdo de Eleigdo. E 8
S
Requerimento de A cépia arquivada no Gabinete Sé
01.00.04.11 |candidatura a Mesa 1 - Preservar |do Vereador pode ser eliminada 85
Diretora a seu critério. ﬁ 5
< s
01.00.05 Ato de composigdo de NG
Indicagdo e 01.00.05.01 |liderangas partidarias e de 1 - Preservar % %
N oo
substituicdo de Governo = 5
liderancas o N i S
o Oficio de alteragdo de lider ~ e
partiddrias e de N b S
01.00.05.02 |de Governo a Mesa 1 - Preservar 0 O
Governo . © 0
Diretora N 3
—t
N
- N Qg
Oficio de comunicagdo de ~ Q
01.00.05.03 | alteragdo de lideres e vice- 1 - Preservar ﬂ g'
lideres de bancada r's
o g
oE
Oficio de indicagdo de lider 8%
01.00.05.04 |de Governo a Mesa 1 - Preservar L-—H‘Z
Diretora LéJ 3
- s (o=
Oficio de indicagdo de 9 s
01.00.05.05 |lideres de bancadas a Mesa 1 - Preservar <Z’: 2
; o
Diretora 8%
[%2]
01.00.06 Ato de declaracdo de cargo % =
Composicdo e 01.00.06.01 |vago na Comiss3o 1 - Preservar %g
alteragdo das Permanente <D(f__ﬁl
Comissdes R p
Ato de declaragdo de )
Permanentes . N
01.00.06.02 |destituicdo de Membro de 1 - Preservar <
Comissdo Permanente
Ato de nomeacgdo de
01.00.06.03 | membros das Comissdes 1 - Preservar

Permanentes
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©
1]
[%]
i}
[}
©
28
go
o8
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
olL
CORRENTE |  CENTRAL E%
=
01.00.06 Cédula de votacgdo para Ap6s a apuragdo e proclamagio, Sch
i i L hx=s
Composicdo e 01.00.06.04 |eleicdo de membro da 2 - Eliminar |o resultado consta na Ata de =8
alteragdo das Comissdo Permanente Sessdo. 28
Comissdes L 33
Indicagdo da Bancada de < ©
Permanentes . Eo
01.00.06.05 | membro para Comissdo 1 - Preservar So
Permanente £
gL
Oficio de solicitagdo de A cépia arquivada no Gabinete g'g
01.00.06.06 |substituicdo de membro da 1 - Preservar |do Vereador pode ser eliminada ﬁ ]
o
Comissdao Permanente a seu critério. JE
oT
. . - . . B
Requerimento de licenga de A copia arquivada no Gabinete gf\%
01.00.06.07 |membro da Comissdo 1 - Preservar |do Vereador pode ser eliminada =8
Permanente a seu critério. o %
=€
Requerimento de rendncia ® §
01.00.06.08 |de membro da Comissdo 1 - Preservar N %
—
Permanente g-g
-3
01.00.07 Ato de composi¢ido do 0o
Composicdo e 01.00.07.01 |Conselho de Etica e Decoro 1 - Preservar o -%
alteragdo do Parlamentar o5
Conselho de Etica e - - £ 5
Cédula de votagdo para . - ~ nL
Decoro Parlamentar o Apds a apuragdo e proclamacgdo, ws
eleicdo de membro do _— =
01.00.07.02 . 2 - Eliminar |o resultado consta na Ata de wE
Conselho de Etica e Decoro N a8
parl ¢ Sessdo. og
arlamentar aE
23
Oficio da liderancga <z( @
partiddria com indicagdo de 8%
01.00.07.03 |membro para o Conselho 1 - Preservar %: 2
. I}
de Etica e Decoro oL
Parlamentar 8 =
gL <<
Quadro de %
01.00.07.04 |representatividade 1 - Preservar 2

partidaria
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©
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ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGle\ﬁo/ NORMA
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=
01.00.08 01.00.08.01 |Ata de Sessdo 1 - Preservar g
Realizacdo das : - ° S
sessdes Ato de designagdo de outro 3 S
01.00.08.02 |local para realizagdo de 1 - Preservar §:§
Sessao © ©
IS
Edital de convocagdo de o g
01.00.08.03 - 1 - Preservar =
Sessdo ge
=
o=
N o
01.00.08.04 | Nota taquigrafica da Sessdo 1 - Preservar Nz
52
Oficio de autorizagdo e QL
= 3
01.00.08.05 |designagdo de local para 1 - Preservar gc\g
realizagdo de Sess3o 52
L)
Oficio de convocagdo de 5 §
01.00.08.06 N 1 - Preservar 0 O
Vereador para Sessdo ©o
N
.S
Oficio de solicitagdo ao Juiz @ §
de Direito para verificagdo :) %
01.00.08.07 |de ocorréncia para 1 - Preservar 'S:J.%
realizagdo da Sessdo em o g
outro local % g
S
o
Oficio de solicitagdo de wE
01.00.08.08 N . 1 - Preservar a8
convocagdo de Sessdo ac
O ®
A pauta é transcrita na Ata da 49
01.00.08.09 |Pauta daordem do dia 1 - Eliminar P - <2
Sessdo. Z 3
xS
%)
O funcionamento da Sessdo é & c
01.00.08.10 |Programa de Sessdo 1 - Eliminar . . 8 3
descrito no Regimento Interno. =
Qg
al=
) - <<
Registro audiovisual da Z
01.00.08.11 N 1 - Preservar 7}
Sessdo %)
<
O documento cumpre sua
Registro de inscrigdo de fung¢do durante a Sessdo. As
01.00.08.12 | &'! gaoc 1 - Eliminar | & eo0 U
cidaddo para uso da tribuna informagdes constam na Ata da
Sessdo.
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01.00.08 O documento cumpre sua
Realizagdo das Registro de inscricdo nas o funcdo durante a Sess3o. As
~ 01.00.08.13 L . 1 - Eliminar |, N
sessoes explicagbes pessoais informacdes constam na Ata da
Sessdo.
Requerimento de
01.00.08.14 |impugnagdo ou retificagdo 1 - Preservar
de ata de Sessdo
01.00.09 Ata de reunido da Mesa
. 01.00.09.01 1 - Preservar
Registro e Diretora
acompanhamento
dos trabalhos da 01.00.09.02 |Ato da Comissao Executiva 1 Preservar
Mesa Diretora,
Comissao Executiva 01.00.09.03 |Ato da Mesa Diretora 1 - Preservar
e do Presidente
esiaen 01.00.09.04 |Ato do Presidente 1 Preservar
Oficio de convocacgdo da Reunido da Mesa Diretora com
01.00.09.05 1 - Preservar

Mesa Diretora

fins de assinar Atos ou Projetos.
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=
01.00.10 Ata de reunido da Comissdo 8o
. 01.00.10.01 1 - Preservar So
Registro e Permanente =8
acompanhamento ) . ] oo
P Livro de protocolo da . o A vigéncia perdura até completar €2
dos trabalhos das 01.00.10.02 L Vigéncia 4 Eliminar . 838
L. Comissao Permanente o livro. o
Comissdes g 5
Permanentes Oficio-convite para o g
restagdo de o5
01.00.10.03 P (;' 1 - Preservar [=h=
esclarecimentos sobre S=
. N o
projeto Ng
e
S
O documento original é QL
N3
encaminhado ao processamento Sv,
R . o
Parecer com voto em legislativo para integrar o S =
. )
01.00.10.04 |separado de membro de 1 - Preservar |Processo do Projeto S E
3
Comissdo Permanente encaminhado as Comissdes para 38
-~ ~
exarar pareceres. As copias N %
.. o
podem ser eliminadas. %'q:)
o g
O documento original é X's
. o g
encaminhado ao processamento Y=
. . <
5 da Comiss3 legislativo para integrar o 83
arecer da Comissdo . =
01.00.10.05 1 - Preservar |Processo do Projeto 49
Permanente ) . - wE
encaminhado as Comissdes para 08
exarar pareceres. As cdpias 8 %
podem ser eliminadas. <—(‘ 2
Z0
oS
. Integra Processo do Projeto x>
Requerimento de K R L x?
01.00.10.06 1 - Preservar |encaminhado as Comiss&es para 8 ]
L
O S
<<
=z
)
0
<
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SO0
02.00.01 02.00.01.01 Ato de constitui¢do das 1 b S
= .00.01. - reservar o
Instalagdo e ComissGes Constituintes -g S
regulamenta-¢do do . @
g X ¢ Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a c _81
funcionamento do - - - . . Sk
o resolugdo de constitui¢do A rejeigdo, retirada, arquivamento ©'9
Poder Constituinte 02.00.01.02 . Vigéncia - Preservar ) o ®
. das Comissoes do Projeto ou publicagdo da c ©
Municipal - ~ oo
Constituintes Resolugdo. D E
=RC)
oA o=
) A vigéncia esgota-se com a 5=
Processo de Projeto de . . ] N o
. . . e rejeicdo, retirada, arquivamento A =
02.00.01.03 |resolugdo deinstalagdo do | Vigéncia - Preservar ) . -8
. do Projeto ou publicagdo da =
Poder Constituinte . NS
Resolugdo. Qe
a8
Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a gg
resolugdo de Regimento . rejei¢do, retirada, arquivamento © =<
02.00.01.04 N i Vigéncia - Preservar K L ~ g
para elaboragdo da Lei do Projeto ou publicagdo da =
A - - @
Organica do Municipio Resolugdo. 'Lgé
N
Projeto de resolugdo de . b S
L e Integra o Processo de Projeto de o
02.00.01.05 |constituicdo das ComissGes 1 - Preservar N ~ 38
- resolugdo. o 2
Constituintes & 8
. ~ . X's
Projeto de resolugdo de Integra Processo de Projeto de o %
02.00.01.06 |instalacdo do Poder 1 - Preservar |resolugdo de instalagdo do Poder % %
Constituinte Constituinte. &%
=4
Projeto de resolugdo de Integra Processo de Projeto de LéJ g
Regimento para elaboracdo resolugdo de Regimento para o ;
02.00.01.07 i L 1 - Preservar N i . A&
da Lei Organica do elaboragdo da Lei Organica do J9
Municipio Municipio. <Z( k2!
o8
Resolugdo de constitui¢do Integra Processo de Projeto de g;
02.00.01.08 |das Comissdes 1 - Preservar |resolugdo de constituicdo das 8 §
o5
<<
z
)
0
<
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SO0
02.00.01 Resolucio de instalacio do Integra Processo de Projeto de 88'
Instalagdo e 02.00.01.09 Pod f: o ¢ 1 - Preservar |resolucdo de instalagdo do Poder E 8
regulamenta-¢do do oder Constituinte Constituinte. L8
c .=
funcionamento do . 838
. N X Integra Processo de Projeto de o
Poder Constituinte Resolu¢do de Regimento . . L
- - . resolucdo de Regimento para S o
Municipal 02.00.01.10 |para elaboragdo da Lei 1 - Preservar N . . o £
AL L elaboragdo da Lei Organica do £
Organica do Municipio L = o
Municipio. gg
02.00.02 N ) S
= Anteprojeto de lei Organica Integra Processo de Anteprojeto «
Elaborago, 02.00.02.01 | " M & 1 . Preservar | 08 e e S
aprovacio ou o Municipio a Lei Organica do Municipio. S %
alteraca Lei DT
et:a(%ao de Lei Ata de reunido das La
Orgénica do 02.00.02.02 L . 1 - Preservar 5 o
. Comissdes Constituintes TS
Municipio ~E
Ata de Sessdo da 83
02.00.02.03 . o 1 - Preservar o8
Assembleia Constituinte r‘;%
—
Ato de constituicdo do N2
02.00.02.04 1 - Preservar 2 @
Grupo de Trabalho =3
=
Uma cépia da publicagdo da Lei ‘ﬁ':J .%
Edital de Publicagdo da Lei deve integrar o Processo de o
02.00.02.05 .. . 1 - Preservar . X . »n E
Organica do Municipio Anteprojeto da Lei Orgéanica do o8
Municipio. &E
]
wg
Emenda ao Anteprojeto da Integra Processo de Anteprojeto 8ag
02.00.02.06 . . . 1 - Preservar . o L [ONS
Lei Organica do Municipio da Lei Organica do Municipio. 9 s
34
. . . og
Emenda ao Projeto da Lei Integra Processo de Anteprojeto x5
02.00.02.07 . . 1 - Preservar i . . x@
Organica do Municipio da Lei Organica do Municipio. o5
ag
S8
Formulario de sugestdes ao Integra Processo de Anteprojeto <<
02.00.02.08 . . . - Preservar . . L Z
Anteprojeto da Lei Orgénica da Lei Organica do Municipio. o
%)
<
. - L Integra Processo de Anteprojeto
02.00.02.09 |Lei Organica do Municipio 1 - Preservar

da Lei Organica do Municipio.
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02.00.02 S&
= Parecer das ComissGes Integra Processo de Anteprojeto =}
Elaboracgao, 02.00.02.10 c o 1 - Preservar d Lg. Oreanica do Muni p .J 28
aprovacio ou onstituintes a Lei Organica do Municipio. g9
c .=
alteracdo de Lei 938
R C . A vigéncia esgota-se com a ©°8
Organica do Processo de Anteprojeto da o L i e L
. 02.00.02.11 . . . Vigéncia - Preservar |publicagdo da Lei Organica do S o
Municipio Lei Organica do Municipio L o g
Municipio. £
=
gt
A vigéncia esgota-se com a : °
Processo de Proposta de rejei¢do, retirada, arquivamento : _S
02.00.02.12 |Emenda a Lei Organica do Vigéncia - Preservar |da Proposta de emenda ou S5
- - o INB=
Municipio publicagdo da Emenda a Lei gf\u
Organica do Municipio. =8
ot¢
)
55
Projeto de Lei Organica do Integra Processo de Anteprojeto @ O
02.00.02.13 o 1 - Preservar o L 238
Municipio da Lei Organica do Municipio. N3
NS
[
. Integra Processo de Proposta de ~No
Proposta de emenda a Lei . . Ty
02.00.02.14 . . 1 - Preservar |Emenda a Lei Organica do ﬂ <
Organica do Municipio S xS
Municipio. Lc
o
02.00.03 Livro de precedentes L A vigéncia perdura até completar g £
~ 02.00.03.01 . i Vigéncia - Preservar . nS
Aprovacdo e regimentais o livro. W E
alteragdo no . o =
K § Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a L %
Regimento Interno - o ) i ]
N resolugdo que altera o A rejeigdo, retirada, arquivamento o€
da Camara 02.00.03.02 ) Vigéncia - Preservar ) o a5
o Regimento Interno da do Projeto ou publicagdo da 0
Municipal K - x <2
Camara Municipal Resolugao. % é!
Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a gg
resolugdo que aprova o rejeicdo, retirada, arquivamento [O)e}
02.00.03.03 . s0q P Vigéncia - Preservar Iele . . 9 - ol
Regimento Interno da do Projeto ou publicagdo da 03
Camara Municipal Resolugdo. <D( =
z
) ) 7}
Projeto de resolugdo que Integra Processo de Projeto de 2
02.00.03.04 | altera o Regimento Interno 1 - Preservar |resolugdo que altera o

da Camara Municipal

Regimento Interno da Camara.
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c
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§
02.00.03 Projeto de resolugdo que Int p de Proieto d 8
= ] ntegra Processo de Projeto de °
Aprovagdo e 02.00.03.05 aprova o Regimento p gl N ) =
= .00.03. R reservar |resolugdo que aprova o o
alteragdo no Interno da Camara Regi ¢ ) ql X P da C4 =

: L egimento Interno da Camara.
Regimento Interno Municipal g 38
da Camara Resolucs It Integra P de Projeto d 5
esolugdo que alterao ntegra Processo de Projeto de

Municipal . c20q & N J o
02.00.03.06 |Regimento Interno da Preservar |resolugdo que altera o 4
Camara Municipal Regimento Interno da Camara. g
N
Resolugdo que aprova o Integra Processo de Projeto de ﬁ
02.00.03.07 |Regimento Interno da Preservar |resolucdo que aprova o N
o
N

Camara Municipal

Regimento Interno da Camara.

3
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03.00.01 . _ o o S&
Apresentacio e Aba-lxo—assm-ado.p.ar-a . As.coplas. Rodem ser.ellmlnadas, -E§
recebimento das 03.00.01.01 |Projeto de lei de iniciativa 1 - Preservar |pois o original deve integrar o :q} S
. e i i c.=
proposi¢des popular Processo de Projeto de lei. g5
© o
50
Certiddo do Cartério As copias podem ser eliminadas, o g
03.00.01.02 |Eleitoral com nimero de 1 - Preservar |pois o original deve integrar o Sé
eleitores Processo de Projeto de lei. 8§
4%
, S
As copias podem ser eliminadas, 8§
Qe
pois o original deve integrar o ek
. . (<2
Processo de Projeto de lei. 58
x . . c
s - Certiddes da Justica Eleitoral, )
Certiddo sobre requisito - g S E
o IBGE, 6rgdo fazendario, fiscal, ® 3
03.00.01.03 |para a concretizagdo do 1 - Preservar ) N , © o
i i . Secretaria de Educacgédo, Saude, ~5
objeto do Projeto de lei L R
Seguranca Publica, etc.; que N.Q
A o5
comprovam a existéncia de ~ 3]
. O
elementos ou requisitos ﬂ g—
favoraveis a vontade do Projeto. X's
o g
IS
=
As copias podem ser eliminadas, &g
. . . sz
03.00.01.04 |Mensagem 1 - Preservar |pois o original deve integrar o w E
as
Processo de Projeto de lei. Q
OE
(AN
-1 O
<.2
As copias podem ser eliminadas, % g
03.00.01.05 |Mensagem aditiva 1 - Preservar |pois o original deve integrar o o §
Processo de Projeto de lei. % 5
oL
F!
Mogdo articulada para As copias podem ser eliminadas, <ZliE
03.00.01.06 |Projeto de lei de iniciativa 1 - Preservar |pois o original deve integrar o )
0
<

popular

Processo de Projeto de lei.
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Processo de Projeto de lei.
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SO0
03.00.01 Oficio de comunicagdo de As i d liminad 88'
= s cOpias podem ser eliminadas, °
Apresentagdo e 03.00.01.07 resultado de Consulta 1 b . P p ld int =8
- .00.01. - reservar |pois o original deve integrar o o
recebimento das Publica, Referendo ou E i Profeto d Ig' L5
o rocesso de Projeto de lei. 5
proposicoes Plebiscito ) 83
© Q.
50
L. . As copias podem ser eliminadas, o g
Oficio de encaminhamento : o . £
03.00.01.08 1 - Preservar |pois o original deve integrar o ge
da Mensagem . . 5.E
Processo de Projeto de lei. Qe
g
- - Qc
As copias podem ser eliminadas, QL
pois o original deve integrar o gr\%
Qa
Processo de Projeto de lei. O 5 o
c
Projeto de lei refere-se a N GEJ
03.00.01.09 |Projeto de lei 1 - Preservar |qualquer iniciativa do Prefeito, ® 3
© o
Vereadores ou Popular. O prazo N %
de guarda e destinagdo aplicam- §.g
se também ao Projeto de lei ~ §
Complementar. ﬂ 5%
x's
o &
Requerimento de recurso As copias podem ser eliminadas, % ]
03.00.01.10 |para recebimento de 1 - Preservar |pois o original deve integrar o &E
=1
Projeto de lei Processo de Projeto de lei. w g
oo
, o€
Requerimento de L. . [al
oL As copias podem ser eliminadas, =23
solicitagdo de . . . <Z"a
03.00.01.11 . 1 - Preservar |pois o original deve integrar o o
desarquivamento de ) ) og
. . Processo de Projeto de lei. xS
Projeto de lei x 2
03.00.02 o o %g
Instruciio e As copias podem ser eliminadas, Qe
03.00.02.01 |Emenda ao Projeto de lei 1 - Preservar |pois o original deve integrar o <Zi =
7}
0
=T
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SO0
03.00.02 O resultado da votagdo estd S 8’
= ©
Instrugdo e Folha de votacio do registrado na Ata da Sess#o. =8
. ~ Vi =
deliberagdo de 03.00.02.02 Proieto de | 'g 1 - Preservar |Uma cdpia da Folha de Votagdo w“E’ S
: : rojeto de lei 5
Projetos de lei ) pode integrar o Processo de 8§
Projeto de lei. % o
Qo
£
As copias podem ser eliminadas, 0o
Oficio de devolucdo do ) P p ) Qc
03.00.02.03 . i 1 - Preservar |pois o original deve integrar o Qe
Projeto de lei . . & =
Processo de Projeto de lei. — 8
SE
QL
L. . As copias podem ser eliminadas, S
Oficio de solicitagdo de . L. . (=7}
03.00.02.04 _ i . 1 - Preservar |pois o original deve integrar o ~Q
devolugdo do Projeto de lei . . oE
Processo de Projeto de lei. o g
03
e )
©o
. e As copias podem ser eliminadas, N%
Oficio de solicitagdo de : o . < 8
03.00.02.05 |, N . 1 - Preservar |pois o original deve integrar o S
inclusdo na ordem do dia i X ~8
Processo de Projeto de lei. -3
n o
ws
r's
A vigéncia esgota-se com a S—) ‘é‘
. . A rejeicdo, retirada, arquivamento 0%
03.00.02.06 |Processo de Projeto de lei Vigéncia - Preservar . L . n
do projeto, publicagdo da Lei ou wa
acolhimento do Veto. w %
oo
of
55
As copias podem ser eliminadas, ]
Redagdo final ao Projeto de ) P p . <Z( @
03.00.02.07 lei 1 - Preservar |pois o original deve integrar o 0o
ei =
Processo de Projeto de lei. e 7
xc
(ON)
[
Requerimento de pedido de As copias podem ser eliminadas, 8 g—
03.00.02.08 |vistas ao processo de 1 - Preservar |pois o original deve integrar o <Z( <
0
%)
<L




03 LEGISLATIVA

©
1]
[%]
i}
[}
©
FUNCAO) =9
( cO
o8
. PRAZOS DE GUARDA EM N - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
olL
CORRENTE |  CENTRAL é%
03.00.02 §;
= As copias podem ser eliminadas, k1=
Instrugdo e 03.00.02.09 Requerimento de retirada 1 p . P p ld . =8
deliberacio de .00.02. de tramitacio - reservar |pois o original deve integrar o 89
H H c.=
Projetos de lei Processo de Projeto de lei. S3
© Q.
As copias podem ser eliminadas, qu_)
pois o original deve integrar o 4 g
o ) Processo de Projeto de lei. O gE
Substitutivo ao Projeto de o Qo
03.00.02.10 lei 1 - Preservar |prazo de guarda e destinagdo &
ei .
aplicam-se também ao :.g
Substitutivo ao Projeto de lei § g,CJ
= 35
Complementar. QS
03.00.03 o o 52
Sancio e veto As copias podem ser eliminadas, N GEJ
03.00.03.01 |Autodgrafo de Lei 1 - Preservar |pois o original deve integrar o ® 3
O
Processo de Projeto de lei. N S
s
o2
R
As copias podem ser eliminadas, :) 2
03.00.03.02 |Mensagem veto 1 - Preservar |pois o original deve integrar o IﬁI:J 8
. . IS
Processo de Projeto de lei. oz
wn €
729
Oficio de comunicagdo de As copias podem ser eliminadas, '-,.',J-E
03.00.03.03 |rejeigcdo ou manutengdo de 1 - Preservar |pois o original deve integrar o '-éJ %
veto Processo de Projeto de lei. o¢
a8
)
03.00.04 Uma cépia da publicacio da Lei S5
= o
Promulgacdo e 03.00.04.01 |Edital de publicagdo de lei 1 - Preservar |deve integrar o Processo de 8%
publicacdo Projeto de lei. x 2
£8
A cépia enviada pelo Executivo ox
ou o original, quando <D(E
03.00.04.02 |Lei 1 - Preservar |sancionada pelo Presidente da %
0
<

Camara, deve integrar o
Processo de Projeto de lei.
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olL
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SO0
04.00.01 Ata de audiéncia publica S
s o
Fiscalizagdo e 04.00.01.01 |em cumprimento a Lei de 1 - Preservar E:’ b
Acompanhamento Responsabilidade Fiscal 28
da Execucdo 8:@
Orgamentdria Balancete da receita e Até a © g
<
04.00.01.02 |despesa mensal do aprovacdo 12 Eliminar o g
Executivo das contas <5
=
5.5
N o
& =
Atéa . -8
. N Trata-se da prestagdo de contas <5
04.00.01.03 |Balango geral da Prefeitura | aprovagao 12 Preservar . Ng
anual da Prefeitura. Qe
das contas 5
(<)
=8
oc
Oficio de encaminhamento L. i ~ g
) R As copias arquivadas no 65
04.00.01.04 |de informagdes sobre a 1 - Preservar . . 0 O
~ L. Gabinete podem ser eliminadas. ©o
execugdo orgamentaria N %
by (S)
55
N8
Oficio de encaminhamento :) 2
do Balancete da Receita e L w s
04.00.01.05 1 - Eliminar x's
Despesa Mensal do o cés
Executivo % <
($)
<=
b
wE
Trata-se de documento do 8 S
Processo do Tribunal de Até TCESP. O Parecer e o Relatério 8 g
éa
Contas do Estado de Sdo . do TCESP integram o Processo <—(‘ b
04.00.01.06 N aprovagao 12 Preservar K i . >0
Paulo de Prestagdo de d ¢ de Projeto de decreto legislativo ok
as contas =
Contas da Camara de julgamento do Parecer do g 2
Tribunal de Contas do Estado. 8 §
Trata-se de documento do <Z':
Processo do Tribunal de Atd TCESP. O Parecer e o Relatério %
éa
Contas do Estado de Sdo N do TCESP integram o Processo <
04.00.01.07 . aprovagao 12 Preservar . . i
Paulo de prestacgdo de de Projeto de decreto legislativo
das contas

contas da Prefeitura

de julgamento do Parecer do
Tribunal de Contas do Estado.
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Sy
CORRENTE CENTRAL [T
%Fl
04.00.01 S P4
T Trata-se de Relatério -9
Fiscalizacdo e Relatério das metas fiscais entado durante Audiéncia '52
apres uran udiénci Q
Acompanhamento 04.00.01.08 |em cumprimento a Lei de 1 - Preservar p . . . c.2
da Execucio . . Publica em cumprimento da Lei 83
¢ Responsabilidade Fiscal de R bilidade Fiscal < ©
Orcamentaria e Responsabilidade Fiscal. So
g
Requerimento de As copias arquivadas nos Sé
04.00.01.09 |informagdes da execugdo 1 - Preservar |Gabinetes podem ser 8§
orgamentaria eliminadas. Ng
S =
04.00.02 Decreto legislativo de 85
Julgamento das 04.00.02.01 julgamento do Parecer do 1 p Integra Processo de julgamento % ]
.00.02. ) - reservar 2%
Contas Tribunal de Contas do das Contas. =8
5
Estado de Sdo Paulo ' ©
55
0 O
Oficio de encaminhamento 238
N
do Decreto legislativo de b S
julgamento do parecer do 2 3
04.00.02.02 . 1 - Preservar g
Tribunal de Contas do w =
Estado de Sdo Paulo aos x '§
drgdos competentes S') g
7?3
5
A vigéncia esgota-se com o w g
Parecer da Comissdo de encerramento do Processo de 8 ;
Finangas e Orgamento e julgamento das contas. As cépias [ags
04.00.02.03 . R Vigéncia - Preservar L. . 48
relativo ao julgamento das podem ser eliminadas, pois o <Z’: 5
contas original deve integrar o Processo 82
>
de julgamento das contas. x?
28
A vigéncia esgota-se com o 8 g—
Parecer do Tribunal de encerramento do Processo de <Z': <
04.00.02.04 |Contas do Estado de Sao Vigéncia - Preservar |julgamento das contas. Integra o 9)
<

Paulo

Processo de julgamento das
contas.
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. PRAZOS DE GUARDA EM N ~ =
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGIS@\@O / NORMA
Sy
CORRENTE CENTRAL [T
o
04.00.02 A vigéncia esgota-se com a -8§
Julgamento das rejei¢do, retirada, arquivamento %2
Contas Processo de julgamento das| . =, . do projeto ou publicacdo do o
04.00.02.05 Vigéncia - Preservar L 83
contas Decreto Legislativo de < ©
julgamento do Parecer do § 8
TCESP. o E
5€
Projeto de decreto g'q‘)
legislativo de julgamento N
& ! g Integra Processo de julgamento :.9
04.00.02.06 |do Parecer do Tribunal de 1 - Preservar NE=
N das contas. oo
Contas do Estado de Sao Q §
I52)
Paulo (=7}
=0
oc
. A . ! m
A vigéncia esgota-se com o % g
Relatério da Comissdo de encerramento do Processo de © 8
o
Finangas e Orgamento e julgamento das contas. As cépias N'®
04.00.02.07 . i Vigéncia - Preservar L . NS
relativo ao julgamento das podem ser eliminadas, pois o o5
[5]
contas original deve integrar o Processo :) 9
i s
de julgamento das contas. s
A vigéncia esgota-se com o % ]
n
Relatério do Tribunal de encerramento do Processo de uws
=1
04.00.02.08 |Contas do Estado de Sdo Vigéncia - Preservar |julgamento das contas. Integra o w g
. a)
Paulo Processo de julgamento das o ;
contas. ag
=
04.00.03 Ato de destituigdo de & i
. R 04.00.03.01 L. 1 - Preservar =
Fiscalizagdo dos Atos membro de Comissio x>
. @ (2]
do Poder Executivo, . o5
oL Decreto legislativo de a0
dos 6rgdos 04.00.03.02 . 1 - Preservar =
. cassagdao do mandato O&s
colegiados e QEE
Vereadores Decreto legislativo que zZ
cessa a executoriedade de %
04.00.03.03 1 - Preservar <

lei declarada
inconstitucional
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ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGI 0 / NORMA
CORRENTE CENTRAL
04.00.03 Oficio de solicitagdo de
Fiscalizagdo dos Atos interpelagdo judicial por
do Poder Executivo, | 04.00.03.04 |descumprimento de prazo 1 - Preservar
dos 6rgdos correspondente ao
colegiados e duodécimo
Vereadores
Oficio de solicitagdo de
04.00.03.05 1 - Preservar

intervengdo no Municipio

Processo de apuragdo de
04.00.03.06 |Comissdo Parlamentar de Vigéncia -
Inquérito (CPI)

Processo de apuragdo de .
04.00.03.07 L Vigéncia -
Comissao Processante

Processo de Projeto de

resolucdo de cassac¢do de o
04.00.03.08 - Vigéncia -

mandato, suspensdo ou

outra sang¢do

Processo de Projeto de
04.00.03.09 |resolugdo de constituigdo Vigéncia -
de Comissdo Processante

Processo de Projeto de
04.00.03.10 |resolucgdo de destituicdodo | Vigéncia -
denunciado

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria,
com a conclusdo dos trabalhos
da CPl ou seu arquivamento.

A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria,
com a conclusdo dos trabalhos
da Comissdo Processante ou seu
arquivamento.

A vigéncia esgota-se com a
rejeicdo, retirada, arquivamento
do projeto ou publicagdo da
Resolugdo.

A vigéncia esgota-se com a
rejei¢do, retirada, arquivamento
do projeto ou publicagdo da
Resolugdo.

A vigéncia esgota-se com a
rejeicdo, retirada, arquivamento
do projeto ou publicagdo da
Resolugdo.

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentos/autenticar e informe o cédigo 9003-IK-FBC§-PCZ3
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recurso.

©
1]
[%]
i}
[}
©
28
go
o8
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISB\%O / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
m— =
04.00.03 o de Proieto d A vigéncia esgota-se com a 30
Fiscalizacdo dos Atos 04.00.03.11 rocless:o de .rcl)Je ° f del Vieanci o rejeicdo, retirada, arquivamento -Sg
- .00.03. resolucdo de julgamento de igéncia - reservar =
do Poder Executivo, ¢ Jule & do projeto ou publicac3o da =2
S recurso R 28
dos o.rgaos Resolugdo. S5
colegiados e d - 3‘8
Vereadores Processo de representagdo o 58
sobre a A A vigéncia esgota-se com a a c
04.00.03.12 |, . X .| Vigéncia - Preservar . R ‘=
inconstitucionalidade de lei decisdo do Tribunal. gL
- C
ou ato municipal Qo
N
. N Integra Processo de Projeto de o
Projeto de resolugdo de N N JE
- resolugcdo de cassacdo de o0
04.00.03.13 |cassagao de mandato, 1 - Preservar N g5
R . mandato, suspensdo ou outra N3
suspensdo ou outra sangdo . S
sangdo. ~ 2
o=
)
- o S E
As copias podem ser eliminadas, 3 3
. ~ . .. . O O
Projeto de resolugdo de pois o original deve integrar o N %
04.00.03.14 | constituicdo de Comissdo 1 - Preservar |Processo de Projeto de <o
= S o5
Processante resolugdo de constituigdo de ~ 3
. 10
Comissdo Processante. ﬂ g—
x's
. N Integra Processo de Projeto de S') g
Projeto de resolugdo de - N 35
04.00.03.15 . . 1 - Preservar |resolucdo de destituigdo do nS
destitui¢do do denunciado . us
denunciado. =
w
. I}
. N Integra Processo de Projeto de ]
Projeto de resolugdo de - . OE
04.00.03.16 |, 1 - Preservar |resolugdo de julgamento de 0O&
julgamento de recurso 29
recurso. .2
Z9
. og
Integra Processo de projeto de xS
~ . [%2]
04.00.03.17 |Recurso 1 - Preservar |resolugdo de julgamento de % 5
oL
A~
[ak=
<<
=z
)
0
<
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CORRENTE

———
PRAZOS DE GUARDA EM

CENTRAL

DESTINACAO

OBSERVAGOES

LEGI

O / NORMA

04.00.03
Fiscalizagdo dos Atos
do Poder Executivo,
dos érgdos
colegiados e
Vereadores

04.00.03.18

04.00.03.19

04.00.03.20

04.00.03.21

04.00.03.22

Registro de denuncia de ato
de improbidade

Registro de denuncia de
infragcdo

Relatério final da Comissdao
Parlamentar de Inquérito
(CP1)

Relatdrio final da Comissdao
Processante

Representagdo contra o
Prefeito

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria.
Caso a denuncia seja aceita, o
documento integrara Processo
de apuragdo da Comissdo
Parlamentar de Inquérito (CPI)
ou Comissdo Processante.

A vigéncia esgota-se com o
recebimento ou recusa da
denuncia. Se recebida, o
documento integra Processo de
Projeto de resolugdo de
destitui¢cdo do denunciado.

As copias podem ser eliminadas,
pois o original deve integrar o
Processo de apuragdo de
Comissdo Parlamentar de
Inquérito (CPI).

As copias podem ser eliminadas,
pois o original deve integrar o
Processo de apuragdo de
Comissao Processante.

A vigéncia esgota-se com o
recebimento ou recusa da
Representagdo pelo Procurador
Geral de Justigca ou com a
abertura de Processo de
apurag¢do de Comissdo
Parlamentar de Inquérito (CPI).

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS |PIRES:17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 - Para conferir docunfghto ﬁoliginal, acesse
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DOCUMENTO

ANOS
CORRENTE

———
PRAZOS DE GUARDA EM

CENTRAL

DESTINACAO

OBSERVAGOES

LEGI

O / NORMA

ATIVIDADE cODIGO

04.00.03

Fiscalizagdo dos Atos

do Poder Executivo,

dos 6rgdos

colegiados e 04.00.03.23

Vereadores
04.00.03.24
04.00.03.25
04.00.03.26
04.00.03.27

Representagdo contra o
Vice-prefeito

Representagdo de
destituicdo de membro de
Comissdo

Requerimento de
constituicdo de Comissdo
Parlamentar de Inquérito
(CP1)

Requerimento de
constituicdo de Comissdo
Processante

Requerimento de
convocagdo de Secretario

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

A vigéncia esgota-se com o
recebimento ou recusa da
Representagdo pelo Procurador
Geral de Justica ou com a
abertura de Processo de
apurac¢do de Comissdo
Parlamentar de Inquérito (CPI).

A vigéncia esgota-se com a
decisdo do Presidente.

A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria ou
com a abertura do Processo de
Apuragdo. Caso o requerimento
seja aceito, o documento
integrard Processo de apuragdo
decorrente de requerimento de
constituicdo de Comissdo
Parlamentar de Inquérito.

A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria ou
com a abertura do Processo de
Apuragdo. Caso o requerimento
seja aceito, o documento
integrard o Processo de
apuragdo decorrente de
requerimento de constituicdo de
Comissao Processante.

As copias arquivadas no
Gabinete podem ser eliminadas.
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o8
e
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ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
==
04.00.03 fa)
. - . 35
Fiscalizacdo dos Atos| (04.00.03.28 Bef-quermzento d; . 1 - Preservar gs I;omas ar:uwadas rl\.o inad -Sg
do Poder Executivo, informagBes ao Executivo abinete podem ser eliminadas. _gm
o
dos 6rgdos “g_g’
colegiados e Requerimento que solicita %8
Vereadores 04.00.03.29 |servidor para secretariar os 1 - Preservar § 8
trabalhos de Comissdo £
=N
&
Se houver projeto anterior, : o
Resolugdo de cassagdo de integra Processo de Projeto de :_S
04.00.03.30 |mandato, suspensdo ou 1 - Preservar |resolucdo de cassagdo de 8§
Qe
outra sangao mandato, suspensdo ou outra g:\%
sangao. = 5
o=
. )
N . Integra Processo de Projeto de ~ E
Resolugdo de constituicdo - - 83
04.00.03.31 . 1 - Preservar |resolucdo de constituigdo de 33
de Comissdo Processante L ~S
Comissao Processante. Ng
e
Integra Processo de Projeto de o
Resolugdo de destituicdo de & N . ~J \':c 3
04.00.03.32 ) 1 - Preservar |resolucdo de destituicdo do n S
cargo do denunciado . s
denunciado. g
o
N ) Integra Processo de Projeto de 8=
Resolugdo de julgamento N ] 0%
04.00.03.33 1 - Preservar |resolucdo de julgamento de n
de recurso w e
recurso. =
111
. —
04.00.04 Ata de reunisio do Conselho ) ;
Controle sobre o 04.00.04.01 |de Etica e Decoro 1 - Preservar ag
(2]
Vereador Parlamentar <3
oS
Livro de protocolo do . ) T
.. A . A vigéncia perdura até completar x?
04.00.04.02 |Conselho de Etica e Decoro | Vigéncia 4 Eliminar . 0o
o livro. ol
Parlamentar 8 =z
<<
Oficio de convocagdo para %
04.00.04.03 |reunido do Conselho de 1 - Preservar 2

Etica e Decoro Parlamentar
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©
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
CORRENTE ol
==
04.00.04 q ho d 50
Parecer do Conselho de 9
Controle sobre o 04.00.04.04 cri 5 Dar] . 1 Preservar -Sg
Vereador ica e Decoro Parlamentar =8
2g
c.=
A vigéncia esgota-se com a QT
Processo de apuragdo de .g L & - z 8
N prejudicabilidade da matéria, LI
representagdo contra A R S 5
04.00.04.05 Vigéncia Preservar |com a conclusdo dos trabalhos o £
Vereador ao Conselho de . =
. de apuragdo ou seu i)
Etica e Decoro Parlamentar . SE
arquivamento. Qo
=8
Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a E?)
resolugdo de instituicdo de e rejeicdo, retirada, arquivamento g5
04.00.04.06 L .. Vigéncia Preservar . . o IR
Cédigo e Conselho de Etica do projeto ou publicagdo da Qg
e Decoro Parlamentar Resolugdo. S %
5E
Projeto de resolugdo de Integra Processo de Projeto de 38
~
instituicdo de Cédigo e resolucdo de instituicdo de N %
04.00.04.07 L. 1 Preservar | _, . .. <o
Conselho de Etica e Decoro Cddigo e Conselho de Etica e 'c;,'g
Parlamentar Decoro Parlamentar. o §
e
. s
Registro de Presencga na oz
04.00.04.08 |ordem do dia da Sessdo 1 Eliminar % %
s s L
ordindria ou extraordindria &5
=1
ws
Registro de presenca na 8 o
04.00.04.09 |reunido da Comissdo 1 Eliminar o %
-
Permanente <.2
Zz9
o
Registro de presencga na 8 =
04.00.04.10 |Sessdo ordinaria ou 1 Eliminar % g
extraordinaria oL
C=
- I<
Relatério do Conselho de
04.00.04.11 Preservar %
0
<
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ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISU\%O / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
==
04.00.04 3
~ 35
Controle sobre o Representagdo contra S %
- S
Vereador 04.00.04.12 Yereador ao Conselho de 1 Preservar =&
Etica e Decoro Parlamentar SC_’ S
[oke]
0*8
= AT Integra Processo de Projeto de S5
Resolugdo de instituicdo de N . E o
L .. resolugdo de instituicdo de c
04.00.04.13 | Cdédigo e Conselho de Etica 1 - Preservar | _, .. =
Codigo e Conselho de Etica e ge
e Decoro Parlamentar - c
Decoro Parlamentar. Qe
N ©
04.00.05 q q : S
Ato de restri¢ao de acesso s
Controle da ordem 04.00.05.01 | s gPI i 1 - Preservar g§
interna a Camara ou Plenario % 5
-5
Oficio de comunicagdo de S ‘8
. ~ N . )
04.00.05.02 |infragdo penal a autoridade 1 - Preservar S E
3
competente 38
~D
Oficio de solicitagdo de gg
resenca de contingente de o
04.00.05,03 |Presenca de conting 1 . Preservar 5
corporagdes civis ou =3
militares % =
=
04.00.06 Integra Processo do Projeto de n E
o - Lei de fixagdo de subsidio 28
Fixacdo de subsidios ) ¢ . ) lei de fixacdo de subsidio do nL
04.00.06.01 |do Prefeito, Vice-prefeito e 1 - Preservar ) ) ] wa
L. Prefeito, Vice-prefeito e e
Secretdrios L ws
Secretarios. (e}
S
=
Processo de Projeto de lei A vigéncia esgota-se com a <2
. ~ P, L . . zZ 9
de fixagdo de subsidio do e rejei¢do, retirada, arquivamento os
04.00.06.02 i i i Vigéncia - Preservar . L . x5
Prefeito, Vice-prefeito e do projeto, publicagdo da Lei ou x 2
Secretérios acolhimento do Veto. Q8
S8
. A vigéncia esgota-se com a <<
Processo de Projeto de L . . =z
. . A rejeigdo, retirada, arquivamento o
04.00.06.03 |resolugdo de fixagdo de Vigéncia - Preservar )
<

subsidio dos Vereadores

do projeto ou publicagdo da
Resolugdo.
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DOCUMENTO

ANOS

CORRENTE

———
PRAZOS DE GUARDA EM

DESTINACAO

OBSERVAGOES

LEGI

O / NORMA

04.00.06

Fixagdo de subsidios
04.00.06.04

04.00.06.05

04.00.06.06

04.00.06.07

04.00.06.08

04.00.06.09

04.00.06.10

04.00.06.11

04.00.06.12

Processo de Projeto de
resolucdo de fixagdo de
verba de gabinete

Processo de Projeto de
resolugdo de fixagdo de
verba de representagdo

Projeto de lei de fixagdo de
subsidio do Prefeito, Vice-

prefeito e Secretarios

Projeto de resolugdo de
fixagdo de subsidio dos
Vereadores

Projeto de resolugdo de
fixacdo de verba de
gabinete

Projeto de resolugdo de
fixagdo de verba de
representacao

Resolugdo de fixagdo de
subsidio dos Vereadores

Resolugdo de fixagdo de
verba de gabinete

Resolugdo de fixagdo de
verba de representacao

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
rejeicdo, retirada, arquivamento
do projeto ou publicagdo da
Resolugdo.

A vigéncia esgota-se com a
rejeicdo, retirada, arquivamento
do projeto ou publicagdo da
Resolugdo.

Integra Processo do Projeto de
lei de fixagdo de subsidio do
Prefeito, Vice-prefeito e
Secretarios.

Integra Processo de Projeto de
resolucgdo de fixagdo de subsidio
dos Vereadores.

Integra Processo de Projeto de
resolucdo de fixagdo verba de
gabinete.

Integra Processo de Projeto de
resolucgdo de fixagdo de verba de
representagao.

Integra Processo de Projeto de
resolugdo de fixagdo de subsidio
dos Vereadores.

Integra Processo de Projeto de
resolugdo de fixagdo verba de
gabinete.

Integra Processo de Projeto de
resolugdo de fixagdo de verba de
representagdo.
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04 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-

ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

———
PRAZOS DE GUARDA EM

Julgamento
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ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISb\%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
- =
04.00.07 Ata de Sessdo de Efa)
- ~ 04.00.07.01 1 - Preservar Qo
Realizagdo de Sessdo Julgamento So
o)
de Julgamento =0
& Edital de convocagdo de Do
04.00.07.02 _ 1 - Preservar c.2
Sessdo de Julgamento 838
© (&)
Nota taquigrafica de Sessdo 5 ©°
04.00.07.03 1 - Preservar oo
de Julgamento . E
g8
Oficio de convocagdo de gE
04.00.07.04 |Vereador para Sessdo de 1 - Preservar : g
Julgamento : 8
S5
Pauta da ordem do dia de o A pauta é transcrita na Ata de g5
04.00.07.05 N 1 - Eliminar . N T
Sessdo de Julgamento Sessdo de Julgamento. QE
o SE
. A vigéncia esgota-se com )
Programa de Sessdo de A - o = ~E
04.00.07.06 Vigéncia - Eliminar |realizagdo da Sessdo de L3
Julgamento 33
Julgamento. '&%
—
Registro audiovisual da g-‘é
04.00.07.07 N 1 - Preservar N )
Sessdo de Julgamento =9
s
O documento cumpre sua o =
Registro de inscri¢do para . fung¢do durante a Sessdo. As [
04.00.07.08 . 1 - Eliminar |, N wn E
uso da palavra na tribuna informagdes constam na Ata da 8 8
Sessdo de Julgamento. L'_I>JE
Lu E
Requerimento de 08
04.00.07.09 |convocagdo de Sessdo de 1 - Preservar 8 %
33
og
=32
©
o5
oL
o=
QE
z
)
0
<



05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO
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)
=
05.00.01 05.00.01.01 |Indicagdo 1 - Preservar é@
Sugestdo de - o8
medidas de Oficio com resposta ao Trata-se de documento do = S
. S .00.01. ici i - imi i a o
interesse pablico 05.00.01.02 | Oficio do Gabinete com 1 Eliminar |gabinete, ndo controlado por 2 .8’
matéria de indicacdo departamento da Camara. 83
© 19
= 0
- : <
Oficio de encaminhamento o g
05.00.01.03 |de Indicagbes ao Poder 1 - Preservar Sé
Executivo 5=
N o
N®
L . Trata-se de documento do <2
Oficio do Gabinete do R . N C©
) gabinete, encaminhado para QL
Vereador para Prefeitura, - ) ; ke
05.00.01.04 . . 1 - Eliminar |Prefeitura, Secretaria ou outro oo
Secretaria ou outro érgdo s =8
- S érgdo, nao controlado por S
com matéria de indicagdo A . ©
departamento da Camara. ~E
-
Oficio recebido com 38
05.00.01.05 . 1 - Preservar R k]
resposta a Indicagdo s
IR
Requerimento com matéria R 3
05.00.01.06 i N 1 - Preservar g
de Indicagdo 02
05.00.02 Ato d 50 d Integra Processo do Projeto de g'g
5 o de composigdo da
Elaboracdo de . posie resolucdo de constituigdo de 8=
d 05.00.02.01 |Comissdo de Assuntos 1 - Preservar L ) 8
estudos e Rel Comissdo de Assuntos &t
apreciagdo de elevantes Relevantes. B';
assuntos de T 03
A A vigéncia esgota-se com a oc
relevancia para o - g S
. conclusdo dos trabalhos e ag
municipio Processo de estudos e o e <.2
s . o apresentacao do Relatdrio final )
05.00.02.02 |apreciagdao da Comissdaode | Vigéncia - Preservar . 0o
da Comissdo de Assuntos =
Assuntos Relevantes . 7
Relevantes ou extingdo da % 5
Comissdo. ol
2=
X A vigéncia esgota-se com a <Z( <
Processo de Projeto de . ) ] 5
. N rejeigdo, retirada, arquivamento 7
resolucdo de constituicdo o K N <
05.00.02.03 Vigéncia - Preservar |do projeto, conclusdo dos

de Comissdo de Assuntos
Relevantes

trabalhos (relatérios) ou
extingdo da Comissao.
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(FUNCAO)
. PRAZOS DE GUARDA EM _ ~
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGI 0 / NORMA
CORRENTE CENTRAL
05.00.02 brofeto d lucso d Integra Processo de Projeto de
5 rojeto de resolucdo de
Elaboragdo de ) L ¢ o resolucdo de constituicdo de
d 05.00.02.04 | constituicdo de Comissdao 1 - Preservar L
estudos e de A tos Rel ¢ Comissdo de Assuntos
— e Assuntos Relevantes
apreciagdo de Relevantes.
assuntos de
A . L oL Integra Processo de estudos e
relevancia para o Relatério final da Comissdao - -
s 05.00.02.05 1 - Preservar |apreciagdo da Comissdo de
municipio de Assuntos Relevantes
Assuntos Relevantes.
N L Integra Processo do Projeto de
Resolugdo de constituicdo ~ L
. resolucdo de constituicdo de
05.00.02.06 |de Comissdao de Assuntos 1 - Preservar

Relevantes

Comissdo de Assuntos
Relevantes.
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ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISB\%O / NORMA
CORRENTE ol
)
06.00.01 £R
= Ato de nomeacgdo de S
Representacdo em ) ¢ o Uma cépia deve integrar -8§
membros para composi¢do <
atos externos 06.00.01.01 ] ’3 posie 1 Preservar |Processo de constituicdo de =
da Comissdo de . N L9
. Comissdo de Representagdo. S3
Representagdo S8
© o
=0
fo
A vigéncia esgota-se com a 4 g
Processo de constituicdo de rejeicdo, retirada, arquivamento g“g
06.00.01.02 | Comissdo de Vigéncia Preservar |do projeto, conclusdo dos : o
Representacdo trabalhos (relatérios) ou : _§
extingdo da Comissdo. S 3
N5
9T
=3
Projeto de resolugdo para L S =
o - Integra Processo de constituigdo [}
06.00.01.03 | constituicdo de Comissdo 1 Preservar . - ~ E
. de Comissdo de Representagao 05
de Representacdo 38
83
Int P d N2
ntegra o Processo de =
Relatério das atividades g' i - R
. constituicdo de Comissdo de =9
06.00.01.04 |desenvolvidas durante a 1 Preservar N L. n
N Representagdo. Copia integra s
representagdo . g
Processo de Adiantamento. z 5
- N 25
. As copias podem ser eliminadas, n
Requerimento para . . . ws
. L pois o original deve integrar o =
06.00.01.05 | constituicdo de Comissao 1 Preservar L w5
N Processo de constituigdo de 0o
de Representagdo . - O¢
Comiss&o de Representagdo. k!
-1 O
o0
$a
Resolugdo para L 83
. - Integra Processo de constituigdo 7
06.00.01.06 | constituicdo de Comissao 1 Preservar . - xc
. de Comissdo de Representagdo Oo
de Representacdo oL
O g
06.00.02 o _ <<
Concessio de titulos Decreto~|eg|slatllvo de Integra Pro.cess'o de Projeto d~e 5
honorificos 06.00.02.01 |concessdo de titulos 1 Preservar |decreto legislativo de concessdo 2

honorificos

de titulos honorificos.
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ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
06.00.02 ) o 53
Concess3o de titulos Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a § g
e decreto legislativo de rejeicdo, retirada, arquivamento =S
honorificos 06.00.02.02 . g i Vigéncia - Preservar | oS ; ) q . =
concessado de titulos do projeto ou publicagdo do ﬂE’ S
honorificos decreto legislativo. 8%
©
=0
Lo
Projeto de decreto Integra Processo de Projeto de 4 g
06.00.02.03 |legislativo de concessdo de 1 - Preservar |decreto legislativo de concessdo gE
titulos honorificos de titulos honorificos. : t
nl
06.00.03 06.00.03.01 |Atade Sessdo solene 1 - Preservar § g,ca
Realizagdo de Sessdo ol
Nota taquigrédfica de Sessdo S%
Solene 06.00.03.02 quie 1 - Preservar =3
Solene © g
N~
Oficio de convocagdo de 0 g
06.00.03.03 - 1 - Preservar 38
Sessdo solene ~3
S8
AN .=
06.00.03.04 |Programa de Sessdo Solene 1 - Eliminar @ §
bio)
=
Registro audiovisual da % £
06.00.03.05 N 1 - Preservar Lc
Sessdo Solene o g
n
Requerimento de 813
06.00.03.06 |convocagdo de Sessdo 1 - Preservar "-—';J';
Solene "5 S
L. . . @}
06.00.04 Declaracio de Persond Non A cépia arquivada no Gabinete 2 %
Manifestacdo 06.00.04.01 G ¢ 1 - Preservar |do Vereador pode ser eliminada <Zf£
simbdlica do rata a seu critério. 82
plenario L. . ) @ @
A cépia arquivada no Gabinete o5
06.00.04.02 |Mogdo 1 - Preservar |do Vereador pode ser eliminada %§
a seu critério. ag
Ic
- . . z
Representacdo de outra A cépia arquivada no Gabinete 7}
06.00.04.03 |Edilidade solicitando a 1 - Eliminar |do Vereador pode ser eliminada 2

manifestagdo da Camara

a seu critério.
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L
06.00.05 06.00.05.01 |Ata de audiéncia publica 1 - Preservar 3 a
Audiéncia publica 8
Oficio de solicitagdo de =8
06.00.05.02 . 1 - Preservar =
audiéncia publica L8
.=
SR}
Relatério da audiéncia L ©38
06.00.05.03 . 1 - Preservar |Integra Ata de audiéncia publica. L
publica S g
06.00.06 -5
- Processo de Projeto de ==
Registro de "~ . oL A vigéncia esgota-se com a 8=
ifestacs resolugdo de denominagdo A . . . No
maniiestacoes 06.00.06.01 L. Vigéncia - Preservar |rejei¢do, retirada, arquivamento N5
. .. de Plenario, salas ou I = S
memorials e civicas . R ou publicagdo da Resolucio. IE
dependéncias da Camara S5
(=1
AR
Processo de Projeto de oA =8
R . N A vigéncia esgota-se com a cg
resolugdo de implantagdo o L . ] [}
06.00.06.02 . . Vigéncia - Preservar |rejeicdo, retirada, arquivamento ~ E
de galerias na Camara . N 0S5
. ou publicagdo da Resolugdo. 3
Municipal ~ S
N'R
Projeto de resolugdo de Integra Processo de Projeto de g-%
denominagdo de Plenario, resolucdo de denominacgao de 5 3
06.00.06.03 o 1 - Preservar L . n
salas ou dependéncias da plenario, salas ou dependéncias s
N A s
Camara da Camara. T
0k
-]
Projeto de resolugdo de Integra Processo de Projeto de &%
o]
06.00.06.04 |implantagdo de galerias na 1 - Preservar |resolugdo de implantagdo de =
N .. . ~ .. P o
Camara Municipal galerias na Camara Municipal. 0o
OEe
g
N . Integra Processo de Projeto de .0
Resolugdo de denominagao - T Z 0
L. resolucdo de denominacgao de og
06.00.06.05 |de Plenario, salas ou 1 - Preservar L . xs
o R plenario, salas ou dependéncias x D
dependéncias da Camara . c
da Camara. 98
Qs
Resolugdo de implantagdo Integra o Processo de Projeto de <<
06.00.06.06 |de galerias na Camara 1 - Preservar |resolucdo de implantagdo de %
Municipal galerias na Camara Municipal. 2




06 INTEGRATIVA

©
1]
[%]
i}
[}
®
A TN
(FUNCAO) =D
o8
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISB\%O / NORMA
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==
06.00.07 50
. 35
Registro de acBes de Ato do Presidente de g %
: x indicagdo de =S
articulagdo 06.00.07.01 ¢ o 1 : Preservar £0
parlamentar representantes na agdo de 25
articulagdo parlamentar 8§
©
=0
n . A vigéncia esgota-se com o o g
Dossié de a¢do de . A . LS
06.00.07.02 . N Vigéncia - Preservar |término da legislatura ou com o gL
articulagdo parlamentar L. = c
término dos trabalhos. Qe
=8
Processo de Projeto de . JE
. . A vigéncia esgota-se com a =]
resolugdo para autorizagdo . L. . . N5
06.00.07.03 . N N Vigéncia - Preservar |rejei¢do, retirada, arquivamento N o
de participagdo em agdo de . N S
. ~ ou publicagdo da Resolugdo. ~Q
articulagdo parlamentar o s
N~ £
E
Projeto de resolugdo para Integra Processo de Projeto de R%
autorizagdo de participagdo resolugdo para autorizagdo de <o
06.00.07.04 N i N 1 - Preservar . - - oF
em acgao de articulagao participacdo em agao de N o
. O
parlamentar articulagdo parlamentar. LUU) S
i
o g
B L Integra Processo de Projeto de % %
Resolugdo para autorizagdo ~ - nL
s ~ resolugdo para autorizagdo de ws
06.00.07.05 | de participagdo em agdo de 1 - Preservar A ~ a2
. . participagdo em agdo de w E
articulagdo parlamentar . - as
articulagdo parlamentar. Q
2&
— O
06.00.08 Decreto legislativo que Integra Processo de Projeto de <3
Instituicdo e registro | 06.00.08.01 |institui Programa 1 - Preservar |decreto legislativo que institui 82
- >
das atividades de Integrativo Programa Integrativo. x 2
Programa N LA 8 8
. Dossié do Programa A Avigéncia esgota-se com o I
Integrativo 06.00.08.02 i Vigéncia - Preservar | , . O
Integrativo término dos trabalhos. <D( £
Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a %
decreto legislativo que . rejeicdo, retirada, arquivamento 2
06.00.08.03 & q Vigéncia - Preservar jele 4 <

institui Programa
Integrativo

ou publicagdo do Decreto
Legislativo.
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Programa Integrativo

Integrativo.
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CORRENTE CENTRAL oL
==
06.00.08 ég
Instituigdo e registro 88
. Processo de Projeto de A =8
das atividades de N A vigéncia esgota-se com a =
resolugdo que aprova o L . . LS
Programa 06.00.08.04 Vigéncia - Preservar |rejei¢do, retirada, arquivamento c .2
. regulamento do Programa — = 83
Integrativo ) ou publicacdo da Resolugdo. <O
Integrativo 50
oo
(€
Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a : o
06.00.08.05 |resolugdo que institui Vigéncia - Preservar |rejeicdo, retirada, arquivamento :_S
Programa Integrativo ou publicagdo da Resolugdo. § §
53
Projeto de decreto Integra Processo de Projeto de =8
5
06.00.08.06 | legislativo que institui 1 - Preservar |decreto legislativo que institui ] é
N~
Programa Integrativo Programa Integrativo. Y 3
(e}
. N Integra Processo de Projeto de R%
Projeto de resolugdo que N =8
resolugdo que aprova S
06.00.08.07 |aprova regulamento do 1 - Preservar ~3
. regulamento do Programa -8
Programa Integrativo . na
Integrativo. s
Tz
Projeto de resolugdo que Integra Processo de Projeto de S—) ‘é‘
06.00.08.08 |institui Programa 1 - Preservar |resolugdo que institui Programa 8 3
Integrativo Integrativo. w5
o
[
N Integra Processo de Projeto de 08
Resolugdo que aprova N O¢
resolugdo que aprova k!
06.00.08.09 |regulamento do Programa 1 - Preservar =23
. regulamento do Programa .2
Integrativo i Zn
Integrativo. os
5
~ . Integra Processo de Projeto de x 2
Resolugdo que institui . o Oo
06.00.08.10 1 - Preservar |resolugdo que institui Programa ol
Qg
[af=]
=z
0
)
<
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de acordo bilateral

acordo bilateral.
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)
07.00.01 _ o =5
Reestruturacio Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a § %
P . resolucdo de rejeicdo, retirada, arquivamento =]
administrativa 07.00.01.01 ¢ N Vigéncia - Preservar | OS¢ ; ) q . =0
reestruturagao do projeto ou publicagdo da ,°C_> g
administrativa da Camara Resolugdo. 83
o
o
Jao)
Projeto de resolugdo de Integra Processo de Projeto de B £
o
07.00.01.02 |reestruturagdao 1 - Preservar |resolucdo de estruturagao g“g
administrativa da Camara administrativa da Camara. No
N g
o
JE
Resolugdo de Integra Processo de Projeto de 8 L
07.00.01.03 |reestruturagao 1 - Preservar |resolucdo de estruturagdo Sf\g
administrativa da Camara administrativa da Camara. S g
£
07.00.02 o de Proieto d A vigéncia esgota-se com a § §
N rocesso de Projeto de
Autorizagdo de 07.00.02.01 lucs J torizach Viednci p rejeicdo, retirada, arquivamento R%
- : .00.02. resolugdo para autorizagdo igéncia - reservar -
acordos bilaterais §dop ) ¢ 8 do projeto ou publicagdo da N2
de acordo bilateral - g
Resolugdo. a8
0e
Projeto de Resolugdo para Integra Processo de Projeto de g@
S
07.00.02.02 |autorizagdo de acordo 1 - Preservar |resolugdo para autorizagao de »n %
bilateral acordo bilateral. 8%
W3
wg
B L Integra Processo de Projeto de 839
Resolugdo para autorizagdo ~ - Qe
07.00.02.03 1 - Preservar |resolugdo para autorizagdo de g
<.2
zZ0
O
]
©
05
oL
o=
QE
=z
)
0
<
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PRAZOS DE GUARDA EM

administrativa

do projeto ou publicagdo da
Resolugdo.
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==
07.00.03 Ato de regulamentacdo 50
e 07.00.03.01 o i 1 - Preservar S
Oficializacdo de administrativa S3
normas, . =0
- . A vigéncia esgota-se com a So
procedimentos, Processo de Projeto de - . . c.2
: - = I oA rejeigdo, retirada, arquivamento 83
servigos e Comiss@es| 07.00.03.02 |resolugdo de criagdo de Vigéncia - Preservar . L o
. . do projeto ou publicagdo da L
internas Comissdo Interna ~ S o
Resolugdo. ag
) . SRS
Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a g“g
resolugdo de . rejei¢do, retirada, arquivamento No
07.00.03.03 N Vigéncia - Preservar K i N N =
regulamentacdo do projeto ou publicagdo da : o
administrativa Resolucdo. § §
= 3
Projeto de resolugdo de Integra Processo de Projeto de Sf\u‘f
07.00.03.04 |criagdo de Comissdo 1 - Preservar |resolucdo de criagdo de S g
Interna Comiss3o Interna. ~ g
283
© o
Projeto de resolugdo de Integra o Processo de Projeto de N %
—
07.00.03.05 |regulamentagdo 1 - Preservar |resolugdo de regulamentagdo g-%
administrativa administrativa. : 3
&
R . Integra Processo de Projeto de T's
Resolugdo de criagdo de . o Qo
07.00.03.06 o 1 - Preservar |resolugdo de criagdo de »n £
Comissdo Interna - x o
Comissao Interna. n
W
N A vigéncia esgota-se com a wE
Resolugdo de L. . . o8
. A rejeigdo, retirada, arquivamento o€
07.00.03.07 |regulamentagdo Vigéncia - Preservar a g
-1 O
(2]
20
=
x5
x 2
28
o=
QE
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)
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)
08.01.01 €8
= Expediente de elaboragdo 0 %
Elaboragdo de atos 08.01.01 |, ) 1 2 Eliminar 38
normativos e ato normativo =8
TN
2
. [She]
Trata-se de norma interna sobre z*g
o funcionamento ou execugdo E 8
08.01.01.02 |Instrugdo normativa 1 - Preservar |de atividades administrativas. As C E
- - p=ie)
copias podem ser eliminadas na g“g
prépria Unidade. No
N g
=5
=
INg =
Trata-se de norma interna sobre 8 L
o funcionamento ou execugdo S c\g
08.01.01.03 |Portaria 1 - Preservar |de atividades administrativas. As S 8
copias podem ser eliminadas na E §
prépria Unidade. § 8
S
NS
Trata-se de norma interna sobre @ o
—
o funcionamento ou execugdo I} §
08.01.01.04 |Regulamento 1 - Preservar |de atividades administrativas. As E%
copias podem ser eliminadas na S‘) g
prépria Unidade. 8‘\3
=
08.01.02 i . . A vigéncia esgota-se com a L g
e s 08.01.02.01 |Alvara de funcionamento Vigéncia - Preservar i , [als)
Habilitagdo juridica e validade do alvara. Of
. ~ [a ]
regularizagéo fiscal Auto de vistoria do Corpo o e A vigéncia esgota-se com a <—(‘ 2
08.01.02.02 . Vigéncia 1 Eliminar . >0
de Bombeiros (AVCB) validade. 5a
=3
Comprovante de inscrigdo e o % S
. N A vigéncia esgota-se com a R 3 ..
de situagdo cadastral no o oo Instrucdo N@;’F_n,atlva RFB n2
08.01.02.03 i Vigéncia - Preservar |emissdo de um novo o
Cadastro Nacional de 1.634/2016R £
L comprovante. <<
Pessoa Juridica - CNPJ Z
)
%)
Ficha de Procedimentos em o i <
08.01.02.04 1 1 Eliminar Portaria CVS 5/2013.

Vigilancia Sanitaria
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de acdo judicial

transito em julgado do processo.

©
1]
[%]
i}
[}
©
FUNCAO) =9
( cO
o5
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISb\%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
08.01.02 . £R
e s i Licenga de funcionamento A vigéncia esgota-se com a Qo
Habilitagdo juridicae | 08.01.02.05 d 'g'l” . L Vigéncia 1 Eliminar I'i de d I.g -Sg
regularizacdo fiscal a vigilancia sanitaria validade da licenga. =8
£5
ISk}
Processo de cadastramento o ©38
. o A vigéncia esgota-se com a . ©
08.01.02.06 |no Fundo de Garantia por Vigéncia - Preservar . Lei Federal @ g.036/1990.
i realizagdo do cadastro no FGTS. a
Tempo de Servigo - FGTS  E
aL
08.01.03 08.01.03.01 Processo de acordo 5 5 Preservar Lei Federal r'%la_) 725/1965
. .01.03. \% i . .
Formalizacdo de coletivo de trabalho - é
acordos bilaterais oA Q2
A vigéncia esgota-se com o I ﬂ,:)
encerramento do Processo. O gw\;;
documento é importante para a 5 g
. preservagdo da memoria ~ an
Processo de formalizagdo o T 0 5
08.01.03.02 X Vigéncia 5 Preservar |institucional. Trata-se de 0 O
de acordo bilateral . ©o
processo de convénio, termo de N%
—
cooperagdo, acordo, protocolo g-g
@
de intengdes, ou termo de S 3
. no
parceria. ws
.
08.01.04 Expediente de A vigéncia esgota-se com o " g
Acompanhamento e |08.01.04.01 acompanhamento de agdo Vigéncia 3 Eliminar . g- gl do d % 8
instrucdo de acdes judicial transito em julgado do processo. $E
judiciais e E g
administrativas . ) L 839
Expediente de atendimento A vigéncia esgota-se com . O e
- . . . L Lei Federal @g0.406/2002
08.01.04.02 de requisicdo, ordem Vigéncia 10 Eliminar |atendimento da requisi¢do, o i
o . ) o o ) (Codigo CIV@,’%rt. 205.
judicial ou administrativa ordem judicial ou administrativa. ok
=
@ [%2]
3
Ficha de acompanhamento A vigéncia esgota-se com o =
08.01.04.03 P Vigéncia - Eliminar & & Qs
<<
z
%)
0
<
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permanente. A guarda
permanente deve-se ao carater
doutrinario e histdrico.
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)
08.01.04 §E‘
Acompanhamento e 88
instrucdo de acdes O prazo de guarda alcanga dois = &
judiciais e mandatos da Mesa Diretora para *qé_%
A . ~ Ske]
administrativas justificar a propositura ou ndo %8
propositura da agdo, viabilizando E 8
S - . o
08.01.04.04 Petigdo inicial 4 1 Eliminar |o reaproveitamento do trabalho. P E
R ~ i - O
Em proposta a Acao, a Peticao 8“§
inicial integrard o Expediente de N o
. . A =
atendimento de requisicdo, : _S
ordem judicial ou administrativa. N E
a5
Py
(<]
- " —=
08.01.05 Elaboragdo | 8.01.05.01 |Despacho normativo 1 2 Preservar 5
de pareceres e g 5
. . ~ 8]
uniformizagdo da Documento produzido em duas ]
L ~ . o
jurisprudéncia vias. Uma via integra o E'S
administrativa documento composto e a outra ‘c':). o
T . . . N . O
08.01.05.02 | Parecer juridico 1 2 Preservar |via serd destinada a guarda ﬂ =
permanente. A guarda 4 'E
permanente deve-se ao carater S‘) g
doutrindrio e histérico. 813
i
wE
Documento produzido em duas 8 ;
vias. Uma via integra o 9 s
documento composto e a outra <Zf 2
08.01.05.03 | Parecer técnico 1 2 Preservar |via sera destinada a guarda 82
>
x 2
23
o=
QE
=
)
0
<
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término do contrato.
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)
=
08.02.01 Dossié de estud Avigéncia esgota-se com a 30
x ossié de estudos e -
Formulagdo de 08.02.01.01 . Vigéncia 5 Preservar |conclusdo do estudo e/ou -Sg
diretrizes e metas de pesquisas pesquisa. =0
acdo L9
Trata-se de documento que §j§
R registra o planejamento e etapas g
08.02.01.02 |Projeto 1 Preservar . - T ©
para realizagdo de agGes, planos o g
ou programas. g@
—
08.02.02 . o Qe
Execuciio, 08.02.02.01 |Cronograma de atividades 1 1 Eliminar N §
acompanhamento e oA S E
liacgo d Dossié d 50 d A vigéncia esgota-se com a oL
avaliacdo de ossié de execugdo de A . . g5
o ¢ 08.02.02.02 ) ¢ Vigéncia 5 Preservar |conclusdo da execugdo do mt\%
atividades projeto . (<7
projeto. ~Q
o=
oA )
A vigéncia esgota-se com a S E
3
Expediente de constituigdo alteragdo do documento. O 38
08.02.02.03 | de comissdo, conselho ou Vigéncia 5 Preservar |documento é importante para a 5%
grupo de trabalho preservagdo da meméria g-§
~
institucional. =g
0N
S oA w3
5 e A vigéncia esgota-se com a g
08.02.02.04 |Instrugdo de trabalho Vigéncia 2 Preservar - =T
alteracdo do documento. S—) g
<
08.02.02.05 |Manual de orientagdo 1 5 Eliminar 8%
- 2
. . Avigéncia esgota-se com a w E
08.02.02.06 |Manual de procedimentos Vigéncia 2 Preservar N 08
alteragdo do documento. ocg
- (el
Relatério anual de 0
08.02.02.07 . 2 - Preservar <.2
atividades Zz 9
o8
Relatdrio de A vigéncia esgota-se com o g @
08.02.02.08 |acompanhamento de Vigéncia - Preservar |encerramento do acordo 8 8
acordo bilateral bilateral. 8?}
Relatério de o <Z':c
A . A vigéncia esgota-se com o =
08.02.02.09 |acompanhamento de Vigéncia 5 Eliminar %
<

contrato
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08.02. Planejamento das acdes e controle dos servicos

———
PRAZOS DE GUARDA EM

de servigo publico em
ordem cronoldgica

Ouvidoria.
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L
08.02.02 08.02.02.10 |Relatdrio de atividades 2 - Preservar 3 [a]
Execugio, 8
S
acompanhamento e -% <
. " w— o
avaliagdo de Relatério de final de s2
atividades 08.02.02.11 mandato 2 - Preservar %8
50
o2
08.02.03 Carta de servicos ao ) S
o 08.02.03.01 o 4 - Preservar Lei Federal §'33.460/2017.
Defesa dos direitos usuario & e
de usuarios dos . . H.S
) L Trata-se de copia pois o JE
servigos publicos - . . .
08.02.03.02 |Carta-resposta 2 - Eliminar |documento foi encaminhado ao |Lei Federal @2%3.460/2017,
. ISl
interessado. Qg
St
)
A S E
A vigéncia esgota-se com o ® 3
o - © o
término da apuragdo ou com a gg
prescrigdo criminal. Considera-se §.g
. manifestac¢des as reclamagdes, ~ 3
Expediente de L. N . Ty
dendncias, sugestdes, elogios e ﬂ <
acompanhamento de . . . . . =
08.02.03.03 . N L. Vigéncia 2 Eliminar |demais pronunciamentos de Lei Federal B2'$3.460/2017.
manifestacdo de usuario de - oo
. M usuarios que tenham como n E
servigo publico ] N ] a8
objeto a prestacdo de servigos n
- i
publicos e a conduta de agentes ﬂ'g
o - w
publicos na prestagdo e [a) 8
fiscalizagdo de tais servigos. 8 g
28
3G
og
. ¥
Ficha de acompanhamento . N x @
] N L. As informagdes constam do o5
de manifestagdo de usuario L . . a 3
08.02.03.04 1 - Eliminar |Relatdrio anual de atividades da =
85
<<
=z
0
<
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de servigo publico
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= =
08.02.03 Formulario de 30
o . = - L . o,
Defesa dos direitos 08.02.03.05 |manifestagdo de usuario de 2 - Eliminar Lei Federal %83.460/2017.
de usudrios dos servico publico -% 2
servigos publicos “g._g’
Oficio de encaminhamento =8
de reclamagdes ou o ] 8
08.02.03.06 o . 4 - Eliminar o IS
sugestdes a autoridade 4 5
competente g.“é
N o
S8
A vigéncia esgota-se com o E?,
término da apuragdo ou com a % §
prescri¢do criminal. O parecer gg
pode integrar o Processo = %
08.02.03.07 | Parecer da Ouvidoria Vigéncia 2 Eliminar |administrativo para apuragdo de 5 g
. o . @
dendncias. A eliminagdo esta 'Lgé
condicionada a inexisténcia de N §
AN .=
outros fatores determinantes de )
[5]
sua guarda. :) g
u S
xr's
N A vigéncia esgota-se com o oo
Processo para apuragao de A - P ~ nE
08.02.03.08 L. Vigéncia 5 Eliminar |término da apuragdooucoma o8
denuncias - - n=
prescri¢do criminal. ws
. . wE
Relatério de avaliagdo de 08
servigos integrativos ou de QE
08.02.03.09 ; 1 5 Preservar ag
relacionamento com o .0
I Z'n
cidaddo ok
TS
@ [%2]
- . @
Relatério estatistico de 8 ]
08.02.03.10 |manifestagOes de usudrios 1 5 Eliminar O'?i
g E
zZ
2]
0
<
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)
. =
08.03.01 08.03.01.01 Agenda de compromissos s Elimi 30
. .03.01. . - iminar ;
Controle e registro oficiais _gg
de compromissos = =0
. 08.03.01.02 |Atadereunido 2 - Preservar [ofe)
oficiais h=No)
A . [olye]
. . oA . A vigéncia esgota-se com a 09
08.03.01.03 |Convite recebido Vigéncia - Eliminar . © ©
realizagdo do evento. < ©
oo
lista de presencas de £
08.03.01.04 N 2 - Preservar ge
reunido 2
5.5
o
- N
Memorando de autorizagao : o
para funcionario ou o S5
08.03.01.05 i 4 - Eliminar =
servidor conceder k]
s oo
entrevista a imprensa =8
ot
[}
N~ E
. ~ 0 35
Memorando de autorizagdo 88
. ;. ~o
ara funciondrio ou N
08.03.01.06 P ! 4 - Eliminar N
servidor participar de g-g
compromisso oficial \':c 3
n o
s
Oficio de convocacgdo para . E's
08.03.01.07 . 4 - Eliminar 0 s
reuniao n E
723
A vigéncia esgota-se com o w E
08.03.01.08 | Pauta de compromissos Vigéncia - Eliminar |cumprimento dos w g
COMpromissos. 8 ;
P (el
. o . A vigéncia esgota-se com a J0
08.03.01.09 |Pautade reunido Vigéncia - Eliminar . - <.@
realizagdo da reunido. Z0
ogs
08.03.01.10 |Relatdrio de reunido 2 - Preservar g 7
2]
O o
oL
o=
QE
z
0
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08.03. Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais

———
PRAZOS DE GUARDA EM

ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGIS 0 / NORMA
CORRENTE CENTRAL
08.03.02 Comprovante de
Publicidade de atos encaminhamento de ato o L Avigéncia esgota-se com a
ficiai 08.03.02.01 . L Vigéncia - Eliminar L .

oficiais oficial para publicagdo em publicacdo da matéria.

Diario Oficial

Protocolado de ato oficial oA

. - A L. A vigéncia esgota-se com a
08.03.02.02 |enviado para publicagdo Vigéncia - Eliminar

em Diario Oficial

publicagdo da matéria.

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentos/autenticaife informe o cddigo 9003-D1PK-FBC§-PCZ3

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024 1420:01 - Para c¢onferir docurfeto g ofiginal, acesse



08 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Integrado de Gestao

Integrado de Gestdo

revisdao do documento.
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)
=
08.04.01 Dossié de Procediment A vigéncia esgota-se com a 30
I fox ossié de Procedimento :
Emissdo, revisdoe | oo do cist Vieenci " - revisdo do Procedimento 88

- = .04.01. normativo do Sistema igéncia reservar e
implantagdo de | dod - & normativo do Sistema Integrado =2
Procedimento ntegrado de Gestdo de Gest3o. =y
[oke]
normativo do o © 8

) indice geral de s
Sistema Integrado . ) oA G2
. Procedimentos normativos . A vigéncia esgota-se com a oo
de Gestdo 08.04.01.02 . Vigéncia 2 . . £
do Sistema Integrado de Eliminar |revisdo do documento. pgie]
~ Py =
Gestdo <
=
08.04.02 A vigéncia esgota-se com a g 3
Controle da Protocolo de distribuigdo emissdo de novo Protocolo de S E
distribuicdo de 08.04.02.01 de Procedimento Vigdnci Elimi distribuigdo em decorréncia de % 3
: .04.02. igéncia - iminar =
Procedimento normativo do Sistema g nova versdo do Procedimento E 8
normativo de Integrado de Gestdo normativo de Sistema Integrado < 5]
Sistema Integrado de Gest3o. g %
de Gestdo - T ©o
Relagdo de distribuigdo de ~ %

—
Procedimento normativo o NS
08.04.02.02 R 2 - Eliminar )
do Sistema Integrado de S8
Gestdo ﬂ E‘
A
08.04.03 o
Implementagdo da Quadro de % %
P~ : operacionalizagdo da n
Politica de Sistema 08.04.03.01 Ppl' s do i ¢ 2 - Preservar L,_|>J.E
Integrado de Gestdo olitica do Sistema wE
Integrado de Gestdo 08
O £
| == Eaye)
08.04.04 29
Controle de registros Tabela de controle de & <
- A vigéncia esgota-se com a =
do Sistema 08.04.04.01 |registros do Sistema Vigéncia - Eliminar & & g 2
05
ae
2%
<<

=z

n

9]
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ambiental e outros
requisitos aplicaveis

revisdao do documento.
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08.04.05 fa)
oA ) 35
Registros de gestdo A vigéncia esgota-se com a S g
- . e - . o 8
socioambiental Formuldrio de identificagdo consolidagdo das informagdes =&
08.04.05.01 |de aspectos e impactos Vigéncia - Eliminar |do Formulario no Quadro de ﬂE’ S
socioambientais identificacdo de aspectos e 8§
impactos socioambientais. g )
ag
Programa de objetivos e . L A vigéncia esgota-se com a 5‘.§
08.04.05.02 . i Vigéncia - Eliminar . SE
metas ambientais revisdo do documento. Qo
&=
Quadro de identificacdo de L =8
) e A vigéncia esgota-se com a JE
08.04.05.03 |aspectos e impactos Vigéncia - Preservar . o T
: . i revisdo do documento. INB=
socioambientais o3
<87
5L
Quadro de identificagdo de o TS
) A . A vigéncia esgota-se com a ~ E
08.04.05.04 |aspectos e impactos Vigéncia - Eliminar . (o=t
. K . revisdo do documento. 3 g
socioambientais por setor ~S
N'®
e
Quadro de identificagdo e 8 o
tratamento de residuos o L A vigéncia esgota-se com a n 3
08.04.05.05 . Vigéncia - Eliminar s us
gerados pela Camara revisdo do documento. [
L o
Municipal @ (%
o)
Quadro de residuos . n
R A . A vigéncia esgota-se com a wa
08.04.05.06 |gerados pela Camara Vigéncia - Eliminar . =
o revisdo do documento. ws
Municipal 0o
o€
Tabela de controle e a §
avaliagdo da legislagdo o o Avigéncia esgota-se com a <z( 2]
08.04.05.07 Vigéncia - Eliminar os
x5
@ [%2]
oS
Ay
o=
QE
z
)
0
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08.04.06 52
. 35
Andlise Critica do Ata de reunido do Conselho g %
. ) =)
Sistema Integrado 08.04.06.01 |do S|~stema Inte’g.rado de 3 Preservar _g 2
de Gesto Gestdo para analise critica £5
sk}
=S
Pauta de Reunido do g °
08.04.06.02 | Conselho do Sistema 3 - Eliminar CIL g
Integrado de Gestdo S .,g
o=
Quadro de previsdo de : t
recursos orgamentarios o o .S
08.04.06.03 . 3 - Eliminar JE
para o Sistema Integrado o8
de Gestdo §§
08.04.07 Certificado do Sistema Avigéncia esgota-se com o s ‘8
Auditoria externa do | 08.04.07.01 dod N Vigéncia - Preservar |término da validade do E qé
Sistema Integrado Integrado de Gestdo Certificado. Q §
de Gestdo — N S
Plano de auditoria externa <8
08.04.07.02 |do Sistema Integrado de 3 - Eliminar 1~ g
—
Gestdo na
e
Relatério de auditoria g %
11.04.07.03 |externa do Sistema 3 - Preservar % %
Integrado de Gestdo &%
—
08.04.08 Lista de presencas na w &
Auditoria interna do | 08.04.08.01 |reunido de abertura da 2 - Eliminar 8 ;
Sistema Integrado auditoria interna ag
de Gestdo <2
Lista de verificagdo de o Zz g
08.04.08.02 S 3 - Eliminar og
auditoria interna x>
x-g
28
Plano de auditoria interna O?i
de acompanhamento do o oz
08.04.08.03 | . 2 - Eliminar <
Sistema Integrado de %
Gestao )]
<
Plano de auditoria interna
08.04.08.04 |do Sistema Integrado de 3 - Preservar

Gestao
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08.04.08 Programa de auditoria 32
Auditoria interna do | 08.04.08.05 |interna do Sistema 1 Eliminar -Sg
Sistema Integrado Integrado de Gest3o 'g 2
de Gest3o o T =gy
Relatério de auditoria 83
08.04.08.06 |interna do Sistema 3 Preservar g 8
Integrado de Gestdo o g
Relatério de ndo Se
08.04.08.07 R 1 Preservar S-E
conformidade N o
g
o
L. B Trata-se de relatdrio resumido, JE
Relatério geral de ndo - . ~ Q9
08.04.08.08 . 3 Eliminar |contendo informacgdes do [N=1
conformidade - ~ . el
Relatério de ndo conformidade. <} 2
S
~ £
Resumo dos resultados o 83
08.04.08.09 . 3 Eliminar o8
apurados pelas auditorias ~3
N'R
—
08.04.09 08.04.09.01 Ata da reunido do Grupo de 1 b 4 §
Monitoramento, PP Trabalho SA 8000 reservar sy
anélise e melhoria ‘5.':-'%
de resultados Formulario de pesquisa do o E
08.04.09.02 |desempenho dos servigos 1 Eliminar % S
de limpeza e higienizagdo &E
=1
w5
Formulario de sugestao, 8 ;
08.04.09.03 |critica ou reclamagdo de 2 Preservar 9 s
Servidor = 2
o8
=
Instrugdo para validagdo de e . A vigéncia esgota-se com a @ ?
08.04.09.04 i X . Vigéncia Eliminar . _ o g
pesquisa de satisfacdo revisdo da Instrugdo. g0
o3
Lista de verificagdo do e 9( =
08.04.09.05 L. 1 Eliminar =
relégio de protocolo 5
)
Livro de registro de <
reocupagdes dos A vigéncia perdura até completar
08.04.09.06 P pag Vigéncia Preservar 8 P P

Servidores e/ou outras
partes interessadas

o livro.
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=
08.04.09 Plano de acdo para 30
Monitoramento, 08.04.09.07 cumprimento de metas do 3 Elimi -Sg
fp; - .04.09. - iminar =
analise e melhoria Sistema Integrado de 'gg
~ =D
de resultados Gestdo ==
U~8
Quadro de indicadores do g o
08.04.09.08 |Sistema Integrado de 2 - Preservar o g
Gestdo 5‘.,2
Quadro de objetivos e 8 o
& =
08.04.09.09 |metas do Sistema Integrado 2 - Preservar <8
N <5
de Gestdo N5
s
Py
Quadro de oportunidades <N
08.04.09.10 . 2 - Preservar 5 o
de melhorias 05
b5
Quadro de status dos § 8
A . o
Formularios de sugestdo, o o Avigéncia esgota-se com a N'g
08.04.09.11 L N Vigéncia - Eliminar oL ~N.Q
critica ou reclamacdo de emissdo de novo Quadro. 05
servidor 49
no
s
As informag6es sao consolidadas x'g
no Relatério de Desempenho S‘) g
Questionario de andlise de L dos processos do Sistema de 8 3
08.04.09.12 . R 2 - Eliminar - . =
clima organizacional Gestdo da Qualidade, .—,-;
Responsabilidade Social e Meio o) 8
Ambiente. [ON=
o
As informagdes sdo consolidadas <Zi g
no Relatério de Desempenho 82
Questionario de avaliacdo . dos processos do Sistema de o 3
08.04.09.13 . i 1 - Eliminar ~ . o5
da satisfacdo Gestdo da Qualidade, Qo
Responsabilidade Social e Meio 8 c
. <E
Ambiente. z
Relatério de andlise dos g
indicadores do Sistema o
08.04.09.14 3 - Eliminar

Integrado de Gestdo por
setor




08 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

©
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po TN
(FUNCAO) =D
o8
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISb\ﬁo/ NORMA
CORRENTE | CENTRAL oL
=
08.04.09 Relatério de atributos do 30
Monitoramento, 08.04.09.15 |Sistema Integrado de 3 - Eliminar -8%
analise e melhoria Gest3o -;5)2
de resultados L. . €2
Relatdrio de avaliagdo do o o
08.04.09.16 K . 1 - Eliminar ©38
clima organizacional S5
Relatério de desempenho L,L g
08.04.09.17 |da Gestdo de 1 - Preservar Sug
Responsabilidade Social 8'5
N
<
Relatério de desempenho :.' L
08.04.09.18 |do Sistema de Gestdo 3 - Eliminar e
Ambiental ® 3
08
5L
Relatério de desempenho ] é
N~
08.04.09.19 |dos processos do Sistema 3 - Preservar Y 3
Integrado de Gestdo 28
N'®
N .=
Relatério de pesquisa de Rg
—
08.04.09.20 |satisfagdo com comentdrios 3 - Eliminar ) %
gerais % =
0 c
Relatério de proposituras L n E
08.04.09.21 . 1 - Eliminar 5@
devolvidas 0L
o
Relatdrio de resultado de B c
I}
08.04.09.22 | pesquisa de satisfagdo por 3 - Eliminar 8 Q
setor a g
5
Relatério de resultados dos <Z( i)
08.04.09.23 | . . 3 - Preservar oS
indicadores xS
x -
Oo
Relatdrios das agGes de ag
08.04.09.24 |melhorias implementadas 3 - Eliminar 8 g—
pelas areas 2:
D)
<
Relatérios dos formuldrios
08.04.09.25 |de sugestdo, critica ou 1 - Eliminar
reclamacgdo de servidor




08 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
(FUNCAO)

——————
. PRAZOS DE GUARDA EM - N
ATIVIDADE CoDIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVACOES LEGI

CORRENTE CENTRAL

O / NORMA

08.04.10 Declaragdo de destinagao -

. 08.04.10.01 . 1 - Eliminar
Registro da de residuos
destinagdo de

uadro de disposigdo e
residuos 08.04.10.02 | & posie 3 - Eliminar
descartes de residuos

08.04.11 Processo de agdo de
Registro de a¢Bes 08.04.11.01 |reparagdo do trabalho 3 - Preservar
decorrentes da ndo infantil
conformidade com
os requisitos de Processo de apuragdo de
responsabilidade 08.04.11.02 |transgressdo aos requisitos 3 - Preservar
social de responsabilidade social

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentds/autenticar e informe o qodigo 9003-D1PK-FBC§-PCZ3
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09 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

permanente. Se o servigo for
terceirizado, a contratada devera
providenciar copia dos registros
e encaminha-la a Camara.
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o8
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISb\%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
-
09.01.01 ] N ] €8
Compilagio de Relne matérias veiculadas nas §8
noticias sobre a midias regionais. Um exemplar é = b
0 - ) )
Camara e 09.01.01.01 |Clipping 1 Preservar |de guarda permanente. As ‘E.S’
Spi imi [She]
vereadores cépias podem ser eliminadas nas o9
proprias unidades. g o
Jag)
* —
09.01.02 09.01.02.01 |Credencial de imprensa 1 - Eliminar gL
Divulgac3o das - &=
L Formulario de N o
agoes institucionais N5
09.01.02.02 |credenciamento de 1 - Eliminar : o
imprensa 8§
a5
. oA o Avigéncia esgota-se com a [o
09.01.02.03 |Maladireta Vigéncia - Eliminar L R =8
atualizagdo de mala direta. SE
@
09.01.02.04 |Noticia 1 - Preservar 5 E
-0
© o
09.01.02.05 |Pautaparaaimprensa 1 - Eliminar N %
—+
N
09.01.02.06 |Release 2 - Eliminar )
R
s
Quando houver alteragbes E-E
substantivas no layout ou no o c
, . wn £
conteudo do site, deve-se o8
- ~ N
providenciar cépia da versdo wa
09.01.02.07 |Site institucional Vigéncia - Preservar |anterior para guarda LéJ g
[&]
oe
a5
28
20
og
x5
x 2
\~ el
oL
RE
<<
=z
)
0
<



09 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

uso de imagem
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- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE coDpIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL o U
n
-
09.01.03 fa)
. 35
Producio de Quando o servigo for g %
. . i L terceirizado, a contratada devera Q
registros de imagem | (09.01.03.01 |Registro audiovisual 1 4 Preservar denci T p i 'g 2
e som providenciar cépia dos registros 25
e encaminha-la & Camara. 83
o
5
Inclui fotografia em suporte 4 g
papel ou digital, ou negativo. gE
X . Quando o servigo for : v
09.01.03.02 |Registro fotografico 1 4 Preservar . , — ®
terceirizado, a contratada devera <2
. . L . N E
providenciar copia dos registros QL
3
e encaminha-la a Camara. gf\ﬂ
Qa
N
c
[}
Quando o servigo for 5 g
.. . 0 O
. terceirizado, a contratada deverd © o
09.01.03.03 |Registro sonoro 1 4 Preservar i i L. . R'U
providenciar copia dos registros N §
e encaminha-la a Camara. o5
4§
n=
Termo de autorizagdo de ‘ﬁ':J £
09.01.03.04 1 5 Preservar Lc
oG
<
W
28
0
W 5
w E
8ag
(oS
S8
<2
zwv
og
x>
@ [%2]
o5
e
O35
QE
Z
0
%)
<



09 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

09.02. Cerimonial e relagdes publicas e institucionais (Subfuncao)

———
PRAZOS DE GUARDA EM

flginal, acesse

ATIVIDADE coDpIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGIS@\ 0 / NORMA
CORRENTE CENTRAL
09.02.01 09.02.01.01 Comunicado de instrugdo ) Elimi
Apoio operacional e de servigo ) iminar
Memorando de solicitagdao o
09.02.01.02 . 2 - Eliminar
de contingente de pessoal
Oficio de solicitagdo de -
09.02.01.03 . 2 - Eliminar
contingente de pessoal
09.02.02 . . -
Redacdo de 09.02.02.01 | Comunicado de luto oficial 4 - Eliminar
correspondéncias e .
. 09.02.02.02 |Nota oficial 1 - Preservar
comunicados
Oficio de agradecimento,
09.02.02.03 |cumprimento, despedida 4 - Eliminar

ou pésames

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:1792126857 - 07/03/2024 12:20§01 - Para conferir documgto

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/flocumentos/autenticar e iffforme 0 cédigo 9003-D1JH-FBL,GPCZ3



09 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
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09.03. Promocio de eventos, cerimonias ou acoes de conscientizacio (Subfuncio) gs
o5
- PRAZOS DE GUARDA EM - - ©
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGlsmgo / NORMA
CORRENTE CENTRAL o U
)
09.03.01 09.03.01.01 Agenda de eventos ou 1 Elimi =5
i73c3 . - iminar O 4
Organizagdo de ceriménias oficiais .gg
eventos ou =0
A - Q0
cerimonias oficiais oA c.2
) . . A vigéncia esgota-se com a Sh=]
09.03.01.02 |Cadastro de autoridades Vigéncia - Eliminar L ©'9
atualizag¢do do cadastro. S 9
©
o o
. L Trata-se de documento do =
Certificado de participagdo . -5
P . participante em evento ou oE
09.03.01.03 |em evento ou cerimbnia 1 - Eliminar . . _ . o=
- cerimonia oficial que n3o foi N o
oficial . N5
retirado. o
NE
. Um exemplar deve integrar o (=]
Convite de evento ou . oA [\ =
09.03.01.04 . . 1 - Preservar |Dossié de evento ou cerimonia 8&‘
cerimonia oficial . La
oficial. 5L
3
Os discursos, palestras e % g
N . . 8]
conferéncias proferidos por ©s
. , . N
autoridades e por técnicos N S
S
. refletem a orientagdo politica do ~8
09.03.01.05 |Discurso 1 - Preservar |, (; P =@
6rgdo e o seu funcionamento. Luu) =
Uma copia deve integrar o g'@
©
Dossié de evento ou cerimdnia wn E
283
- PO
oficial. NE
L E
Dossié de evento ou ws
09.03.01.06 . . 1 4 Preservar (e}
cerimdnia oficial O¢E
@
As informagGes consolidadas z 3
zZ0
Ficha de avaliagdo de . das fichas de avaliagdo constam o]
09.03.01.07 agdode 1 - Eliminar > deavaiac L
evento ou cerimonia oficial do Relatério final de evento ou x 2
ceriménia oficial. 8@
E!
Lista de presengas em . <=
09.03.01.08 . 1 - Preservar |Integra o Dossié de evento. e
evento ou cerimonia oficial )
%)
<
Lista de presentes
09.03.01.09 i X 4 - Preservar
oferecidos e recebidos
Lista de verificagdo de teste o
09.03.01.10 1 - Eliminar

de sistema de som e video




09 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
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09.03. Promocio de eventos, cerimonias ou acoes de conscientizacio (Subfuncio) gs
o8
. PRAZOS DE GUARDA EM N - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGlsm&o / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
==
09.03.01 Livro de assinaturas de Avigdn q e 30
o vigéncia perdura até
Organizagdo de 09.03.01.11 |autoridades e visitantes Vigéncia - Preservar & et P i -Sg
eventos ou lustres completar o livro. _g b
o
cerimdnias oficiais “g_g’
Oficio de encaminhamento L ©38
09.03.01.12 ) 1 - Eliminar L
de convite <
Jao)
TE
—
Programa de evento ou Integra o Dossié de evento ou =} E
09.03.01.13 o - 1 - Preservar R . o=
cerimdnia oficial cerimdnia oficial. No
o8
<5
Relagdo de convidados para S\
09.03.01.14 M nvidados pa 4 - Eliminar S8
evento ou cerimonia oficial 5
=3
~ -
Relatdrio final de evento ou Integra o Dossié de evento ou ©c
09.03.01.15 o . 1 - Preservar o . ' o
cerimonia oficial ceriménia oficial. 5 g
=
09.03.02 Convite de evento festivo, Integra Dossié de evento festivo, E%
Organizac¢do de 09.03.02.01 |confraternizagdo ou agdo 1 4 Eliminar |confraternizagdo ou agdo de S0
. S
eventos festivos, de conscientizag3o conscientizagdo. N8
confraternizagdes ou o ) n &
N Dossié de evento festivo, s
acdes de . . . X's
T 09.03.02.02 | confraternizagdo ou agdo 1 4 Eliminar oz
conscientizagdo T £
de conscientizagdo % =
N
w5
Programa de evento Integra Dossié de evento festivo, E e
- o - . ~ I}
09.03.02.03 |festivo, confraternizagdo ou 1 4 Eliminar |confraternizagdo ou agdo de 8 s}
acdo de conscientizagdo conscientizagdo la) %
E &
z9v
e .A . og
Relatério final de evento Integra Dossié de evento festivo, s
[%2]
09.03.02.04 |festivo, confraternizagdo ou 1 4 Eliminar |confraternizagdo ou agdo de % 5
acdo de conscientizagdo conscientizagdo o §
S=
09.03.03 o <<
- Oficio de autorizagdo para )
Apoio a eventos 09.03.03.01 ) . gc P 1 8 Eliminar @
externos uso de espago da Camara <
Oficio de solicitagdo de uso o
09.03.03.02 1 8 Eliminar

de espago da Camara




09 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

o ™
(FUNCAO) 8
-
. PRAZOS DE GUARDA EM N ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGI %o / NORMA
CORRENTE CENTRAL 4
09.04.01 o A vigéncia esgota-se quando o
Elab %0 d Manual de identidade o - -
aboragao da 09.04.01.01 | | Vigéncia - Eliminar |documento for substituido por
identidade visual visua outro atualizado.
i i A vigéncia esgota-se com a
Projeto executivo de A . .
09.04.01.02 |, i X Vigéncia - Preservar |elaboragdo de novo projeto.
identidade visual
09.04.02 ; g
. Se o servico for terceirizado, a
Planejamento e Arte final de peca de ¢ o
le d 09.04.02.01 A 1 - Preservar |contratada deve fornecer cépia
controle de campanha publicitaria do d s
atividades de o documento para Camara.
publicidade i
Um exemplar é de guarda
Pec¢a de campanha
09.04.02.02 . 1 - Preservar |permanente. Integra o Processo
publicitaria N
de aquisicdo.
Quando o servigo for
Video de campanha terceirizado, a contratada deverd
09.04.02.03 1 - Preservar

publicitaria

providenciar cépia dos registros
e encaminhd-la a Camara.

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 § Para conferir documghto ﬁoliginal, acesse
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09 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

(FUNCAO)

ATIVIDADE

cODIGO DOCUMENTO

ANOS
CORRENTE

———
PRAZOS DE GUARDA EM

CENTRAL

DESTINACAO

OBSERVAGOES

LEGI

-FBCE-PCZ3

O / NORMA

09.05.01
Publicagdo oficial e
coedigdo

09.05.01.01 |Livro

09.05.01.02 |Periddico

09.05.01.03 |Folheto

09.05.01.04 | Projeto grafico

09.05.01.05 |Prova do projeto grafico

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

Preservar

Eliminar

Eliminar

Um exemplar de cada publicagdo
oficial ou coedigdo, inclusive em
meio magnético e dptico, deve
ser encaminhado ao Arquivo
para guarda permanente e
acesso publico.

Um exemplar de cada publicagdo
oficial ou coedigdo, inclusive em
meio magnético e dptico, deve
ser encaminhado ao Arquivo
para guarda permanente e
acesso publico.

Um exemplar de cada publicagdo
oficial ou coedigdo, inclusive em
meio magnético e dptico, deve
ser encaminhado ao Arquivo
para guarda permanente e
acesso publico.

A vigéncia esgota-se com a
publicagdo.

A vigéncia esgota-se com a
publicagdo.

ASSINADD POR|/RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 - Para conferir documghto ﬁoliginal, acesse
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10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
10.01. Planejamento e formulacio de politicas de recursos humanos

———
PRAZOS DE GUARDA EM

figinal, acesse
-PCZ3

]
ATIVIDADE coDpIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGle\%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL o U
)
=
09.01.01 Dossié de estudo de 30
Elaboracdo de 05010101 criagdo, alteragdo, Vienci p A vigéncia esgota-se com a -8§
: .01.01. igéncia - reservar et
estudos e pesquisas transformacgdo ou extingdo & finalizagdo dos trabalhos. = 2
=D
de cargo k]
o0
Dossié de estudo de plano .. 98
. e A vigéncia esgota-se com a <
09.01.01.02 |de cargos, carreiras e Vigéncia - Preservar |~ oo
L. finalizagdo dos trabalhos. D E
salarios g8
-
Dossié de estudo de o A vigéncia esgota-se com a Qo
09.01.01.03 . . Vigéncia - Preservar |~ & =
politica salarial finalizagdo dos trabalhos. — 8
=]
Dossié de estudo para § §
definigcdo das exigéncias, . %) r\%
L . L. oA A vigéncia esgota-se com a oG
09.01.01.04 |requisitos e intersticios Vigéncia - Preservar |~ ~ 9O
L. N finalizagdo dos trabalhos. (=<
aplicdveis a evolugao ~ g
funcional ® 3
N
N
Dossié de estudo para o b §
) . . A vigéncia esgota-se com a o5
09.01.01.05 |planejamento de concurso Vigéncia - Eliminar |_ 7 ~ 38
Lo N finalizagdo dos trabalhos. o
publico e selegdo n
ws
xr's
Dossié de estudo sobre a o o
09.01.01.06 . 4 - Eliminar %) (%
necessidade de cursos 8 S
W5
09.01.01.07 |Plano anual de treinamento 2 4 Eliminar w g
Qo
oF
. a5
Relatdrio de levantamento 23
09.01.01.08 |de necessidades de 2 4 Eliminar % g
treinamento €35
x 2
£3
Relatério técnico de %§
09.01.01.09 |dimensionamento da 5 - Preservar <D( f__zl
necessidade de pessoal Z
)
%)
A vigéncia esgota-se com o <
13.01.01.10 |Requisicdo de pessoal Vigéncia 5 Eliminar |atendimento da requisigdo ou

com o seu indeferimento.




10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
10.01. Planejamento e formulacio de politicas de recursos humanos

ofiginal, acesse
-PCZ3

———
PRAZOS DE GUARDA EM

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGIS 0 / NORMA
CORRENTE CENTRAL
10.01.02 Quadro de classificagdo de . A vigéncia esgota-se com a
e 10.01.02.01 N Vigéncia - Preservar -
Classificagdo e cargos e fungbes elaborag¢do de novo quadro.
cadastramento de
N Quadro de pessoal e de oA =
cargos e fungdes i i o L A vigéncia esgota-se com a Instrugao T n22/2016
10.01.02.02 |cargos criados, providos e Vigéncia 5 Eliminar N
elaboragdo de novo quadro.
vagos
Relatério mensal de cargos o
10.01.02.03 1 5 Eliminar

e fungdes

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentos/autenticar e jnforme|o codigo 9003-D1BK-F
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10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

™
10.02. Sele¢io e desenvolvimento de recursos humanos 8
&
S—_————_,,:
. PRAZOS DE GUARDA EM N ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGI %o/ NORMA
[

CORRENTE CENTRAL

10.02.01 Ficha de inscricdo de A vigéncia esgota-se no término
Recrutamento e 10.02.01.01 |candidato em concurso Vigéncia 3 Eliminar g . g
~ . da validade do concurso.
selegdo publico
Livro de registro de . A vigéncia perdura até completar
10.02.01.02 Lo Vigéncia 2 Preservar .
concurso publico o livro.

Processo de abertura de

processo seletivo para o
10.02.01.03 N . 5 - Eliminar

prestacdo voluntdria de

servigos

Processo de

aproveitamento de L
10.02.01.04 5 - Eliminar
remanescentes de concurso

57 - 07/03/2024 12:20:01 - Para conferir documghto ﬁoliginal, acesse

umentos/autenticar e informe o cédigo 9003-D1|

publico
Processo de concurso L Constituigécfg:gderal/l%s Art.
_— . o . A vigéncia esgota-se com o
10.02.01.05 |publico para provimentode| Vigéncia 12 Eliminar 37, 1; Instrgﬁp TCESP n2
. encerramento do Processo.
cargo efetivo 2/2016. & q:)
M~
Processo seletivo para a o :) S
~ L. s - A vigéncia esgota-se com o s
10.02.01.06 |prestagdo voluntdria de Vigéncia 12 Eliminar xE
. A encerramento do Processo. =T
servigcos na Camara 3—) g
]
Processo seletivo para o L A vigéncia esgota-se com o 82
10.02.01.07 . Vigéncia 12 Eliminar |_u_5
concurso interno encerramento do Processo. S
ot
o
Constituica cg%deralll%& Art.

37, lll; Lei Felieral ne

Provas e gabaritos de 10. 406/200§($od|go Civil), Art.

10.02.01.08 4 12 Eliminar

concurso publico 205; Decret@-&l Federal n2
2.848/1940¢C§digo Penal), Art.
311-A. Q§
) o=
Até a Lei Comple@eﬂtar Estadual n?

709/1993, AEt. 41, 8§ 1.9;

Relagdo das admissdes por
Instrugao T@SP n22/2016.

10.02.01.09 Lo aprovagao 5 Eliminar
concurso publico
das contas
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10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO) %_ ™
10.02. Sele¢io e desenvolvimento de recursos humanos § 8
o8
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISB\%O / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
L
10.02.01 Lei Federal £2®.601/1998; Lei
Recrutamento e i ComplemePS%) Estadual n?
selegdo x ~ Até a hat _
Relagdo das contratagGes N L 709/1993, Ag;t%ll, §19; Decreto-
10.02.01.10 . aprovagao 5 Eliminar . =
por tempo determinado das contas Lei Federal @%452/1943 (CLT),
Art. 443; Inskracio TCESP ne
2/2016. &g
=
3L
Relagdo de servidores e Até a Lei Complerge&tar Estadual n¢
10.02.01.11 |funciondrios cedidos paraa | aprovagdo 5 Eliminar 709/1993, &:'tgﬁl, §1.9;
Camara Municipal das contas Instrugdo T&g’ n22/2016.
S8
N5
N T
Relagdo de servidores e Até a Lei Comple 2 Etar Estadual n?
10.02.01.12 |funcionarios cedidos para aprovagdo 5 Eliminar 709/1993, Qt‘;ﬂl, §1.9;
outros érgdos das contas Instrugao ng n22/2016.
Q O
10.02.02 Atestado de frequéncia em o
o 10.02.02.01 5 - Eliminar
Capacitagao e curso
aperfeicoamento A
. . A vigéncia esgota-se com o
funcional Cadastro de capacitagdo ou o L k } o
10.02.02.02 Vigéncia 5 Eliminar |rompimento do vinculo juridico

treinamento de servidor .
com a Camara.
Dossié de curso de
10.02.02.03 |capacitagdo ou 1 5 Preservar
treinamento

‘- o A vigéncia esgota-se com o
Prontuario de capacitagdo

10.02.02.04 . i Vigéncia 5 Eliminar |rompimento do vinculo juridico
ou treinamento do servidor .
com a Camara.

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/d

Quadro matriz de A vigéncia esgota-se com a
10.02.02.05 |capacitagdo ou Vigéncia - Eliminar |elaboragdo de nova matriz de
treinamento treinamento.

Relatdrio de capacitagdo ou L
10.02.02.06 i R 1 1 Eliminar
treinamento interno

ASSINADO POR RONALDQ DE JESUS PIRES:1792127




10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
10.02. Sele¢io e desenvolvimento de recursos humanos

———
PRAZOS DE GUARDA EM

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGI 0 / NORMA
CORRENTE CENTRAL
10.02.02 o
Capacitacio e Rerlﬁtono geral de o
aperfeicoamento 10.02.02.07 |atividades de capacitagdo 1 4 Preservar
funcional ou treinamento
Solicitagdo de autorizagdo
ara participagdo em
10.02.02.08 |Parépartcipac 1 Eliminar
capacitagdo ou
treinamento
Solicitagdo de capacitagdo .
10.02.02.09 1 5 Eliminar

ou treinamento

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documefitos/autenticar e informe o cddigo 9003-D1PK-FBC§-PCZ3
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10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS %_ ™
(FUNCAO) g0
o8
. PRAZOS DE GUARDA EM N - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
10.03.01 Extrato da movimentagdo §S
Elaboracgdo e 10.03.01.01 processada do Cadastro 1 s Eliminar Portaria MT@% 1.129/2014, Art.
registro de atos T Geral de Empregados e 29, §19, 'g b
relativos a vida Desempregados - CAGED €2
funcional o
©
Formulario de solicitagdo E ao_)
10.03.01.02 |de documentos relativos a 1 - Eliminar B £
vida funcional QE
So
S8
Formulario para o Cadastro Portaria M =] 1.129/2014, Art
10.03.01.03 |Geral de Empregados e 1 5 Eliminar 20 g10 T§|§ ’ T
Desempregados - CAGED T g8
52
oc
)
A vigéncia esgota-se com o g %
encerramento dos ]
- procedimentos administrativos e =8
Processo de evolugdo o e g=
10.03.01.04 . Vigéncia 5 Eliminar |o encerramento do Processo. O 2 @
funcional R N =9
ato que autoriza a evolugdo ) =3
. . (. w3
funcional integra o Prontudrio s
funcional. Qs
n E
o ®
n
. ConstituicdaLF&deral/1988, Art.
- - oA . A vigéncia esgota-se com o o
10.03.01.05 |Prontuario de estagiario Vigéncia 5 Eliminar . 72, XXIX. LeiJ.Fé:leraI
encerramento do estagio. [aRs]
11.788/2008, £
A vigéncia esgota-se com o
10.03.01.06 |Prontuario funcional Vigéncia 60 Eliminar |rompimento do vinculo juridico

com a Camara.

ASSINADO POR RONALD
http://corjsulta.siscal
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10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS % ™
(FUNCAO) ER
o8
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
10.03.01 £R
Elaboracdo e Recibo de entrega de 8 8
: formulario para o Cadastro Portaria MTE & 1.129 2014, Art.
registro de atos 10.03.01.07 ' P d 1 5 Eliminar o o g% /
relativos a vida Geral de Empregados e 29, 8§19, ug%,,
funcional Desempregados - CAGED zxg
=
i A vigéncia esgota-se com a o g
Termo de compromisso de o j =
. . A - emissdo de novo cracha. 29
10.03.01.08 |recebimento de crachd de | Vigéncia 5 Eliminar SE
identificagdo funcional q2
— 8
=]
10.03.02 Até 2 Lei Compler@kftar Estadual n?
Elaboragdo de 10.03.02.01 Declaragdo negativa de Aorovacio s Eliminar 709/1993, &t?{ll, §1.9;

: .03.02. O %
expedientes para admissdo de pessoal dp ¢ Instrugdo TEEEP n® 2/2016, Art.
posse, as contas 134, ° E
preenchimento de A iy §

= - - S A vigéncia esgota-se com a ® 5
fungdo, provimento Formulario de indicagdo e . L .. . ,9-8
.. 10.03.02.02 . N Vigéncia 2 Eliminar |publicagdo da Portaria de N

de cargo, vacancia e designacdo de pessoal ) o ) 438

L designacdo de servidor. S

substituigdo 2
Livro de termos de posse . A vigéncia perdura até completar b3 9
10.03.02.03 . Vigéncia - Preservar . neg
de servidores o livro. %%
Pedido de prorrogagdo de S‘) g
10.03.02.04 |prazo para exercicio do 1 - Eliminar 813
cargo ".-',J-;
w
Pedido de prorrogagdo de . o8
10.03.02.05 1 - Eliminar o€
prazo para posse [aks]
23
X Até a Lei Complerée%ar Estadual n®
Processo para provimento . . 2
10.03.02.06 de cargo aprovagao 5 Eliminar 709/1993, /fota41, §1.9;
g das contas Instrugao T?%’ n22/2016.
O§
Termo de recebimento de <D( f__zl
10.03.02.07 |lista de documentos para 1 Eliminar zZ
posse %
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10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS %_ ™
(FUNCAO) § 8
o8
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISB\%O / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
10.03.03 53
Elaboracdo de 10.03.03.01 Livro de registro de Vieéncia Preservar A vigéncia perdura até completar Decreto-Lei_§ eral n?
contratos de D empregados 8 o livro. 5.452/1943.L§Y), Art. 41.
T o
trabalho e atos ‘g_g’
relativos a sua =8
= = A vigéncia esgota-se com o =
alteragdo, suspens&o Termo de Ades3o ao o n V8 gotarse . |Leineo.608@os e
ox 13.03.03.02 . Vigéncia 5 Eliminar |término da prestagdo voluntaria
€ rescisao Voluntariado . n913.297/29}§.
de servico. oL
S-E
I~
10.03.04 o ] 3 § N
= ecreto-Lei eral n?
Concessdo de 10.03.04.01 |Aviso de férias 1 - Eliminar 5.452 1943%%1 Art. 135, § 2.0
direitos, vantagens e 452/ > %T)’ rt. ,§2.2
beneficios gg
10.03.04.02 |Escala de férias 1 - Eliminar cg
)
Escala de licenga-prémio 5E
10.03.04.03 e lieencap 1 - Eliminar 83
por assiduidade ]
s
A vigéncia esgota-se com o §.g
falecimento do aposentado; ou, ":. g
10.03.04.04 |Processo de aposentadoria Vigéncia 60 Eliminar |se houver beneficiario, quando o | Instrucdo T@@’ n22/2016.
direito deste a pensdo extinguir- g %
se. »n £
28
n=
Processo de . wa
. A vigéncia esgota-se com o =
complementagdo de . . . . - 5k
10.03.04.05 Vigéncia 60 Eliminar |rompimento do vinculo juridico |Instru¢do TCESP n2 2/2016.
proventos de . Ot
. com a Camara. k!
aposentadoria =28
< g
Processo de A vigéncia esgota-se com o % s
10.03.04.06 |complementagdo do valor Vigéncia 60 Eliminar |rompimento do vinculo juridico |Instrugdo ngﬁ’ n22/2016.
de pensdo com a Camara. o5
oL
A vigéncia esgota-se com a 8 g—
concessdo do direito ou Lei Federal %%.172/1966
Processo de concessdo de e . beneficio. O ato administrativo | (Cddigo Tril{ﬁtério Nacional),
10.03.04.07 Vigéncia 10 Eliminar

direitos e beneficios

que concede o direito ou o
beneficio integra o Prontudrio
funcional.

arts. 173 e 194; Lei Federal

8.213/1991.




10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

~ ™
(FUNCAO) N
C-
I—
. PRAZOS DE GUARDA EM N .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVACOES LEGIS| %0/ NORMA
[

CORRENTE CENTRAL

10.03.04

Concessdo de A vigéncia esgota-se com a

direitos, vantagens e aposentadoria ou com o

beneficios Processo de concessdo e rompimento do vinculo juridico
10.03.04.08 |incorporagdo de vantagens | Vigéncia 5 Eliminar |com a Camara. O ato de
pecuniarias concessdo e incorporagdo de

vantagens pecunidrias integra o
Prontuario funcional.

Processo de indeferimento
10.03.04.09 |de férias por absoluta Vigéncia 5 Eliminar
necessidade do servigo

A vigéncia esgota-se com o
encerramento do processo.

- 07/03/2024 12:20:01 - Para conferir documghto g ofiginal, acesse

aitapecerica/documentos/autenticar e informe o cédigo 9003-D1]

X s Até a A preservagdo esta condicionada
Processo de inscri¢do no N .
10.03.04.10 IPESP aprovagdo 10 Preservar |a fatores determinantes de sua
das contas guarda como o probatério.

A vigéncia esgota-se com a

RES:17921276857

~ extingdo da pensdo mensal, que X )
Processo de pensdo mensal Lei Federal a2 0.406/2002
ocorre com a morte, casamento,

10.03.04.11 |a beneficiario de servidor Vigéncia 10 Eliminar (Codigo Civ@, grt. 205; Instrugdo

cessac¢do da incapacidade ou
publico cessag Ps TCESP n2 238 6.
invalidez, ou com implemento -

£
daidade do pensionista. "5 S
oe
: R
Quadro demonstrativo de . 29
1.03.04.12 o 1 - Eliminar <2
pagamento de férias % 2
xS
Recibo de adiantamento da . x 2
10.03.04.13 L 1 5 Eliminar o3
12 parcela do 132 saldrio ol
Og
==
Recibo de entrega de e <Z’: <
10.03.04.14 - | N 1 5 Eliminar =
auxilio-alimentacdo %
Recibo de entrega de vale- L <
13.03.04.15 . 1 5 Eliminar
brinquedo

Recibo de entrega de vale- L
13.03.04.16 L. 1 5 Eliminar
cesta-basica
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(FUNCAO) g0
o5
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISI:A%O/ NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
10.03.04 £R
~ Constituica deral/1988, Art.
Concessdo de Recibo de entrega de vale- limi . XXIX'QD@% L '/F deral ne
direitos, vantagens e 10.03.04.17 transporte 1 5 Eliminar .2 ; eélgto- ei Federal n2
beneficios 5.452/1943@@;_] ), Art. 11.
sk}
Q0
10.03.04.18 |Recibo de gozo de férias 1 5 Eliminar g 8
oo
Recibo de pagamento de L D E
10.03.04.19 L. 1 5 Eliminar =]
139 saldrio E
Recibo de pagamento de Qe
10.03.04.20 cepag 1 5 Eliminar Ng
142 saldrio < £
Recibo de pagamento de . 8 %
10.03.04.21 L. 1 5 Eliminar N T
férias <X
Recibo de pagamento de . < LE,
10.03.04.22 |, . L. 1 5 Eliminar ~E
férias em pecunia 05
©
Relagdo de funcionarios o R'g
10.03.04.23 1 5 Eliminar N
afastados .2
Relatério de auxilio 5 S
10.03.04.24 | - N 2 - Eliminar Ba
alimentagado w s
ol
Requerimento de alteragdo g %
10.03.04.25 |de data de gozo da licenga- 1 - Eliminar 8@
o]
prémio por assiduidade e
w
ol
Solicitagdo da 12 parcela do OE
10.03.04.26 s P 1 5 Eliminar a8
132saldrio .0
Z N
Solicitagdo de alteragdo de . og
10.03.04.27 ) . 1 - Eliminar xs
periodo de férias x 2
(O]
10.03.04.28 |Solicitagdo de férias 1 - Eliminar %g
a¥=3
10.03.04.29 |Vale-cesta-basica 1 Eliminar <zt =
7}
9]
<
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10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS %_ ™
(FUNCAO) g 8
o8
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISU\%O / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
= — =
10.03.05 Ata de reunido da comissdo 30
Avaliagdo de 10.03.05.01 |de avaliacdo de 2 - Preservar -Sg
desempenho, desempenho 'g 2
incentivo e “g_g’
acompanhamento . oL Constituicd F8deral/1988, Art.
o Dossié de avaliagdo de Lo © .
da evolugdo 10.03.05.02 L N 1 5 Eliminar 7.2, XXIX; D%rgto-Lel Federal n?
. funcionarios demitidos
funcional 5.452/1943 (CET), Art. 11
S8
o=
N o
Plano de desempenho das . A vigéncia esgota-se com a N =
10.03.05.03 . . Vigéncia 5 Preservar . o
unidades da Camara elaborag¢do de um novo plano. JE
S
Processo de avaliacdo de A cépia do ato integra o Constitui étgigderal 1988, Art.
10.03.05.04 ¢ 3 10 Eliminar pia do ato integ L /
desempenho Prontudrio funcional. 41,8 4.2,
Processo de avaliagdo de O ato que concede a
10.03.05.05 |desempenho em estagio 3 10 Eliminar |estabilidade integra o Prontuario
probatério funcional.
Recibo de entrega do
10.03.05.06 |formulario de avaliagdo de 1 5 Eliminar
desempenho de servidor
Relatdrio dos processos o
10.03.05.07 1 5 Eliminar

avaliatorios

http://consulta.siscam.gbm.br/camaraitapecerica/documento.
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10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

(FUNCAO)

ATIVIDADE

———
PRAZOS DE GUARDA EM
ANOS

CORRENTE

coDIGO DOCUMENTO

CENTRAL

DESTINACAO

OBSERVAGOES

LEGIS

O / NORMA

10.03.06
Contencioso
disciplinar

Processo administrativo

10.03.06.01 .
disciplinar

Vigéncia 5

Processo administrativo
para apuracgdo de
abandono de cargo

10.03.06.02 Vigéncia 10

Processo de apuragdo
10.03.06.03 |preliminar de falta
disciplinar

Vigéncia 5

Processo de revisdo de
10.03.06.04 |Processo administrativo
disciplinar

Vigéncia 10

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

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

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

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

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

Lei Federal

(Codigo Civ

- Para conferir docurrghto g ofiginal, acesse
6digo 9003-D1FK-FBCE-PCZ3

2024 12:20:01
gnticar e informeoc

7

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentosfau
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rt. 205.




10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTO

ANOS
CORRENTE

———
PRAZOS DE GUARDA EM

CENTRAL

DESTINACAO

OBSERVAGOES

LEGI O / NORMA

-FBCE-PCZ3

(FUNCAO)
ATIVIDADE coDIGO

10.03.06

Contencioso

disciplinar
10.03.06.05
10.03.06.06
10.03.06.07

Processo de revisdo de
Processo administrativo
para apuragdo de
abandono de cargo

Processo de revisdo de
Processo de sindicancia
para apuracgao de falta
disciplinar

Processo de sindicancia
para apuragdo de falta
disciplinar

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

10

10

10

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
conclusdo da revisdo. O Processo
de revisdo deverad ser apensado
ao Processo administrativo para
apuracdo de abandono de cargo.
A decisdo deverad ser averbada
no Prontudrio funcional.

A vigéncia esgota-se com a
conclusdo da revisdo. O Processo
de revisdo devera ser apensado
ao Processo de sindicancia para
apuracdo de falta disciplina. A
decisdo devera ser averbada no
Prontudrio funcional.

A vigéncia esgota-se com a
conclusdo da apuragdo
indicando a instauragdo de
Processo administrativo
disciplinar ou arquivamento. A
decisdo deverd ser averbada no
Prontudrio funcional.

17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 - Para conferir documghto ﬁoliginal, acesse

cerica/documentos/autenticar e informe o cédigo 9003-D1|
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Lei Federal {f280.406/2002
(Cédigo Civil,Brt. 205. A
validade do%ﬁos e negdcios
juridicos ce[ﬁ%ados antes de
ll/Ol/ZOO%ngta daentradaem
vigor do no%%_édigo Civil,
obedece ao%i%oosto no Cédigo

@)
<
o
3
=
©0
=
A

http://consultgsis
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10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
(FUNCAO)

——————
. PRAZOS DE GUARDA EM - N
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVACOES LEGIS

CORRENTE CENTRAL

O / NORMA

01 - Para conferir,docunfehto g ofiginal, acesse
nforme o codigo 9003-D1FK-FIBC§-PCZ3

10.03.07 Pedido de fusdo de contas -
. 10.03.07.01 1 5 Eliminar
Recolhimento de de FGTS
encargos sociais e
contribuigdes . A preservagdo esta condicionada
Processo de recolhimento .
10.03.07.02 a0 IPESP 1 10 Preservar |a fatores determinantes de sua
guarda como o probatério.
6._
Processo de recolhimento Lei Compler&b&’tar Federal n?
10.03.07.03 |de contribuigdo para o 1 5 Eliminar 128/2008; L;é@ederal ng
Plano de Seguridade Social 8.212/19919Mt . 32.
Qe
@8
<87
5L
Processo de recolhimento ] é
N~
de contribuigdo para o 3 3
10.03.07.04 |regime proprio de 1 10 Eliminar §8
previdéncia social do b S
municipio Rg
o3
n-Qo-
8
Decreto—Lei&Q@leral n?

Processo de recolhimento L
10.03.07.05 1 5 Eliminar 5.452/1943

,arts. 578 e
de contribuigdo sindical )

Pl
amar

610. 82
P d lhimento Constitui ﬁdL'u’F'q eral/1988, Art
rocesso de recolhi : .
10.03.07.06 1 5 Eliminar stituicad,Fed
do FGTS 72, inciso XXaX3
O€E
CYs
Processo de recolhimento o Decreto—LeQé_e_JderaI ne
10.03.07.07 1 10 Eliminar >0
do PIS/PASEP 2.052/1983G s 32 e 10.
xrs
xd
. Qo
Recibo de entrega da Decreto-LeitEggleral n?
10.03.07.08 |Relagdo Anual de 1 10 Eliminar 5.452/1943 8:;@7), Art. 360;
Informagdes Sociais - RAIS Decreto Fecét%l n? 76.900/1975.
?
<

Recibo de entrega de
10.03.07.09 |arquivos Conectividade 1 10 Eliminar
Social
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10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS % ™
(FUNCAO) ER
o5
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
10.03.07 £R
. D -Lei®ex °
Recolhimento de 10.03.07.10 Relagdo Anual de 1 10 Elimi Sicsrze/tf%:%g,?ril: 360
- .03.07. iminar . , Art. ;
€ncargos sociais € Informagdes Sociais - RAIS GEE o
contribuicdes Decreto Fe C@ n276.900/1975.
sk}
Relagdo de contribuigdo
10.03.07.11 |sindical, assistencial e 1 5 Eliminar
confederativa
Relagdo de dados L
10.03.07.12 . 1 5 Eliminar
cadastrais para o FGTS
Relagdo de empregados .
10.03.07.13 1 5 Eliminar

para o FGTS

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentog/autenticar e informe o cd
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(FUNCAO) g0
o5
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGISb\%O / NORMA
CORRENTE CENTRAL o U
10.04.01 ‘ o o Eq
Registro de 10.04.01.01 |Comunicado de ocorréncias 1 - Eliminar §8
N °5
frequéncia L Decreto—Lei_%leraI ne
. o o A vigéncia esgota-se com a = o
10.04.01.02 |Escala de servigo Vigéncia 10 Eliminar . 5.452/1943 &), Art. 67,
elaboragdo de nova escala. j ,0Q
paragrafo u@ég.
©
10.04.01.03 |Mapa de frequéncia 1 5 Eliminar C.L qg:
=0
Memorando de convocagdo gE
de prestagdo de servigo Decreto-Leirdderal ne
10.04.01.04 | O ¢ Prestacao ¢ 1 5 Eliminar e
extraordinario e horas- 5.452/1943 Ibg), Art. 59.
INg =
extras 8 3,3)
ol
Lo QB
: S ConstituicdoFederal/1988, Art.
Planilha com banco de e . A vigéncia esgota-se com a oc .
10.04.01.05 Vigéncia 5 Eliminar ~ 7.2, XXIX; Decrgto-Lel Federal n2
horas compensacao das horas. ™~

5.452/19434LET), Art. 59, § 2.2.
s}

Planilha de controle de L
10.04.01.06 1 5 Eliminar
horas-extras

Quadro demonstrativo de L
10.04.01.07 . o 1 - Eliminar
registro de frequéncia

Relatério de frequéncia de -
10.04.01.08 1 5 Eliminar
vereadores

A vigéncia esgota-se com o
10.04.01.09 |Registro de ponto Vigéncia 60 Eliminar |rompimento do vinculo juridico
com a Camara Municipal.

Relagdo de servidores com e
10.04.01.10 . 1 - Eliminar
ocorréncias

http:/fjconsulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/d
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55
10.04.02 Relacdo de apostilas 30
Registrodeatosde | 0.0a.02.01 |retificatdrias de vantagens 1 5 Eliminar Instrucio TS ne 2/2016
- .04.02. imi u 0 .
aposentadoria, decorrentes de decisdo ¢ s %D
zénsééﬁl‘d ; judicial ‘ggg”
isponibilidade
Relagdo de atos g S
10.04.02.02 | concessdrios de 1 5 Eliminar Instrugdo TGE%’ n22/2016.
aposentadoria S.g
o=
Relagdo de atos No
L & s
concessorios de : S
10.04.02.03 |complementagdo de 1 5 Eliminar Instrugdo T%ﬁ_} n22/2016.
proventos de §§
aposentadoria N
o=
~ ]
Relacdo de atos 5 g
concessorios de - «~ —a8
10.04.02.04 N 1 5 Eliminar Instrugao T&QD n22/2016.
complementagdo do valor NR
de pensdo g.g
o
~ o)
Relagdo de atos 7oR=3
10.04.02.05 |concessérios de pensdo dos 1 5 Eliminar Instrugao T&@ n22/2016.
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=
10.05.01 Comprovante de 30
Flaboracdo de 10.05.01.01 |dectaracdo das 1 10 Elimi 88
: .05.01. iminar <
expedientes para a contribuigBes a recolher a = 2
folha de pagamento Previdéncia Social £ED
Sxe}
Expediente de calculo de A vigéncia esgota-se com o © 8
<
10.05.01.02 |incorporagdo de vantagens | Vigéncia 10 Eliminar |calculo de incorporagdo de o g
pecuniarias vantagens pecuniarias. 54§
-
. Lei Federal §€8.212/1991;
Expediente de A &=
o Lo Avigéncia esgota-se com o Decreto-Le&e’@eral ne
10.05.01.03 |recadastramento de Vigéncia 12 Eliminar = .
o . recadastramento anual. 2.848/1940§C§d|g0 Penal), Art.
inativos e pensionistas Qe
109. =3
AP
(<]
Formulario de atualizagdo 5 g
de dados pessoais e L ~ g
L A . A vigéncia esgota-se com a B S
10.05.01.04 |funcionais para a Vigéncia 5 Eliminar T 0 O
. efetivagdo do pagamento. © o
elaboragdo da folha de N 3
pagamento §_g
2o
L. . A vigéncia esgota-se com a 9
Formuldrio de autorizagdo . n <
o o efetivagdo do pagamento ou w2
10.05.01.05 |de descontos em folha de Vigéncia 5 Eliminar r's
aeamento com o cancelamento da 0
pag autorizagdo do desconto. % %
=
A vigéncia esgota-se com a Wa
Guia de autorizagdo para efetg acio dog agamento o E g
ivi u
10.05.01.06 |consignag¢do em folha de Vigéncia 5 Eliminar ¢ . pNg 0o
com a solicitacdo do o€
pagamento [als]
cancelamento. z 3
Z0
Guia de cancelamento de gg
10.05.01.07 |desconto consignado em 1 5 Eliminar @ §
folha de pagamento 8§
S8
A vigéncia esgota-se com o <Z( =
encerramento do processo. Os )
Processo de compensagao A . documentos sdo encaminhados 2
10.05.01.08 Vigéncia 5 Eliminar

previdencidria

ao INSS para compensagdo do
tempo trabalhado na Camara
para fins de aposentadoria.
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=
10.05.01 10.05.01.09 |Processo de diferenga de 1 s Eliminar 30
Elaboragdo de R vencimentos -Sg
. =0
expedientes para a Processo de estorno ou . L A vigéncia esgota-se com o T o
folha de pagamento | 10.05.01.10 x Vigéncia 5 Eliminar o £5
reposicdo estorno ou reposigdo. 8%
o
Processo de inscrigdo para A vigéncia esgota-se com % o
10.05.01.11 |consignagdo em folha de Vigéncia 10 Eliminar | , g' & . C,L g
término do convénio. -l
pagamento SL
SE
A vigéncia esgota-se com o q2
@
pagamento. Trata-se de : kSl
Processo de pagamento a A . . JE
10.05.01.12 . Vigéncia 5 Eliminar |requerimento de pagamento de o0
quem de direito L ; (=
beneficio ndo usufruido por 2T
servidor falecido. = 5
o c
@
Processo de pedido de A ~E
. A o A vigéncia esgota-se com o 05
10.05.01.13 |ressarcimento do Vigéncia 5 Eliminar 38
encerramento do processo. ~B
PIS/PASEP NT
J o
A vigéncia esgota-se com o 1~ g
—
falecimento do pensionista ou, na
Processo para pagamento A - - w s
10.05.01.14 ~ Vigéncia 60 Eliminar |se houver beneficiario, quando o g
de pensdo parlamentar - R ~ . . s
direito deste a pensdo extinguir- o g
se. =2 3
L
10.05.02 Extrato do INSS para fins de " ';
Elaboracdo de folha 10.05.02.01 |complementagdo de 2 - Eliminar [a) 8
de pagamento aposentadoria 8 %
2
Ficha financeira de A vigéncia esgota-se com o % 2
10.05.02.02 |pagamento de servidores, Vigéncia 60 Eliminar |rompimento do vinculo juridico g;
inativos e pensionistas com a Camara. 8 §
0%
10.05.02.03 |Folha de pagamento 1 30 Eliminar 9( E
Z
Oficio de solicitagdo de - 7
10.05.02.04 L. L. 1 5 Eliminar 9]
crédito bancario <
Ordem de crédito . L Vigéncia esgota-se com a
10.05.02.05 Vigéncia - Eliminar

complementar individual

realizagdo do pagamento.
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10.05.02 10.05.02.06 Ordem de crédito das 1 Eliminar 30
Elaboragdo de folha It folhas de pagamento 8 §
de pagamento -;E) 2
10.05.02.07 |Relagdo de crédito bancario 1 5 Eliminar €2
83
© o
Relagdo mensal de férias < 8
10.05.02.08 |para elaboracdo de folha de 1 - Eliminar L.L £
pagamento Sg
Relatdrio anual de 142 L : o
10.05.02.09 L. 1 5 Eliminar —8
salario <5
o0
a5
L. Trata-se de relatdrios com os N3
Relatdrio com o total de o i . N (<3}
10.05.02.10 i N i 1 - Eliminar |totais das consignagdes por ~ 9
consignagdo por entidade . A [Sh=
entidade e por espécie e valor. ~ g
[To i1
. ) © 3
Relatdrio consolidado de L ~3
10.05.02.11 . 1 5 Eliminar NR
ocorréncias de ponto J.o
o5
Relatério de consolidagdo ':4 3
Q.
10.05.02.12 |de despesa da folha de 1 30 Eliminar Qg
pagamento o g
‘s . nE
Relatério de custeio por . o8
10.05.02.13 i i o 1 - Eliminar n
entidade consignataria ws
w e
Relatério de ordens de 08
13.05.02.14 |crédito complementar 1 - Eliminar 8 %
emitidas mensalmente 3;'@
o
Relatério de recolhimento . x>
10.05.02.15 . 1 5 Eliminar x?
de encargos sociais Oo
oL
oY
Relatdrio de vencimentos e L Lei Federal %g.213/1991,Art.
10.05.02.16 1 5 Eliminar
descontos 115. z
Relatério mensal de 132
10.05.02.17 | coont 1 - Eliminar <
saldrio
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10.06.01 Decreto- Leliatleral ne
Controle amblental Certificado de aprovagao 5:452/1943 E ), Titulo 1,
e preservacdo da ) P ¢ L o A vigéncia esgota-se com a Capitulo V; Ed?tarla MT n2
satde 10.06.01.01 |de equipamento de Vigéncia 1 Eliminar L
o realizacdo de um novo CAEPI. 3. 214/1978,8\15’ 6; Portaria DSST
protecgdo individual - CAEPI
n21/1992, qgt81° 2.2,§1.2e
3.2 g °
A vigéncia esgota-se com a Lei Federal g§ 514/1977, Art.
realizagdo de novo CAl, sempre |160, § 1.9; I@qgeto Lei Federal
Certificado de Aprovacdo ue houver modificages n25.452/1 CLT), Titulo I,
10.06.01.02 ticado de Aprovag Vigéncia 1 Eliminar | 9¢¢ NOUVer moditicac 452/ gL
de Instalagdes - CAl substanciais ou nos Capitulo V; BpRaria SSMT ne
equipamentos dos 35/1983; P@t%la MT n¢
estabelecimentos. 3. 214/1978Q\IR 2,2.4.
Lei Federal n" 213/1991 Art.
22; Decret@.@ Federal n?
5. 452/1943‘@(%) Titulo I,
10.06.01.03 Comunicado de Acidente 1 10 Eliminar Capitulo V; Eogana MT n?
D de Trabalho - CAT 3. 214/1978'\N8 7,7.4.8, a;
Instrucdo Ng{@-atlva do INSS n2
78/2002, ar% 389 VIl, 227 e
228. @ g
=
A vigéncia esgota-se com a &E
realizagdo de nova declaragdo E g
. ~ (e}
das instalagbes, sempre que
x . ~ o . ' ¢ o pre qu Lei Federal g §514/1977, Art.
10.06.01.04 |Declaragdo dasinstalagbes | Vigéncia - Eliminar |houver modificagdes 160,5 1.2, 2 S
substanciais nas instala¢des ou <Z’: %
nos equipamentos dos 8%
estabelecimentos. x?
£8
Dossié de campanha de =
10.06.01.05 I N P 4 - Preservar 8 =3
prevengdo <<
4
. o L A vigéncia esgota-se com a Portaria MTg® 3.214/1978, NR-
10.06.01.06 |Laudo ergondémico Vigéncia 20 Eliminar N 0
elaboragdo de novo laudo. 17. <
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10.06.01 5o
Controle ambiental Decreto- Le|8gieral ne
e preservacio da 5. 452/1943@ Titulo II,
saude Capitulo V; @e%eto Federal n2
Laudo Técnico das . 3. 048/1999;.A% 68,§2.2,3.9,
. . . A L A vigéncia esgota-se com a
10.06.01.07 |Condig6es Ambientais de Vigéncia 20 Eliminar o 4.2e5.9; Ins?a'uz;ao Normativa do
realizagdo de um novo LTCAT.
Trabalho - LTCAT INSS n978/fb(§, arts. 154, 155,
156, 163, 18,2Il, 188, V e 189,
VI; PortariaMbne 3.214/1978,
NR-7,7.4. 5e|754 5.1.
JE
o
Decreto- Le%@eral n2
5.452/1943; Titulo I,
Laudo técnico pericial de . L A vigéncia esgota-se com a / ECBT
10.06.01.08 | . . K Vigéncia 20 Eliminar oo Capitulo V; <ao&arla MT ne
riscos ambientais emissdo de novo laudo.
3.214/1978£\|§-7, 7.4.5,7.45.1
eNR-15,159.8
N
Livro de registro de e . A vigéncia perdura até completar INBC
10.06.01.09 . o Vigéncia 20 Eliminar . g
atendimento médico o livro. a9
=
W &
Lei Federal §28.528/97, Art. 58,
§4.9; Decremﬁei Federal n®
. L A vigéncia esgota-se com o 5.452/194 ), Titulo I,
Perfil Profissiografico . L ] i o | wae .
10.06.01.10 . . Vigéncia 20 Eliminar |rompimento do vinculo juridico |Capitulo V; IRsgrucdo Normativa
Previdenciario - PPP . L
com a Camara. do INSS/PRESB_Q 77/2015, Art.
264; Portarig N§T n©3.214/1978,
NR-7, 7.4.5& 24.5.1.
Z 0
og
Processo de sindicancia de o L A vigéncia esgota-se com o e 7
10.06.01.11 i Vigéncia 20 Eliminar L. N xc
acidente de trabalho término da apuragao. 8 3
Q3
Decreto-Leiz&eral ne
Programa de Controle 3
o . - 5.452/1943%CLT), Titulo I,
10.06.01.12 |Médico de Saude 1 20 Eliminar

Ocupacional - PCMSO

Capitulo V; gortaria MT n¢
3.214/1978,NR-7,7.4.5e7.4.5.1
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10.06.01 50
Controle ambiental Lei Federal 1"0-"6 514/1977, Art.
e preservacio da 160, § 1.9; De@eto Lei Federal
. Programa de Prevencgdo de A vigéncia esgota-se com a n25.452/1 CLT), Titulo I,
saude 10.06.01.13 | . € ) ) ¢ Vigéncia 20 Preservar g - g / Sgﬁ )
Riscos Ambientais - PPRA elaboragdo de novo PPRA. Capitulo V; 86&3”3 MT ne
3. 214/197855\1«5 9,9.3.8.1e
9.3.8.2; Portarga SSST ne 25/94
- S
=
S5
oA N o
A vigéncia esgota-se com o ﬁ s
rompimento do vinculo juridico S
P R JA Decreto—Le@%leral ne
com a Camara. Caso a Camara i=] 3
. ; 5.452/19433E), Titulo I,
.- - oA . tercerize este servigo, o | K
10.06.01.14 |Prontuario médico Vigéncia 20 Eliminar . N Capitulo V; gjgarla MT ne
prontuario e a documentagao =
. 3.214/1978,;N8-7,7.4.5¢e
médica ficam sob a ~ £
s 7451 105
responsabilidade da empresa ®e
prestadora de servigo. N %
N.Q
%
- Decreto-Leikegleral n2
Relatério do Programa de NS
- , L 5.452/1943(CET), Titulo 11,
10.06.01.15 |Controle Médico de Saude 1 20 Eliminar B
. Capitulo V; %arla MT ne
Ocupacional - PCMSO
3. 214/1978</Ng 7,7.4.6
L. Decreto- Lel,T:IEenieraI ne
Relatdrio do Programa de .
- . . . A vigéncia esgota-se com a 5. 452/1943%CET ), Titulo 11,
10.06.01.16 |Prevencgédo de Riscos Vigéncia 20 Eliminar . L.
K . realizagdo de um novo relatério. |CapituloV; Epgana MT n@
Ambientais - PPRA
3, 214/19785\18 9,9.2.1.1.
10.06.02 10.06.02.01 |Atade reunido da CIPA 1 - Preservar O 55
Prévengao de Decreto- Leuf_e@eral ne
acidentes de N s 5. 452/1943$8T Titulo 11,
trabalho Dossié da Comissdo Interna o
~ . A L. A vigéncia esgota-se com o Capitulo V; @oﬂana MT n2
10.06.02.02 |de Prevengdo de Acidentes -| Vigéncia 3 Eliminar [ay=
CIPA encerramento do mandato. 3.214/1978<2Nﬂ-5, 5.7e5.8;
Portaria SS% n2 8/1999
%)
<
i . Portaria n2 3.214/1978, NR-5;
Ficha de andlise de X
10.06.02.03 1 - Preservar Portaria SSMT n2 33/1983, NR-5,

acidentes

5.16, "L".
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10.06.02 Ficha de inf 5 :'g
-06. icha de informagdes para . =1
~ Portaria SS 233/1983, NR5,
Prevencdo de 10.06.02.04 | o Ministério do Trabalho - 5 Eliminar A | hgrﬁgb] /
acidentes de SSMT nexo l. %2
trabalho o co
Formulario de entrega de 838
10.06.02.05 |equipamento de protecdo 1 Eliminar gg
individual - EPI L.L g
— S
Decreto- Lege;deral n2
Livro de inspe¢do do o A vigéncia perdura até completar|5.452/1943%CeT), Art. 628, § 1.2
10.06.02.06 Vigéncia Preservar . N =
trabalho o livro. e2.9 Portag*afB/ITPS ne
3.158/1971gAg.1.9.
5
Decreto—Le@%leral n2
5. 452/1943$c ,Titulo 11,
Mapa anual de acidentes o A vigéncia esgota-se com a Capitulo V; Rogarla MT n2
10.06.02.07 Vigéncia Preservar N
de trabalho elaboragdo de novo mapa. 3. 214/197823\18 -4,4.12,i,j, na
redagdo da @r@arla SSMT n¢
33/1983. g-:
Rg
o)
[oX
o Portaria SS$ @ 25/1994, artigo
) A . A vigéncia esgota-se com a T )
10.06.02.08 |Mapa de riscos Vigéncia Eliminar - 2.9,5.16," %ortarla MT n¢
elaboragdo de novo mapa. -
3. 214/1978%1\@ 5,5.16, "A".
LU_Q
Planta de ambientes de
o L Decreto- Legéleral ng
10.06.02.09 |trabalho e localizagdo de 3 Eliminar
. 5.452/1943 ¢CET ), Art. 200.
extintores [l
—1 O
o <.2
Processo de constituicdo de zZ g
Comissdo Interna de o Avigéncia esgota-se com a Lei Federal 8§ 514/1977, Art.
10.06.02.10 N . Vigéncia Preservar . x @
Prevengdo de Acidentes - constituicdo de nova CIPA. 163. o5
CIPA ol
O
Decreto-Lei@&eral ne
. 5.452/1943%:LT), Titulo I,
- o A vigéncia esgota-se com o i .
10.06.02.11 |Processo de eleicdo da CIPA| Vigéncia Preservar Capitulo V; ﬁortarla MT n¢

resultado da eleigdo da CIPA.

3.214/1978,NR-5, 5.40, ")" e
5.6.2.




10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

™
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o
. PRAZOS DE GUARDA EM N ~
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10.07.01 =
Planejamento e Dossié de programa anual
execucio de acdes 10.07.01.01 dfe de.senvolv.lmento 1 5 Preservar
de desenvolvimento biopsicossocial
biopsicossocial
Dossié de programa anual
10.07.01.02 . . 1 5 Preservar
de qualidade de vida
Proposta anual de agdes de
10.07.01.03 |desenvolvimento 1 5 Eliminar
biopsicossocial
Relatério anual de
10.07.01.04 |avaliagdo das atividades 1 5 Preservar

biopsicossociais
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11.01.01 =
e A vigéncia esgota-se com o 3 a
S »
L'c'tég_ao € encerramento do Contrato. Uma 83
administracdo de via do Contrato integra o Lei Federal £ EO 028/2000, art
ei Federa . , arts.
contratos Processo. As guias de @-— .
R o 359-A ao 358-8; Lei Federal n@
recolhimento da Previdéncia 8 666/1993‘6 o
11.01.01.01 |Contrato Vigéncia 12 Eliminar |Social e outros impostos ) T .
N . arts. 89 ao 9,8§Decreto-Le|
deverdo ser arquivadas em = .
N Federal n2 Z28&8/1940 (Cédigo
separado e obedecerdo 5 .S
. Penal), Art. 208.
aos prazos previstos nesta N
tabela, na atividade : 8
R
“Controle da contabilidade”. QL
A=
D ©
Lei Federal {2 £0.028/2000, arts.
. X 359-A ao 35‘?—@; Lei Federal n?
Dossié relativo aos ~
. o 8.666/1993‘,@1@:5. 51 e89a098;
11.01.01.02 |trabalhos da Comissdao 1 4 Eliminar s3]
L Decreto—Lei&%ﬂeral ne
Permanente de Licitagdo i
2.848/1940N$c§d|go Penal), Art.
109e326. 2 @
—t (5]
40
Expediente de S A ﬂ g
s L A vigéncia esgota-se com o . =
11.01.01.03 |acompanhamento e Vigéncia 12 Eliminar L. Lei Federal R2'8.666/1993.
. término do contrato. 0
execugdo de contrato 1) ch
—
indice de nimero de edital o &g
11.01.01.04 . 2 - Eliminar a2
de licitagdo w E
ax:;
8 1S
X i N Até a Lei Compleme&ar Estadual n?
Pedido de inclusdo no . L. <2
11.01.01.05 . . aprovagao 5 Eliminar 709/1993: IEsttucdo TCESP n?
cadastro de impedimentos ogs
das contas 2/2016. x5
x g
O o
oe
98
. L Até a Lei Complergentar Estadual n?
Pedido de reabilitagdo no N . Z »
11.01.01.06 ] . aprovagao 5 Eliminar 709/1993, Igstrugdo TCESP n2
cadastro de impedimentos 7
das contas 2/2016. <
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11.01.01 ) ) Ea
L N X Até a Lei Complengegtar Estadual n®
Licitagdo e Relagdo de aditamentos de N . S o
. . 11.01.01.07 aprovagao 5 Eliminar 709/1993, A'Eloéll, §1.9
administragdo de contratos . 2D
das contas Instrugao T@SP n22/2016.
contratos c.2
oo
00
© o
Até a Lei Compler@agar Estadual n2
11.01.01.08 |Relagdo de contratos aprovagdo 5 Eliminar 709/1993, &Lrt§41, §1.9;
das contas Instrucdo T&@’ n22/2016.
S =

2
e

Relagdo de contratos e os
11.01.01.09 |respectivos gestores e 2 - Eliminar
substitutos

07/03/2024 12:
ntos/autenticar

- Até a Lei Complerp'_e&tar Estadual n2
Relagdo de despesas com . L 5
11.01.01.10 . L aprovagao 5 Eliminar 709/1993, mto41, §1.9;
dispensa de licitagdo . Lo
das contas Instrugdo TGE%’ n22/2016.
NS
S
g
N Atéa Lei Complerﬁ%gar Estadual n?
Relagdo de despesas com N L =0
11.01.01.11 |, 7. .. . aprovagdo 5 Eliminar 709/1993, Rstc41, § 1.9;
inexigibilidade de licitagdo N &E
das contas InstrugaongJ n22/2016.
w5
13
w
28
Até a Lei Comple ar Estadual n?
Relagdo de licitagGes por . L P r%%:
11.01.01.12 modalidade aprovagao 5 Eliminar 709/1993, A‘('tglll, §1.9;
das contas Instrugdo Té&f n22/2016.
o
5
Relac¢do dos pedidos de e ) L
11.01.01.13 o 2 - Eliminar Lei Federal g §.666/1993.
aquisicdo =

ASSINAD@POR
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11 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E %_ "
SERVICOS (FUNCAO) § 8
o5
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL o U
==
11.01.02 Lei Federal r§£$.666/1993, Art.
Registro de precos 11.01.02.01 |Atade registro de pregos 2 12 Eliminar 15, § 3¢9, Ill;géoozreto federal n2
7.892/20135/. 12.
FH=y
[exe]
00
i Até a Lei Federal i 8.666/1993, Art.
Processo de registro de - o @©
11.01.02.02 precos aprovagdo 12 Eliminar 15, § 3¢9, III;fID%reto federal n?
d t 7.892/2013-A. 12.
as contas / g&é
()
-
11.01.03 ad o g A g
adastro de fornecedores e vigéncia esgota-se com a =
Cadastramento de | 11.01.03.01 e Vigéncia ; Eliminar gl_ ° dg ) 5
fornecedores e prestadores de servicos atualizacdo do cadastro. |
restadores de @
pres . . . Lei Federal B9 £.666/1993, Art.
servigos 11.01.03.02 |Dossié de registro cadastral 1 - Eliminar 34

Formuldrio de avaliagdo de L.
11.01.03.03 1 1 Eliminar
fornecedor

Formuldrio de verificagdo .
11.01.03.04 1 1 Eliminar
de fornecedor

Formulario de
11.01.03.05 |monitoramento adicional 1 1 Eliminar
de fornecedores

Formulario de registro de
11.01.03.06 |posicionamento de 1 1 Eliminar
fornecedor

ASSINADO PORR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - §7/03/2024 132
http://corfsulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/docume



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

——————
. PRAZOS DE GUARDA EM - N
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVACOES LEGIS

CORRENTE CENTRAL

O / NORMA

11.01.04 Ficha com assinatura para Avigéncia eseota-se com a
Aquisicdo de bens 11.01.04.01 |conferéncia de solicitacdo | Vigéncia - Eliminar & N &

. L alteragdo do documento.
materiais, de aquisicdo

patrimoniais, . i
A vigéncia esgota-se ap0s a

atualizagdo de ficha com
assinatura para conferéncia de
solicitagdo de aquisi¢do.

servigos e obras Memorando de autorizagdo
11.01.04.02 |de servidor a assinar Vigéncia - Eliminar
solicitagdo de aquisi¢do

7 - 07/03/2024 12:20i01 - Para conferir docunfefto g ofiginal, acesse
entos/autenticar e informe o c6digo 9003-D1RK-FIEC§-PCZ3

Memorando de informagdo A vigéncia esgota-se apods a
de alteragdo de cargo de . L atualizagdo de ficha com
11.01.04.03 . i Vigéncia - Eliminar . o
chefia para validar assinatura para conferéncia de
solicitagdo de aquisigao solicitagdo de aquisigdo.
S
Decreto-Lei @egeral n®
2.848/1940%dig0
Penal), Art.§ 9; Lei Federal n2
Até a 8.666/19935}@:5. 1423016 e89
11.01.04.04 |Processo de aquisicdo aprovagdo 12 Eliminar a0 98; Lei F%:l%al n?
das contas 10.028/2008, gts. 359-A ao 359-
H; Lei Com rgentar Estadual n®
5]
709/1993, RS
41, § 1°,

A vigéncia esgota-se com o
recebimento do objeto da
11.01.04.05 |Solicitagdo de aquisi¢cdo Vigéncia Eliminar |solicitagdo; ou com a informagao
da negativa da solicitagdo.
Integra o Processo de aquisi¢ao.

ASSINAPO POR RONALDO DE JE
hip://consulta.siscam.com.b
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11 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E %_ ™
SERVICOS (FUNCAOQO) § 8
o5
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL o U
11.02.01 A vigéncia esgota-se com a =A
Cad Cadastro de bens . g ~ g Lei Federal @A 320/1964, Art.
adastro e 11.02.01.01 . . Vigéncia - Preservar |elaboragdo de um novo 94e95 S9
chapeamento de patrimoniais cadastro. €. =5
TN
€ns patrimonials i i . o L A vigéncia esgota-se com a baixa | Lei Federal @8’320/1964 Art.
11.02.01.02 |Ficha de bem patrimonial Vigéncia 5 Eliminar . i oQ
do bem patrimonial. 94e96. ® 8
©
o
T E
L Até a Lei Federal & &.320/1964; Lei
Inventario fisico de bens . c
11.02.01.03 X L aprovagao 5 Preservar Compleme rﬁa{)E tadual n2
patrimoniais o
das contas 709/1993, Altg41, 5 1.2,
JE
B
N5
N3
(=N
L ) Até a Lei Federal gg 320/1964;
Inventario fisico-financeiro N o
11.02.01.04 X o aprovagdo 5 Eliminar Complement‘ar‘DEstaduaI ne
de bens patrimoniais ~ e
das contas 709/1993, Aﬁta41 §1.2.
|\
N
—
Livro de registro de bens . A vigéncia perdura até completar S
11.02.01.05 . o Vigéncia 5 Preservar . ~
patrimoniais o livro. o
11:02.02 Certificado de garantia de A vigéncia esgota-se com o Lei Federal & .078/1990, arts.
Defesa de bens 11.02.02.01 bens atr'mong'a's Vigéncia - Eliminar |término do prazo de validade do 42 24 50 e
. . i iai e
patrimoniais P certificado. T

Processo de sindicancia ..
A vigéncia esgota-se com o

11.02.02.02 |relativa a defesa de bens Vigéncia 5 Eliminar L. N
término da apuragdo.

patrimoniais

http://consulta.sisg am.com.br/caﬁ1aoa|tal)ecerica/d

ASSINADO POR RONAUDO DE JESUS



11 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E

figinal, acesse

» ™
SERVICOS (FUNCAOQO) 8
a
. PRAZOS DE GUARDA EM _ - ]
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISI:A%O / NORMA
CORRENTE | CENTRAL o4
, =
11.02.03 Termo de compromisso de 30
Registro da 11.02.03.01 |devolugdo de bem 1 5 Eliminar -Sg
movimentagao de patrimonial g 2
bens patrimoniais - co
Termo de responsabilidade A 838
.. o A vigéncia esgota-se com a o
11.02.03.02 |pelo uso de bem Vigéncia 5 Eliminar - i ) L
. . devolugdo do bem patrimonial. S o
patrimonial ﬂ.' £
As cobi ivad o S
s cOpias arquivadas nos O =
N -oplasarg Lei Federal ©-%.320/1964; Lei
Termo de responsabilidade . gabinetes e departamentos N o
11.02.03.03 i . 2 5 Eliminar . ) Compleme@a;e Estadual n®
por bens patrimoniais podem ser eliminadas apds o
. 709/1993, A4tE4l, § 1.2,
emissdo de novo termo. S
N
I52)
A vigéncia esgota-se com novo L
Termo de transferéncia de o . - S
11.02.03.04 . ] Vigéncia - Eliminar |Termo de responsabilidade por }
bem patrimonial i .
bens patrimoniais.
11.02.04 )
Arrolamento e baixa Expediente de Até a
. - encaminhamento de bens
de bens patrimoniais| 11.02.04.01 . L. aprovacao - Preservar Lei Federal 320/1964.
excedentes, inserviveis ou das contas

em desuso para Prefeitura

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES;179212§6857
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11 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E %_ ™
SERVICOS (FUNCAOQO) § 8
o5
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISU\%O / NORMA
CORRENTE ol
11.03.01 Balancete de material de As informacges constam do §S
Verificagdo de 11.03.01.01 | @ o Eliminar |Balango de material de -Sg
estoque e almoxarifado. =0
T TN
distribuicdo .2
[She]
: | Complersegar Estadual né
Até a Lei Comple ar Estadual n?
Balango de material de A vigéncia esgota-se com a
11.03.01.02 60 aprovaco Eliminar gencla esg 709/1993, AVt241, § 1.2;
almoxarifado elaboragdo de novo balango. =
das contas InstrumentedTBESP n22/2016.
b=
o
Cadastro de material de o o A vigéncia esgota-se com a N §
11.03.01.03 k Vigéncia Eliminar L <=
almoxarifado atualizagdo do cadastro. NG
. . a5
Formulario de previsdo de L. 0T
11.03.01.04 X 1 Eliminar [<3]
consumo de material = Qo
o=
(. - A vigéncia esgota-se ap6s o ~ e
Formulario provisério de . . . 03
11.03.01.05 . . Vigéncia Eliminar |langamento no sistema de % o
requisigdo de material . . 238
requisi¢do de material. Ng
B
S
N8
R . Até a ) D
Inventario fisico de material . L. Lei Complerﬁ}e%ar Estadual n?
11.03.01.06 i aprovagao Eliminar =
de almoxarifado 709/1993, %t;.41, §1¢°.
das contas ©
n E
o ®
nl
w5
4
Lu E
Inventario fisico-financeiro Até a Lei Comple [a) 8ar Estadual ne
| u o
11.03.01.07 |de material de aprovagdo Eliminar plergs
) 709/1993, At&A1, § 19,
almoxarifado das contas X0
zwv
og
s
Lista de materiais de e x?
11.03.01.08 R 1 Eliminar oo
almoxarifado oo
E!
Nota de saida de material L <<
11.03.01.09 1 Eliminar z
)
9]




11 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E

©
1]
[%]
)
[}
®m
SERVICOS (FUNCAOQO) § 8
o5
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
CORRENTE ol
=
11.03.01 Planilha de controle de A vigéncia esgota-se com o é@
Verificagdo de 11.03.01.10 |fornecimento de material Vigéncia Eliminar |encerramento do contrato de -Sg
estoque e por contrato fornecimento. 'g 2
distribuicdo o =gy
Relatdrio de controle de 83
11.03.01.11 |saida de material de 1 Eliminar g 8
almoxarifado o g
Relatério financeiro de o S8
11.03.01.12 1 Eliminar SE
entradas N o
=
L. . I
Requisigdo de material de e : KS)
11.03.01.13 X 1 Eliminar JE
almoxarifado Q2
—4
11.03.02 g
Recebimento e Trata-se de uma via acumulada E é
conferéncia apenas para recebimento e . an
11.03.02.01 | Nota fiscal (via) 1 Eliminar |conferéncia de materiais de 9 3
almoxarifado. Uma via integra o E%
Processo de aquisi¢do. b S
9 g
11.03.03 A vigénci t e
B o . vigéncia esgota-se com o )
. Certificado de garantia de Lei Federal .078/1990, arts.
Defesa de materiais 11.03.03.01 terial d 8 Vigéncia Eliminar |término do prazo de validade do 42 24, 50 @‘g /
material de consumo 2,24, 50 ¢
de consumo certificado.
Processo de sindicancia o
N A L A vigéncia esgota-se com o
11.03.03.02 |relativa a defesa de Vigéncia Eliminar

material de consumo

término da apuragdo.

http://consulta.siscanj.com.br/camafai
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11 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E %_ ™
SERVICOS (FUNCAOQO) § 8
o8
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISB\%O / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
. =
11.03.04 Termo de compromisso de 30
Registro da 11.03.04.01 |devolugdo de material de 1 5 Eliminar -Sg
movimentagdo de consumo -% 2
materiais de co
ISk}
consumo Termo de responsabilidade oA 38
. A . A vigéncia esgota-se com a SS9
11.03.04.02 |pelo uso de material de Vigéncia 5 Eliminar N . S o
devolugdo do material. o IS
consumo =
=N
cf
As cdpias arquivadas nos ) N o )
- ; Lei Federal 02 %.320/1964; Lei
Termo de responsabilidade o gabinetes e departamentos o
11.03.04.03 . 2 5 Eliminar . j ComplemergaE Estadual n?
por material de consumo podem ser eliminadas apds @
o 709/1993, ARtA1, § 1.2.
emissdo de novo termo. g:\u
S8
oc
A )
. A vigéncia esgota-se com novo ~ E
Termo de transferéncia de . . . 93
11.03.04.04 . Vigéncia - Eliminar |Termo de responsabilidade por 38
materiais de consumo . ~B
materiais de consumo. NR
N
2
11.03.05 k]
s
s

Arrolamento e baixa
de materiais de
consumo

11.03.05.01

encaminhamento de
materiais de consumo
excedentes, inserviveis ou
em desuso para Prefeitura

Até a
aprovagao 5 Eliminar
das contas

I

Lei Compler&e@car Estadual n¢
709/1993, ARtA1, § 1°.

E
b

ASSINADO POR RONALDOIDE J
http://consulta.siscamjcom.



11 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E

figinal, acesse

> ™
SERVICOS (FUNCAOQO) 8
-
. PRAZOS DE GUARDA EM N ~ ]
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGle\%O / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
11.04.01 A vigéncia esgota-se com a 5 E'
S 11.04.01.01 |Ato de fixagdo da frota Vigéncia - Preservar O
Fixagdo da frota ¢ 8 publicacdo de novo ato. .gecé’
11.04.02 Ato de classificacdo e Avigéncia esgota-se com a g 2
I _ L9
Classificagdo e 11.04.02.01 |enquadramento de veiculos | Vigéncia - Preservar bflg' . dg §'—g
cadastramento de oficiais publicagdo de novo ato. < ©
= 0
veiculos s . & )
, - A A vigéncia esgota-se com a baixa =
11.04.02.02 |Cadastro de veiculo oficial Vigéncia 5 Preservar , 45
do veiculo. o-g
5E
Quadro demonstrativo da . L A vigéncia esgota-se com a N o
11.04.02.03 Vigéncia 5 Eliminar N N =
frota elaboragdo de novo quadro. - o
11.04.03 Ao d | ] A S8
to de regulamentagdo de vigéncia esgota-se com a S5
Controle da guardae| 11.04.03.01 d g | fi 9 . Vigéncia - Preservar bflg‘ N dg 8‘\0‘:
do uso de veiculos uso de veiculos oficiais publicagdo de novo ato. E g
)
A vigéncia esgota-se com o % %
término da apuragdo ou com a ©
Boletim de ocorréncia com . L e p X ¢ L. Lei Federal EQ%'503/1997
11.04.03.02 , . Vigéncia 5 Eliminar |prescrigdo criminal. Uma cépia L a . .
veiculo oficial . (Cddigo de Ra@sito Brasileiro).
do documento integra o o3
(8]
Processo de sindicancia. b3 9
e
. N A vigéncia esgota-se com a o =
Certiddo de pontuagdo na . - s a o
11.04.03.03 CNH Vigéncia - Eliminar |emissdo de documento 0 E
atualizado pelo DETRAN 23
s
Certificado de inspegdo do o o A vigéncia esgota-se com a =
11.04.03.04 ) Vigéncia 2 Eliminar oL . ws
cronotacégrafo emissdo de novo certificado. (e}
O €
Certificado de registro e A vigéncia esgota-se com a Lei Federal @ $.503/1997, Art.
11.04.03.05 |licenciamento de veiculo - Vigéncia - Eliminar |emissdo de documento 121 (Cédigo}jg Transito
CRLV atualizado pelo DETRAN. Brasileiro). 8%
(%]
Circular com escala de uso L % S
11.04.03.06 i . 1 - Eliminar a0
de veiculo oficial OE’_
[ak=
Comunicado de desconto <Zt =
de valor no pagamento do o %)
11.04.03.07 i i 1 5 Eliminar N
servidor por avaria em <

veiculo oficial
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11 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E % ™
SERVICOS (FUNCAOQO) § 8
o5
. PRAZOS DE GUARDA EM N - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGlsm%O / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
11.04.03 52
35
Controle da guarda e Comunicado de resultado -8§
do uso de veiculos de defesa da autuagdo com o Lei Federal '%—"%.503/1997
11.04.03.08 L R . 1 5 Eliminar L 2 .
Notificagdo da imposigdo (Cddigo de 'Ig%’sno Brasileiro).
. 00
da penalidade de multa c ©
50
Jao)
“E
3L
Laudo de inspegdo de . L. A vigéncia esgota-se com a g c
11.04.03.09 . ) . Vigéncia 2 Eliminar oL Qo
opacidade do gas carbbnico emissdo de novo laudo. & =
Laudo de inspecdo de ruido A vigéncia esgota-se com a
11.04.03.10 deinspee "% Vigencia 2 Eliminar |~ "'8°NC13 €38 gL
em veiculo oficial emissdo de novo laudo. g:\u
S5
Memorando de autorizagdo S %
11.04.03.11 |de retirada de veiculo 1 - Eliminar E E
oficial 3 §
~DT
Nw
S
Memorando de solicitagdao E o
11.04.03.12 |de providéncias por uso 1 2 Eliminar P
. . . - we
indevido de veiculo oficial xg
n
S x 28
Notificagdo de autuagdo . n
) i - Lei Federal #23.503/1997
11.04.03.13 |porinfragdo alegislagdo de 1 5 Eliminar L K .
L (Cddigo de g%sno Brasileiro)
transito o
o€
Ordem de servigo externo 9 8
(2]
11.04.03.14 |com controle de trafego de 1 5 Eliminar <z( K]
veiculo oficial 8%
o L xd
Processo de sindicancia de A vigéncia esgota-se com o 8 ]
11.04.03.15 |ocorréncia com veiculo Vigéncia 5 Eliminar |término da apuragdo oucoma O'?i
oficial prescrigdo criminal. 9,: E
zZ
Prontuario de veiculo o e A vigéncia esgota-se com a baixa 0
11.04.03.16 . Vigéncia 5 Eliminar (9]
oficial do bem. <
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11 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E % ™
SERVICOS (FUNCAOQO) § 8
o5
. PRAZOS DE GUARDA EM N - S
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGlsm%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL o U
. =
11:04.03 Recibo de entrega de A vigéncia esgota-se com a 3 o
Controle da guarda e Certificado de Registro e L o .g . & Lei Federal %@.503/1997
d d icul 11.04.03.17 | i B Vigéncia - Eliminar |emissdo de documento o O .
O uso de veiculos Licenciamento de Veiculo - ] (Cédigo de %%smo Brasileiro).
CRLV atualizado pelo DETRAN 28,

Recibo de entrega de

Notificagdo de autuagdo L
11.04.03.18 R NN . " 1 - Eliminar

porinfragdo a legislagdo de

transito

Relatdrio de controle do

11.04.03.19 ) . 1 2 Eliminar
uso de veiculo oficial

11.04.03.20 |Relatdrio tacografico 1 5 Eliminar

Requisi¢do de autorizagdo
11.04.03.21 |para servidor dirigir veiculo 1 - Eliminar
oficial

Requisi¢do para uso de .
11.04.03.22 , . 1 - Eliminar
veiculo oficial

11.04.04 Comprovante fiscal de o

Controle do 11.04.04.01 | stecimento ! > Eliminar

consumo de

combustivel Protocolo de recebimento L
11.04.04.02 1 5 Eliminar

de vales-abastecimento

Relatério de consumo de .
11.04.04.03 B 1 5 Eliminar
combustivel

Relatdrio de
11.04.04.04 |quilometragem e consumo 1 5 Eliminar

http://consulta.siscam.com.br/camarditapecerica/documentos/autenticar| e informe o cdd

de combustivel

11.04.04.05 |Vale-combustivel 1 5 Eliminar

ABSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 - Para con



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

———
PRAZOS DE GUARDA EM

ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGI 0 / NORMA
CORRENTE CENTRAL
11.04.05 Certificado de Inspecio A vigéncia esgota-se com a
Manutencdo de 11.04.05.01 Veicular - CIV pe¢ Vigéncia - Eliminar |emissdo de documento
veiculos atualizado.
- A vigéncia esgota-se com a
Certificado de Seguranga . . .
11.04.05.02 X Vigéncia - Eliminar |emissdo de documento
Veicular - CSV .
atualizado.
Protocolo de recebimento
11.04.05.03 |de vales-lavagem de veiculo 1 5 Eliminar
oficial
Relatério de lavagem de L
11.04.05.04 ) . 1 5 Eliminar
veiculos oficiais
Vale-lavagem de veiculo o
11.04.05.05 . 1 5 Eliminar
oficial

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecericaflocumentos/autenticar e informe o c6digo 9003-D1PK-FBC§-PCZ3

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921476857 4 07/03/2024 12:20:01 - Para conferir docunfghto ﬁoliginal, acesse



12 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

~ ™
(FUNCAO) 8
a
) PRAZOS DE GUARDA EM _ -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGI %o / NORMA
CORRENTE CENTRAL L
12.01.01 Ato da Mesa Diretora que
Fixagdo de diretrizes | 11,01.01.01 |dispde sobre orcamento 1 - Preservar
da politica anual
orgamentaria e
financeira Oficio de encaminhamento
de Ato da Mesa Diretora
11.01.01.02 . 1 - Preservar
que dispde sobre
orgamento anual
12.01.02 d
~ Dossié de previsdo
Elaboracdo de 11.01.02.01 P 2 - Eliminar

orgamento anual

orgamentaria

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/(§3/2024 12j0:01 - Para conferir documghto ﬁoliginal, acesse
http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentosfautenticar fe informe o c6digo 9003-D1



12 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

iginal, acesse

fo ™
(FUNCAO) 8
-
. PRAZOS DE GUARDA EM N - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGle\%o / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
=
12.02.01 Ato da Mesa Diretora que é@
Elaboracdo de 12.02.01.01 | disp&e sobre alteracdo de 1 - Preservar -Sg
alteracdes orgamento anual 'g P
orgcamentdrias €2
Lei Federal r28.320/1964; Lei
o
Dossié de alteragdo de o Complemergads Estadual n?
12.02.01.02 1 5 Eliminar Py
orgamento anual 709/1993, Rrtgal, § 1.9;
Instrucdo ng n22/2016.
SE
Oficio de solicitagdo de N o
12.02.01.03 <t . Icftac . 1 - Preservar Lei Federal A2 %.320/1964.
alteragdo orgamentdria :_g
N
12.02.02 Até Lei Federal @%.320/1964; Lei
Acompanhamento Programagdo da despesa R . Complemer§2a® Estadual n?
d = 12.02.02.01 L. aprovagao 5 Eliminar =3
a execugdo orcamentaria dos contas 709/1993, Bt=41,§ 1.9
orcamentaria e Instrugdo TREEP ne 2/2016.
financeira ) o3 )
At 4 Lei Federal @ 8.320/1964; Lei
Programacao e alteragao N . Complemeﬂ% Estadual n2
12.02.02.02 | . . aprovagao 5 Eliminar o L2
financeira de desembolso 709/1993, RtgAl, §1.9;
das contas N 3]
Instrugdo T@%E n2/2016.
i)
| Lei Federal 82'#.320/1964; Lei
N Até a 0
Tabela de reprogramacgao . . Complemengag Estadual n?
12.02.02.03 . . aprovagao 5 Eliminar @
financeira 709/1993, ARtoA1, § 1.9;
das contas N =
Instrucdo T&@ n22/2016.
S
12.02.03 , O documento integra processos . 0o
Reserva de recurso, Até a de adiantamentos, aquisicdes Lei Federal %’%.320/1964, Art.
empenho e 12.02.03.01 |Notade empenho aprovagdo 5 Eliminar agamentos ou rlesta Ses de; 61; Lei Comg\@nentar Estadual
liquidacdo da das contas Soﬁtas P ¢ ne 709/199% Zgrt. 41,§1.0.
. F=
despesa o §
O documento integra processos O o
Até a Y ntegra proce Lei Federal AR £.320/1964; Lei
Nota de langamento de " . de adiantamentos, aquisi¢des, =
12.02.03.02 liquidacio da despesa aprovagao 5 Eliminar aeamentos ou prestacdes de Complemergeg%Estadual ne
iqui <
quidac P das contas pag prestac 709/1993, Att. 41, § 1.
contas. o
9]
; O documento integra processos . < i
Até a . . Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
N L de adiantamentos, aquisigdes,
12.02.03.03 |Notadereserva aprovagdo 5 Eliminar B Complementar Estadual n2
pagamentos ou prestagSes de
das contas 709/1993, Art. 41, § 1.2.

contas.
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: =
12.02.03 Até O documento integra processos Lei Federal 32320/1964' Lei
Reserva de recurso, L N . de adiantamentos, aquisi¢bes, rgO '

h 12.02.03.04 ' Ordem bancdria aprovagdo 5 Eliminar - Complemel&@ Estadual n?
€mpenno e d pagamentos ou prestacdes de 709/1993, @ o4l §1.0
liquidagdo da as contas contas. / gt%él ,§1.2
despesa 3

, O documento integra processos o
Até a R L Lei Federal @ g 320/1964; Lei
N L de adiantamentos, aquisi¢Ges,
12.02.03.05 |Ordem de pagamento aprovagdo 5 Eliminar R Complemer‘\_t‘£ Estadual n?
pagamentos ou prestagdes de
das contas 709/1993, /gtg41 §1.0.
contas. N o
N
12.02.04 ) Lei Federal fi# 8.320/1964; Lei
Adiantamento de Atea o
12.02.04.01 Balancete de despesas com abrovacio 5 Eliminar Complemerga% Estadual n®
despesas DU adiantamento provac 709/1993, /astm41 §1.2;
das contas
Instrugdo TGE@’ ne 2/2016
' ©
N . . ~E
Memorando de solicitagdo O pedido de adiantamento . 0>
i o i ) Lei Federal 88.320/1964;
12.02.04.02 |de adiantamento para 1 1 Eliminar autorizadointegra o Processo de N
, Instrugdo TCESP ne 2/2016.
despesas adiantamento. NO
Qg
— O
. Lei Federal 69 8.320/1964; Lei
Até a w8
. ~ o Complemenm:aai Estadual n?
12.02.04.03 | Processo de adiantamento | aprovacgdo 12 Eliminar
709/1993, /SgtE41 §1.;
das contas
Instrugdo T%ﬁ’ n2 2/2016
i Lei Federal f2 ﬂ.l 5 320/1964; Lei
. . Até a
Relagdo de adiantamentos . L Complemet@a‘v Estadual n®
12.02.04.04 . aprovagao 5 Eliminar
concedidos das contas 709/1993, t:u41 §1.9;
Instrugdo Tg%’ n22/2016.
©
12.02.05 Expediente para elaboragdo 8%
Prestacdo de contas | 12.02.05.01 | do Relatério de controle 1 5 Eliminar % g
e controle interno interno ol
Og
[ag=
<<
N zZ
Memorando de solicitagdo %)
de informagdes para . 2
12.02.05.02 1 - Eliminar

elaboragdo do relatério de
controle interno
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12.02.05 5
Prestacio de contas Lei Federal r%d)O 028/2000, arts.
e controle interno 359-A ao 35§$ Lei Federal n2
Parecer relativo a auditoria Até a 8. 666/19935.3855 89 a0 98; Lei
e controle interno para o . L Federal n? ﬂ8_38/1940 (Cédigo
12.02.05.03 . aprovagao 12 Eliminar
Tribunal de Contas do das contas Penal), arts%@e 109; Lei
Estado de S3o Paulo Complemer?tag Estadual n?
709/1993, 26 € 41,5 19;
Instrucdo T&S‘;P n22/2016.
oF
Avigéncia N a-secoma
Plano operativo anual de . <
12.02.05.04 . Vigéncia - Preservar elaboragao%egnovo Plano
controle interno i Y
operativo. < &
ot
| Lei Federal p? g320/1964 Lei
N Até a
Processo de prestacdo de ~ e Complemerﬁa@ Estadual n?
12.02.05.05 aprovagao 12 Eliminar
contas 709/1993, &%41 §1.9;
das contas
Instrugdo n§b2/2016
, Lei Federal ﬁ!bg3zo/1964 Lei
- Até a
Processo de prestagdo de N L Complemer&ag Estadual n®
12.02.05.06 . aprovagao 5 Eliminar
contas de adiantamento 709/1993, Artsal, § 1.9;
das contas
Instrugdo n@)JZOlG
LIJ _Q
Lei Federal o? £0.028/2000, arts.
Processo de relatério de 359-Aao 3 —g; Lei Federal n®
auditoria do Tribunal de Até a 8.666/1993%1185, 89 ao 98; Lei
)
12.02.05.07 | Contas do Estado de Sao aprovagao 12 Eliminar Federal n2 58358/1940 (Codigo
Paulo nas contas da das contas Penal), arts%%e 109; Lei
Camara Compleme¥af Estadual n®
709/1993, Art241, § 1.0
Qs
[ak=]
<<
Z
Recibo de encaminhamento 3 0
L Até a ]
de dados contabeis para o ~ e X <
12.02.05.08 | _. aprovagao 5 Eliminar Lei Complementar n2 101/2000.
Sistema do Tesouro
das contas

Nacional - SISTN
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12.02.05

Prestacio de contas Recibo de envio de Até a

12.02.05.09 | informagdes mensais para | aprovac¢dao 5 Eliminar Instrugao T
o sistema AUDESP das contas

e controle interno n22/2016.

ara conferifocunehto
0 cadigo 2Q03-DIPK-F

Lei Federal A2 £0.028/2000, arts.
359-A ao 3@-@; Lei
Complemergag,n® 101/2000 (LRF
- Leide Resﬁ}‘;)risabilidade Fiscal);
L Até a Lei Federal §2®8.666/1993, arts.
Relatdrio de controle N L QO
12.02.05.10 interno aprovagdo 12 Eliminar 89 a0 98; L@Fﬁderal ne
das contas 2.848/1940%gdigo Penal), arts.
29 e 109; L&I’Cg)mplementar
Estadual n‘-’,'}(ij@/1993, arts. 26 e
41,519 |n§n§gao TCESP ne
2/2016.

ES:179212
tapecerica/

Lei Federal 82'®0.028/2000, arts.
359-Aao 35%-%; Lei Federal n2
8.666/1993%.%5. 89 a0 98; Lei
Complemen'ilé :Federal n?
Até a 101/2000 (KRE- Lei de
12.02.05.11 | Relatdrio de gestdo fiscal aprovagdo 12 Eliminar Responsabi@l%le Fiscal), arts. 48
das contas e 54; Lei Fe@@l ne 2.848/1940

(Cédigo Perglfg arts. 29 e 109;
Lei Compleffeptar Estadual n®
709/1993, Agt§41, §1¢;
Instrucdo Tgoggp ne2/2016.

ht

ASSINAI
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12.02.05 =5
Prestacio de contas Lei Federal r%d)O 028/2000, arts.
e controle interno 359-A ao 3598 Lei Federal n
Relatério relativo a Até 2 8. 666/199353855 89 a0 98; Lei
auditoria e controle interno N L. Federal n? £8-38/1940 (Codigo
12.02.05.12 . aprovagao 12 Eliminar
para o Tribunal de Contas das contas Penal), arts&@e 109; Lei
do Estado de Sdo Paulo Complemen&aﬂé Estadual n2
709/1993, B26 € 41,§19;
Instrugdo T&S_P n22/2016.
o5
S E
Lei Federal @3330 028/2000, arts.
359-A ao 3@% Lei Federal n2
Até a 8. 666/199302@:5 89 a0 98; Lei
Relatério resumido da . o Federal n2 L8g8/1940 (Codigo
12.02.05.13 N , . aprovagao 12 Eliminar
execug¢ao orgamentaria Penal), artsgge 109; Lei
das contas
Compleme&ég Estadual n2
709/1993, @jt_ZG e41,819;
Instrucdo T@ES—’ n22/2016.
n o
hivl g
12.02.06 x's
Pagamento de As guias de recolhimento de °- “5
despesas especificas Expediente de empenho Até a encargos sociais devem ser Lei Federala"i\g 320/1964; Lei
12.02.06.01 | para pagamento de pessoal | aprovagdo 5 Eliminar | reunidas no Processo de Complemerh!ﬁa@ Estadual n?
e reflexos das contas pagamento de FGTS e 709/1993, %to41 §1.2.
preservadas por 30 anos. O€E
(el
-1 O
<.2
Até A preservagao estd condicionada g g
éa
Expediente de pagamento . i ¢ . Lei Estadua@‘{:’,l 002/1976; Lei
12.02.06.02 aprovagao 10 Preservar | a fatores determinantes de sua
ao IPESP - Estadual ne®5d/1976.
das contas guarda como o probatdrio. o
oﬁ
Até a S

Decreto-Le%ederal n?
2.052/1983%Art. 32 € 10.

Expediente de pagamento . .
12.02.06.03 aprovagao 10 Eliminar
ao PIS/PASEP
das contas
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12.02.06 Expediente de pagamento . 50
d . . Até a S
Pagamento de 12.02.06.04 ao regime proprio de aprovagao 10 Eliminar ©3
despesas especificas e previdéncia social do provac m =
. das contas g9
municipio S5
(SR o]
[8)
Lei Federal §230.406/2002
(Codigo Civl,@rt. 205. A
validade dogla®os e negécios
Expediente de pagamento Até a - OSE &
. - - L juridicos ceRkgados antes de
12.02.06.05 | de anuidade de 6rgdos ou | aprovacgdao 10 Eliminar N
] 11/01/200§,\-'dgta da entradaem
entidades de classe das contas X S, .
vigor do nono‘godlgo Civil,
obedece aoQﬂl%aosto no Cddigo
Civil de 1918 3
~ O
ot¢
)
. Até a 5 E
Expediente de pagamento N L. Lei Complem:eatar Estadual n2
12.02.06.06 L. aprovagao 5 Eliminar
de condominio 709/1993, &%41 §1..
das contas g
N =
=
22
Expediente de pagamento Até a Lei Federal @ #320/1964; Lei
12.02.06.07 | de contas de utilidade aprovagao 5 Eliminar Complemeg ;Estadual ne
publica das contas 709/1993, Aste41, § 1.2
7S
ws
Expediente de pagamento Até a Lei Federal n% §320/1964 Lei
12.02.06.08 |de despesas inscritas em aprovagao 5 Eliminar Complemerg *Estadual n?
restos a pagar das contas 709/1993, A_,?tg41, §1.9.
5
Constituigét&.gderal/l%& Art.
Até 72, XXIX; Lem:@ieral ne
éa
12.02.06.09 Expediente de pagamento abrovacio 30 Eliminar 8. 036/1990;1A9t 23,8§59; Lei
D de FGTS provag Federal n® 58[9/1966 (Codigo
das contas

Tributario l\éuonal), arts. 173,
174.

ASSI
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12.02.06 52
p d . Até a Q oh
agamento de 12.02.06.10 Expediente de pagamento Aorovacio s Eliminar Lei Complel&gtar Estadual n®
. .02.06. imi
despesas especificas de honorarios provac 709/1993, ;3941 §1.e.
das contas
o-o
Lei Federal %25.172/1966
Até 3 (Codigo Tri&l@rio Nacional),
Expediente de pagamento . . arts. 173, 1@@ 195; Lei Federal
12.02.06.11 . aprovagao 5 Eliminar
de impostos e taxas ne 4. 320/1%25 Lei
das contas
ComplemerS}{ag Estadual n2
709/1993, AktE41, § 1.2.
QL
. A vigéncia esgota-se com o i %) %
Expediente de pagamento .. L. L. Lei Compler@entar Estadual n?
12.02.06.12 i . Vigéncia 5 Eliminar | término das fases recursal e ~ 9
de indenizagdo o 709/1993, Aptc41, § 1.9,
executoria. '\ g
[foli=]
0 O
Expediente de pagamento Até a Constituig§a~r—8deral/1988, Art.
12.02.06.13 depINSS pag aprovagao 10 Eliminar 72, XXIX; LeKFe:deraI ne
das contas 8. 212/1991%& 32, §11.
LIJ ﬂS
. Até a Lei Federal @2 @ 320/1964; Lei
Expediente de pagamento . .
12.02.06.14 . aprovagdo 5 Eliminar Compleme@% Estadual n2
de restituicao
das contas 709/1993, /ggtuu §1.0.
LLI
[a ;]
Processo de pagamento de Lei Complergegtar Estadual n?
12.02.06.15 1 5 Eliminar
diarias e ajuda de custo 709/1993, &t&l, §1.0
-
12:02.07 de apl A Lei Compl 8% dual ne
. Processo de aplicagdo vigéncia esgota-se com o ei Comple tar Estadual n?
Controle dareceita | 12.02.07.01 |. 0 de apllcac Vigéncia 5 Eliminar & 8 pleped
financeira encerramento do processo. 709/1993, Aft241, § 1.9.

httf://
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12.02.08 Lei Federal g208.172/1966
Controle da (Codigo Tr|l§|§r|o Nacional),
Contabilidade Até a arts. 173, 13 8 195; Lei Federal
12.02.08.01 | Balancete analitico aprovagao 5 Eliminar n2 4. 320/19§§’Le|
das contas Complemengav Estadual n?
709/1993, /&taﬂl §1.9;
Instrugdo TCE%’ no 2/2016
Lei Federal %Pdi 172/1966
(Codigo Tnb«u@no Nacional),
Até a arts. 173, 174%195 Lei Federal
12.02.08.02 | Balango financeiro aprovagao 5 Preservar n2 4. 320/1%@ Lei
das contas Complemerﬂag Estadual n2
709/1993, AP541, § 1.2;
Instrucdo T@Eg’ ng 2/2016
) Lei Federal R?g 320/1964; Lei
Até a
- - Compleme@a@ Estadual n2
12.02.08.03 | Balango orgamentario aprovagao 5 Preservar o)
709/1993, Aitga1, § 1.2
das contas
Instrugdo T@ﬁ’ ng 2/2016
, Lei Federal ﬁ- g 320/1964; Lei
Até a
i X . Complemernag Estadual n®
12.02.08.04 | Balango patrimonial aprovagao 5 Preservar
709/1993, Awto41 §1.9;
das contas
Instrugdo TﬂEg’ n22/2016.
Lei Federal 89%.172/1966
(Codigo Tribi'l%rio Nacional),
, _ Atéa arts. 173, 188 §195; Lei Federal
Boletim de caixa e de ~ L
12.02.08.05 bancos aprovagao 5 Eliminar ne 4. 320/1%43 Lei
das contas Complemergag Estadual n®

709/1993, Mt!l41 §1.9;
Instrucdo T & ne 2/2016.

ASSI \lma
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12.02.08 Lei Federal Eﬁa.l72/1966
Controle da (Codigo Tri@tgrio Nacional),
Contabilidade Até a arts. 173, 192 195; Lei
12.02.08.06 | Extrato bancario aprovagdo 5 Eliminar Complemerﬁa%’Estadual ne
das contas 709/1993, ARS41, § 1.2;

~ o .
Instrugdo TEESP n2 2/2016; Lei
Federal n@ 4;.'3%0/1964.
o
. . A preservagado esta condicionada
Guia de recolhimento ao .
12.02.08.07 IPESP 1 10 Preservar |a fatores determinantes de sua
guarda como o probatdrio.

Guia de recolhimento ao
regime proprio de

921276857 - 07/03/2024 12:20:
fca/documentos/autenticar e inf

12.02.08.08 . . 1 10 Eliminar
previdéncia social do
municipio
X . Decreto-Le eral n?
Guia de recolhimento de L. ~
12.02.08.09 e 1 5 Eliminar 5.452/1943 Bl'), arts.545e
contribuigdo sindical n o
551,822 wWg
X'g
Lei Federal A2 8.036/1990, Art.
Guia de recolhimento de o o0 g /
12.02.08.10 1 30 Eliminar 23, § 5.9; Sumngla TST n?
FGTS N
362/1999. ws

Lu E
Ia) [}
Lei Federal 59§.172/1966

Cédigo Tri io Naci |
Trata-se de Documento de (Codigo rll@l@no acional),

Guia de recolhimento de o - . arts. 173, 1@% 195; Instrugdo
12.02.08.11 2 5 Eliminar |Arrecadagdo de Receitas i
Normativa §REne 493/2005, Art.

Imposto de Renda i
Federais - DARF. .
28; Instrug% gormatlva SRF n?
86/2001, A%g.e.

hip

ASSINAD
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12.02.08 = E
Controle da ConstltU|ga08:@deral/1988 Art.
Contabilidade 72, XXIX; LeLC@mpIementar
Guia de recolhimento de L Federal n® @%2008 Lei
12.02.08.12 1 10 Eliminar
INSS Complemerﬁa-g Federal n2
70/1991; Le;EFederaI ne
8. 212/1991,,/—\Et 32,§11.
O.._
Guia de recolhimento do L Decreto- Leﬁe@eral ne
12.02.08.13 1 10 Eliminar
PIS/PASEP 2. 052/1983%’? 32e10.
Lei Federal &*@ 172/1966
(Codigo TI’IWEFIO Nacional),
Até a O documento é importante para |arts. 173, 1ﬁ§ 195; Lei Federal
12.02.08.14 | Livro didrio aprovagao 5 Preservar |a preservagao da memoria n2 4. 320/1%@% Lei
das contas institucional. Compleme@a@ Estadual n?
709/1993, Ayte41, § 1.2
Instrugdo T&&P n2 2/2016
Lei Federal @bg 172/1966
(Codigo Trll#n@no Nacional),
Até a O documento é importante para | arts. 173, 124 & 195; Lei Federal
12.02.08.15 | Livro razdo aprovagao 5 Preservar |a preservagao da memoria n2 4. 320/1%@ Lei
das contas institucional. Complemem‘@a’ﬁ Estadual n?
709/1993, Amt541 §1.9
Instrucdo T@éD ne 2/2016
Lei Federal EL@ 172/1966
(Codigo TI’I@IEFIO Nacional),
Até a Ao integrar um processo o arts. 173,1 3 195; Lei Federal
12.02.08.16 | Nota fiscal aprovagao 5 Eliminar ' documento devera obedecera n24. 320/19@4—3 Lei
das contas sua temporalidade e destinagdo. Complemer@aﬁEstadual ne
709/1993, Atﬂl §1.9
Instrugdo T@ESP n2 2/2016
<E
Oficio de informacgédo do Até a
12.02.08.17 valor da devolugdo de saldo | aprovagdo - Preservar Instrugdo TCESP n2 2/2016.
de verbas do exercicio das contas
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12.02.08 Lei Federal g208.172/1966
Controle da (Codigo Tr|l§|§r|o Nacional),
Contabilidade Até a arts. 173, 13 8 195; Lei Federal
12.02.08.18 | Relatdrio contabil aprovagdo 5 Eliminar n2 4, 320/19§§’Le|
das contas Complemengav Estadual n?
709/1993, /&taﬂl §1.9;
Instrugdo TCE%’ no 2/2016
Lei Federal %Pdi 172/1966
Relatério das atividades (Codigo Tnb«u@no Nacional),
desenvolvidas com Até a arts. 173, 1% g 195; Lei Federal
12.02.08.19 | exposicdo sobre as aprovacdo 5 Eliminar n2 4, 320/1%@ Lei
demonstrages contabeis e | das contas Complemerﬂag Estadual n?
seus resultados 709/1993, ﬁtqﬂl §1.9;
Instrucdo T@Eg’ ng 2/2016.
o
Lei Federal &ﬁs 172/1966
Até 2 (Cddigo Trllﬂtgrlo Nacional),
Relatério de conciliagdo N L. arts. 173, 13{18. 195; Lei
12.02.08.20 , . aprovagao 5 Eliminar
bancaria Complemerﬁa{e Estadual n®
das contas
709/1993, A'ertE41 §1.9
Instrugdo T%ﬁ’ ne 2/2016
_o
- - Lei Federal BE% 172/1966
Relatério de conciliagdo L
12.02.08.21 L 1 5 Eliminar (Cddigo Trltrgtgrlo Nacional),
contabil <
arts. 173, 1213 195.
Zn
Lei Federal @95§ 172/1966
Codigo T N |
Relatdrio do ativo L (Codigo ”t&”arlo acional),
12.02.08.22 imobilizado 1 5 Eliminar arts. 173, 1@@195 Lei Federal
n24. 320/1984Q|nstru<;ao TCESP
n22/2016. <<
=
)
- Até a 2
Relatério em ordem N L N
12.02.08.23 L. aprovagao 5 Eliminar Instrugdo TCESP n22/2016.
cronoldgica de pagamentos
das contas
12.02.08.24 | Talonario 5 - Eliminar
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13.01.01 . £R
S Instrugdo normativa sobre o
Normaliza¢do das 13.01.01.01 e g 1 - Preservar -Sg
atividades de arquivos e documentos =8
arquivo e
Regulamento das Trata-se de regulamento interno 65
13.01.01.02 . . 1 - Preservar X 00
atividades de arquivo de setor ou servigo. © g
©
13.01.02 13.01.02.01 Despacho de devolucdo a 1 Elimi ag
Autuacio e .01.02. origem - iminar 8~§
.
o=
protocolo Livro de controle interno de . L A vigéncia perdura até completar N o
13.01.02.02 Vigéncia 2 Eliminar . N =
documentos o livro. : o
Qc
Livro de registro de entrada o o A vigéncia perdura até completar o9
13.01.02.03 Vigéncia 5 Eliminar . N5
de documentos o livro. 8%
13.01.03 o o o Sz
Classificacdo de Indice re.rTusvao do Plano . . A wgenaf esgota-se com a E GEJ
documentos 13.01.03.01 |de classificagdo de Vigéncia 5 Preservar |elaboragdo de novo PIan,o de < §
documentos classificagdo ou de novo Indice. N %
~C
L A vigéncia esgota-se com a 'c:\) 8
Plano de classificagdo de . N bR)
13.01.03.02 Vigéncia 5 Preservar |elaboragdo de novo Plano de n
documentos L s
classificagdo. X's
13.01.04 Ficha de controle de o n E
S 13.01.04.01 . 1 - Eliminar o8
Distribuicdo e tramitacdo n<
L
acompanhamento ~ =2
Relagdo de remessa de L w E
do tramite 13.01.04.02 5 Eliminar 08
documentos og
(el
13.01.04.03 |Requisi¢do de processo 1 - Eliminar <—(l Q
25
og
=32
[a
o5
oL
o=
QE
z
)
0
<
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==
13.01.05 éD.
Avaliacgo e A vigéncia esgota-se com a k<) Q
destinacdo de Dossié relativo aos oficializagdo de nova Comissdo. = 8
A T o
documentos trabalhos da Comissio de Constam do Dossié cdpia do ato €D
13.01.05.01 . Vigéncia - Preservar |de criagdo da comissdo, atas, 88
Avaliagdo de Documentos e . R < ©
oficios, lista de presengas, )
Acesso - . oo
relatérios e demais documentos £
produzidos pela comissao. Sug
Ko
Processo de elaboragdo ou S 8
atualizagdo de Plano de A vigéncia esgota-se com a § E
13.01.05.02 |classificagdo e Tabela de Vigéncia 5 Preservar | oficializagdo dos instrumentos % %
. ~ =]
temporalidade de de gestdo documental. = 5
documentos °5
e
. A . 8]
A vigéncia esgota-se com a © o
Tabela de temporalidade o vigencla ese RS
13.01.05.03 Vigéncia - Preservar |oficializagdo de nova Tabela de — §
de documentos ; g
temporalidade de documentos. g
=3
vJ =
13.01.06 Cadastro de ingresso de % £
Arqui 13.01.06.01 1 - Preservar Lc
rquivamento de documento og
documentos wE
Expediente de . 813
. .. A vigéncia esgota-se com o ws
13.01.06.02 |recolhimento de Vigéncia 5 Preservar R m2
recolhimento. w E
documentos k)
&
Expediente de transferéncia . A vigéncia esgota-se com a 49
13.01.06.03 Vigéncia 5 Preservar o < G
de documentos transferéncia. % p
=
13.01.07 . deel %ﬁ g
s Expediente de eliminagdo A vigéncia esgota-se com a
Eliminagdo de 13.01.07.01 | pd ¢ Vigéncia 5 Preservar | . genclaesg i
documentos e documentos eliminagdo. Qs
‘ N
=z
)
0
<
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13.01.08 A vigéncia esgota-se coma 30
Descricdo de acervos | 13,01.08.01 |Catalogo de acervo Vigéncia - Preservar |elaboragdo de um novo -Sg
arquivistico, 4 =0
.q- He Catdlogo. 3o
bibliografico, . c.D
- A vigéncia esgota-se com a 83
museoldgico ou - . 134
. . . . L elaboragdo de uma nova ficha L
artistico 13.01.08.02 |Ficha catalografica Vigéncia - Eliminar ) S 5
ou quando ocorrer a baixa LIL IS
patrimonial. Sg
o=
. . o A vigéncia esgota-se quando N o
13.01.08.03 |Ficha matriz Vigéncia - Preservar . . . N =
ocorrer a baixa patrimonial. : o
Qc
. o A vigéncia esgota-se com a QL
13.01.08.04 | Guiado acervo Vigéncia - Preservar ~ K & g
elaboragdo de um novo Guia. S5
=S
L o A vigéncia esgota-se com a oc
13.01.08.05 |Indice de acervo Vigéncia - Preservar - L ' o
elaboragdo de um novo Indice 5 §
88
A vigéncia esgota-se com a N %
13.01.08.06 |Inventario de acervo Vigéncia - Preservar |elaboragdo de um novo S0
. (<25
Inventario. N 8
oA 0N
13.01.09 L . . A vigéncia esgota-se com a w s
13.01.09.01 |Cadastro de usuarios Vigéncia - Eliminar L i Xs
Controle de acervos atualizagdo da ficha. Z5
arquivistico, @ £
bibliografico, Comunicado de pendéncia e . A vigéncia esgota-se com a 0
. 13.01.09.02 |. o Vigéncia 1 Eliminar L . wa
museoldgico ou junto a biblioteca regularizagdo da pendéncia. E c
artistico fa k]
OE
Declaragdo de situagdo de . 9 8
13.01.09.03 . . o 1 2 Eliminar .2
servidor junto a biblioteca Zn
og
s
Dossié de conservagdo ou o A vigéncia esgota-se com a x?
13.01.09.04 N Vigéncia 10 Preservar . . 0o
restauracdo de acervo conclusdo do procedimento. [
Q5o
Dossié de diagndstico de ag
13.01.09.05 1 - Preservar <Zf
acervo =
g))
Ficha de empréstimo de o L A vigéncia perdura até completar <
13.01.09.06 | . Vigéncia 1 Eliminar .
livro a ficha.
. o A vigéncia esgota-se quando
13.01.09.07 |Ficha de tombo Vigéncia - Preservar

ocorrer a baixa.
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13.01.09 Formuldrio de consulta ao _ 32
C 13.01.09.08 1 Eliminar 8o
ontrole de acervos acervo s
arquivistico, -% <
o
bibliografico, Formuldrio de empréstimo e A vigéncia esgota-se com a .2
L, 13.01.09.09 Vigéncia 1 Preservar N Q3T
museoldgico ou de documento devolugdo do documento. z 3
- SS9
artistico & g
Formuldrio de reprodugdo L. - °
13.01.09.10 1 - Eliminar oE
de documento S=
N o
NR®
Livro de registro de o L A vigéncia perdura até completar <2
13.01.09.11 Vigéncia 5 Eliminar . N E
consulentes o livro. QL
@B
i o A vigéncia perdura até completar [<3]
13.01.09.12 |Livro de tombo Vigéncia - Preservar . ~ 9
o livro. oc
£
N~
- o . A vigéncia esgota-se com a L3
13.01.09.13 |Mapa topografico Vigéncia 2 Eliminar - o8
elaboragdo de novo mapa. N %
—
Processo de doagdo de g-§
acervos arquivistico, A Avigéncia esgota-se com a : 3
13.01.09.14 e L L. Vigéncia 12 Preservar N n o
bibliografico, museoldgico entrega da doagdo. us
. s
ou artistico s
7 . U) E
Processo de empréstimo de 0%
. . N<=
acervos arquivistico, A . A vigéncia esgota-se com a ws
13.01.09.15 o L . Vigéncia 5 Eliminar N N e
bibliografico, museoldgico devolugdo do acervo. '-éJ S
[&]
ou artistico o f=
(S
23
Processo de transferéncia A vigéncia esgota-se com a %2
de acervos arquivistico, . transferéncia da obra de arte, do x5S
13.01.09.16 o L L. Vigéncia 5 Preservar . L x @
bibliografico, museoldgico documento bibliografico ou o5
ou artistico museoldgico. a2
o=
. <<
Relagdo de obras Z
13.01.09.17 |bibliograficas submetidas a 1 - Eliminar @
doagdo <
13.01.09.18 |Relagdo de tombo 1 - Eliminar




13 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
(FUNCAO)

——————
. PRAZOS DE GUARDA EM - N
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVACOES LEGIS

CORRENTE CENTRAL

O / NORMA

13.01.09 Relatério de
Controle de acervos monitoramento das
R 13.01.09.19 5 - Eliminar
arquivistico, condigbes ambientais na
bibliogréfico, area do acervo

museolodgico ou

artistico Relatério técnico referente -
13.01.09.20 |, . 1 10 Eliminar
as condigdes do acervo

- Para conferir docurrghto g ofiginal, acesse

forme o cddigo 9003-D1PK-FECG-PCZ3

0i01
in

Lei Federal 22.848/1940
(Codigo Per@lg arts. 109, Ve
325, que de%rf? ocrimeeapena
para a viola§§ de sigilo
funcional; hgéederal ne
12.527/201'1\', grt. 32, Il; Decreto
Federal n AB#5/2012, arts. 18 e

34.

Termo de compromisso de
13.01.09.21 |manutencao de sigilo de 1 12 Eliminar
documentos

13.01.09.22 |Termo de doagdo 1 - Preservar

Termo de empréstimo de
13.01.09.23 |livro por prazo Vigéncia 1 Eliminar
indeterminado

A vigéncia esgota-se com a
devolugdo do livro.

SUS PIRES:17921276
r/camaraitapecerica/do

Lei Federal .848/1940
(Codigo PerialGarts. 138, 139,
140,184,298 5299; Lei Federal
n2 9.610/1993Lei de direitos
autorais), a%sé% 9 e 44; Lei
Federal n2 @327/2011.

fok=

Termo de responsabilidade
13.01.09.24 |para uso e reproducgdo de 1 - Preservar
documento

http://g

ASSINADO P
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13.01.10 R - . A vigéncia esgota-se com o S0
- 13.01.10.01 |Dossié de exposi¢ao Vigéncia - Preservar | , . s 8 o
Exposicdo de término da exposigdo. S8
acervos arquivistico, -g =
o
bibliografico, A vigéncia perdura até completar “g_g’
museoldgico ou Livro de registro de . o livro. Trata-se de livro que °8
‘o 13.01.10.02 | . Vigéncia - Preservar ) . S
artistico visitantes de exposigdo registra cumprimentos, So
impressdes e comentarios. 4 g
g
. . A . A vigéncia esgota-se com a N o
13.01.10.03 |Projeto expografico Vigéncia 12 Eliminar . . N =
realizagdo da exposicdo. g_g
[
13.01.11 13.01.11.01 Cadastro de certiddes Vieénci b A vigéncia esgota-se com a 2 ﬂ.:’
- .01.11. igéncia - reservar =
Expedicdo de expedidas & atualizagdo do cadastro. 8z
s < O
certiddo e 5 2
transcrigdo de Trata-se de cépia, pois o ~ “E’
documentos 13.01.11.02 |Certiddo 1 - Eliminar |documento foi encaminhado ao § 3
o)
interessado. NS
s
INES]
-~ e - Qg
13.01.11.03 |Copia certificada 1 - Eliminar L 2
=
W
Trata-se de cpia, pois o g %
13.01.11.04 |Declaragdo 1 - Eliminar |documento foi encaminhado ao %) %
B
w5
=
w s
o3g
o
<2
zZ0
og
=32
©
o5
oL
o=
QE
=z
)
0
<
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Quando o documento integrar
um processo obedecera a sua
temporalidade e a sua
destinagao

©
1]
[%]
i}
[}
©
3
£0
o8
e
©
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISU\%O / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
=
-
13.01.12 50
Controle de A correspondéncia interna que § 0
. . . - S
correspondéncia veicula conteldos rotineiros, em =3
geral ndo implica em £5
X L continuidade administrativa. 83
13.01.12.01 |Aviso 2 - Eliminar . < ©
Quando o documento integrar 50
. ®
um processo obedecera a sua C.L IS
S
temporalidade e a sua Sug
destinagao 8'5
N
o2
Qc
A correspondéncia que registra QL
o
relagdes institucionais ou com a 8 f\g
. o
comunidade pode provocar S =
)
L desdobramentos e, de acordo ~E
13.01.12.02 |Carta 4 - Eliminar 0 5
com a natureza de seu 38
conteudo, definir a 5%
temporalidade do processo ou %%
expediente que iniciar. =3
0n
w3z
E's
I oG
A correspondéncia interna que nE
. . - @
veicula conteudos rotineiros, em 8 ke}
=
geral ndo implica em "-—';J';
. L continuidade administrativa. "5 S
13.01.12.03 |Circular 2 - Eliminar ocg
(el
28
20
og
o
el
a3
Qg
QE
=z
)
0
<
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-FBCE-PCZ3

13.01.12
Controle de
correspondéncia

A correspondéncia interna que
veicula contetdos rotineiros, em
geral ndo implica em
. . continuidade administrativa.

13.01.12.04 | Comunicado 2 - Eliminar |
Quando o documento integrar
um processo obedecera a sua
temporalidade e a sua

destinagao

13.01.12.05 |Convite 1 - Eliminar

Trata-se de respostas as
correspondéncias recebidas.
Quando a correspondéncia
ensejar outras providéncias ou
X . . L desdobramentos o documento
13.01.12.06 |Expediente de atendimento | Vigéncia 2 Eliminar , .
devera ser reclassificado de
acordo com a natureza de seu
conteudo. A vigéncia esgota-se
com o encaminhamento da
resposta ao interessado.

A correspondéncia interna que
veicula contetdos rotineiros, em
geral ndo implica em
L continuidade administrativa.
13.01.12.07 |Memorando 2 - Eliminar .
Quando o documento integrar

um processo obedecera a sua

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentos/autenticar e informe o cédigo 9003-D1

temporalidade e a sua
destinagao.

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 - Para conferir documghto ﬁoliginal, acesse
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CORRENTE
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PRAZOS DE GUARDA EM

CENTRAL

DESTINACAO

OBSERVAGOES

LEGI

O / NORMA

13.01.12
Controle de
correspondéncia

13.01.12.08 |Oficio

13.01.12.09 |Telegrama

Eliminar

Eliminar

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

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

http://consflta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentos/autenticar e informe o c6digo 9003-D1PK-FBC§-PCZ3

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 - Para conferir docunfghto ﬁoliginal, acesse
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CENTRAL

figinal, acesse
-PCZ3

DESTINACAO

OBSERVACOES LEGIS

&

O / NORMA

-F

13.02.01
Desenvolvimento
implementacdo e
controle de sistemas
de informatica

13.02.01.01 |Base de dados

Folha de codificagdo de

13.02.01.02
programa de computador

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

13.02.01.03

Manual de usuario de
13.02.01.04 |programa de computador
desenvolvido pela Camara

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

A vigéncia esgota-se anualmente
para as Bases de dados
consideradas de valor histérico,
informativo ou probatdrio e para
Base de dados sem valor para a
guarda permanente a vigéncia
esgota-se com o desuso ou
atualizagdo do sistema ou

programa gerenciador da Base

de dados. A destinagdo das Lei Federal
bases de dados estd 87.
condicionada ao valor de suas
informacgdes para a Camara
Municipal e para o publico em
geral. Somente deverdo ser
providenciadas cépias anuais

para guarda permanente das

bases de dados consideradas de
valor histdrico, informativo ou
probatdrio.

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

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

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

4digo 9003-D1

emticar e informe o ¢

.610/1998, Art.

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 - Para conferir documghto
http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/documentos/aut:
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13.02.01 A vigéncia esgota-se com a 3 [a]
Desenvolvimento Plano Diretor de Tecnologia elaboragdo de novo plano. O -Sg
implementacgo e 13.02.01.05 |da Informagdo e Vigéncia 5 Preservar |documento registra as diretrizes 'gg
controle de sistemas Comunicagdo definidas para a area de ==
de informatica informatica. %8
=0
A vigéncia esgota-se com o ‘IL g
Projeto de atualizagdo ou . desenvolvimento ou 5‘.§
13.02.01.06 . L. Vigéncia 5 Preservar | N X =
modernizagdo tecnoldgica implementagdo do projeto de Qe
atualizagdo ou modernizagdo. 9 §
=]
Proieto de A vigéncia compreende o tempo | Lei Federal &%@.609/1998, Art.
! K o de utilizagdo do programa, bem |12, § 19; Degiedo-Lei Federal n®
13.02.01.07 |desenvolvimento de Vigéncia 12 Preservar =
como de todas as suas 2.848/1940§§d|g0 Penal), Art.
programa de computador L c
atualizagdes. 109, IV. N g
[Foli=1
Projeto de implantagdo ou . A vigéncia esgota-se com a 38
13.02.01.08 N Vigéncia 5 Preservar |. . . ~B
alteragdo de rede implantagdo do projeto. NR
e
A vigéncia esgota-se com o E I
. . desenvolvimento ou n 3
Projeto de Tecnologia da A . = . we
13.02.01.09 R . Vigéncia 5 Preservar |implementagdo do Projeto de s
Informagdo e Comunicagdo X N os
Tecnologia da Informagdo e o E
Comunicacdo. 8‘\3
s
=
Relatério de '-éJ S
[&]
acompanhamento de o¢
13.02.01.10 X i 1 5 Preservar la k]
projeto de tecnologia da <_(| 2
. ~ . ~ ‘0
informagdo e comunicagdo % e
x5
(%]
Lei Federal 729.609/1998, Art.
Relatdrio de gng _/
R 12,§19; De o-Lei Federal n2
13.02.01.11 |desenvolvimento de 1 12 Preservar o .
2.848/19404C8digo Penal), Art.

programa de computador

109, IV.

AS INW
p
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13.02.01 52
35
Desenvolvimento 88
. ~ °5
implementaggo e 13.02.01.12 Relatdrio de estatistica de 1 s Eliminar S 2
: .02.01. €D
con.trole d(la .5|stemas acesso S2
de informatica §‘8
= 0
<
Jao)
=
13.02.02 A vigéncia esgota-se com a ge
. . el =
Vistoria e controle 13.02.02.01 |Dicionario de dados Vigéncia 10 Preservar |alteragdo da estrutura da base Qe
da integridade de de dados. N §
sistemas de . NE=
. (s . A vigéncia esgota-se com a S5
informatica Mapa de arquitetura de . ~ q5
13.02.02.02 rede Vigéncia 20 Preservar |alteragdo de rede de gf\u
computadores. =8
O-c
Pedido de autorizagdo de E g
13.02.02.03 |acesso a rede, arquivos e 1 1 Eliminar s §
bases de dados N =
=i
N2
Registro de acesso e Q §
—
alteragdo em sistema de n §
13.02.02.04 |infraestrutura do ambiente 5 _ Eliminar Lei Federal |qi'é-§2.965/2014.
) [
de Tecnologia da o e
Informagio 8‘\3
ws
wE
Trata-se de registro com os LéJ S
[&]
Registro de conexao a L acessos dos usuarios a Internet a | Lei Federal gf §2.965/2014, Art.
13.02.02.05 1 4 Eliminar i i Ac
Internet partir da rede fornecida pela 13. 3:1 3]
Camara Municipal. Z0
og
x5
Relacdo de IP de rede, o x 2
13.02.02.06 - 1 12 Eliminar o3
computador e usuario %;
o
Relatério técnico de oF
13.02.02.07 | ° 5 B Eliminar s<
vistoria =
3
Termo de concessdo e A vigéncia esgota-se com a Decreto-Leikederal n?
13.02.02.08 |controle de senha de Vigéncia 12 Eliminar |retirada do acesso a rede, 2.848/1940 (Codigo Penal), arts.

acesso arquivos e bases de dados 109 e 325.




13 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

ofiginal, acesse

o ™
(FUNCAO) 8
-
. PRAZOS DE GUARDA EM N ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGIS| 0 / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
- =
13.02.03 i A vigéncia compreende o tempo =fa)
M tencio d Certificado de - 8
anthenca e 13.02.03.01 |autenticidade de programa | Vigéncia 5 Eliminar de utilizagdo do programa, bem °3
equipamentos e T d d prog & como de todas as suas 'g 2
instalagdo de & computador atualizagdes. ==
programas ;‘8
Certificado de garantia de e 3 8
) oA . A vigéncia esgota-se com o o IS
13.02.03.02 |equipamentos e de Vigéncia 5 Eliminar L. . ‘=
término da garantia. ge
programas de computador SE
N o
= 8
. Lei Federal §2®.610/1998; Lei
. A vigéncia compreende o tempo o0
Contrato de licenga de uso L Federal n® 669/1998, Art. 12, §
e . de utilizacdo do programa, bem . el
13.02.03.03 |de programa de Vigéncia 12 Eliminar 19; Lei Fede®am? 9.279/1996;
como de todas as suas ; ~ O
computador L Lei Federal #22.848/1940
atualizagdes. . '@
(Codigo Per}BIEArt. 109, IV.
A vigéncia compreende o tempo N §
Ficha de inventdrio de e de utilizagdo do programa, bem %'q:)
13.02.03.04 Vigéncia - Preservar ~No
programa de computador como de todas as suas 234
izacé ws
atualizagbes. i
Formulario de requisi¢ao de o o Avigéncia esgota-se com a o g
13.02.03.05 i L. Vigéncia 5 Eliminar N . % a
servigos técnicos execugdo dos servigos. BO
s
=
Parecer técnico de '-5 S
13.02.03.06 |equipamentos e de 1 2 Eliminar o¢
programas de informatica 9 §
3G
N og
A vigéncia compreende o tempo 4 El
Registro de programa de de utilizagdo do programa, bem xc
13.02.03.07 | °® Prog Vigéncia 5 Eliminar ¢ Prog o8
computador como de todas as suas o3
atualizagdes. ag
<
=z
13.02.03.08 |Relatdrio de revisdo técnica 1 5 Eliminar @
<
Relatdrio geral do L
13.02.03.09 1 5 Eliminar

equipamento




13 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

ofiginal, acesse

o ™
(FUNCAO) 8
-

. PRAZOS DE GUARDA EM N ~

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGIS 0 / NORMA
CORRENTE CENTRAL 4
13.02.03 |
U 13.02.03.10 Relatdrio técnico de 5 Elimi g

3 .02.03. - iminar

Manutengdo de servicos S
equipamentos e o
o
instalagdo de Requisigdo de servicos . . A vigéncia esgota-se com a 2
13.02.03.11 Vigéncia 5 Eliminar 3
o

programas

técnicos

execugdo dos servigos.

ASSINADO POR RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024 12:20:01 - Pgra conferir docunfgpto
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13 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

ofiginal, acesse

o %)
(FUNCAO) 8
-
. PRAZOS DE GUARDA EM _ ~
ATIVIDADE coDpIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGIS| 0 / NORMA
CORRENTE CENTRAL o U
)
=
13.03.01 ) ) A vigéncia esgota-se com o Eha)
B Expediente de atendimento . . P . O
usca e 13.03.01.01 d dido de inf - Vigéncia 2 Preservar |atendimento ou com o término |Lein? 12.52-8@011.
. e pedido de informagdes bt
fornecimento de P ¢ das fases recursais. £
informacdes L. I €2
Relatdrio estatistico anual 835
de pedido de informagdes, g
13.03.01.02 ) 1 5 Preservar S °
recursos ou perfil de o g
usuarios S%
Requerimento de pedido de e Lei Federal %'5.906/1994,Art.
13.03.01.03 i 1 - Eliminar ... & =
vista de documento 7°,inciso X\ &
13.03.02 B o 85
Controle de Relatério estatistico anual % 3
o de documentos, dados e [<3]
restrigdo de acesso 13.03.02.01 |. . - 1 5 Eliminar ~ 5
informagdes classificadas e © 5
desclassificadas 5 E
®© 3
© o
~O
N'®
Trata-se de relagdo anual, a ser 3-8
publicada pela autoridade ~ §
maxima da Camara Municipal, & f%
Rol anual de documentos, de documentos, dados e g@
©
13.03.02.02 |dados e informagdes 1 5 Preservar |informacgdes classificadas ou n %
classificadas reclassificadas no periodo, como 8 °
L . LIJ
sigilosas ou pessoais, com n‘g
. I a w
identificagdo para referéncia a8
oe
futura. g %
232
20
~ os
Trata-se de relagdo anual, a ser xE
publicada pela autoridade % g
maxima da Camara Municipal, ol
Rol anual de documentos, osa
X . de documentos, dados e lag=;
13.03.02.03 |dados e informagdes 1 5 Preservar <<
zZ
0
%)
<

desclassificadas

informagdes desclassificadas no
periodo, como sigilosas ou
pessoais, com identificagdo para
referéncia futura.




13 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

©
1]
[%]
)
[}
®m
(FUNCAO) g9
o5
- PRAZOS DE GUARDA EM - - S
ATIVIDADE coDpIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGISM%O / NORMA
CORRENTE CENTRAL o U
—
130302 13.03.02.04 | 1ermeo de Classificacdo de 1 5 Preservar Lei Federal 18 .52.527/2011
Controle de T Informacso - TCI g '
restricdo de acesso o =
Termo de Reavaliagdo de .
13.03.02.05 ~ 1 5 Preservar Lei Federal _§2.527/2011.
Informacgdo - TRI °
8
o
Termo de Responsabilidade GE)
pela obteng¢do de acesso a 5
13.03.02.06 |documentos, dados e 1 - Preservar Lei Federal g2.52.527/2011.

informag&es pessoais de
terceiros - TR
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14 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO

™
14.01 Conservacao, manutenc¢io e vigilancia das instalacoes e equipamentos 8
&
S—_————_,,:
. PRAZOS DE GUARDA EM N ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGI %o / NORMA
[

CORRENTE CENTRAL

14.01.01 Autorizagdo para entrada

Recepgdo e controle de funcionario ou servidor .

de portaria 14.01.01.01 fora do horario de 1 - Eliminar
expediente

Formulario de controle de
entrada e saida de

14.01.01.02 L. . 1 - Eliminar
funcionarios, servidores ou

prestadores de servigo

Formulario de controle de e
14.01.01.03 B , 1 - Eliminar
entrada e saida de veiculos

Guia de saida e entrada de

14.01.01.04 ) 1 - Eliminar
material
Registro de achado ou

14.01.01.05 . 1 - Preservar
perdido

Registro de entrada e saida e
14.01.01.06 . 5 - Eliminar
de visitantes

Relagdo de achados e L
14.01.01.07 ” 1 - Eliminar
perdidos

Relatério de visitas aos L
14.01.01.08 K 2 - Eliminar
setores e gabinetes

ASSINADO POR RONALD® DE JESUS PIRES:17921276857 - 07/03/2024|12:20:01 - Para conferir documghto ﬁoliginal, acesse
http://consulta.siscarg.com.br/camaraitapecerica/documentos/autenticar e informe o cddigo 9003-D1
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14 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO @ o
14.01 Conservacao, manutenc¢io e vigilancia das instalacoes e equipamentos gs
o8
. PRAZOS DE GUARDA EM N - S
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISU\%O / NORMA
CORRENTE CENTRAL oL
==
14.01.02 g g éD
A Livro de registro de v
Vigilancia do o g _ . . e A vigéncia perdura até completar 88
e 14.01.02.01 |ocorréncias relacionadas a Vigéncia 5 Eliminar . = Q
edificio, das o livro. 5 o
o
instalagdes e seguranca ‘g._g’
equipamentos . o g
Planilha de controle de o ©
14.01.02.02 1 - Eliminar I
chaves LIL
—
Planilha de controle de Trata-se de uma planilha para =}
S
14.01.02.03 |identificagdo de tomadas 1 - Eliminar |constatagdo de identificagdo de :
elétricas voltagem. :
I
o
Planilha de vistoria de L %
14.01.02.04 . 1 2 Eliminar S
equipamento de seguranga =
o
Registro audiovisual de A eliminagdo esta condicionada
14.01.02.05 |sistema de monitoramento 1 - Eliminar |a inexisténcia de fatores
por cdmeras determinantes de sua guarda.

A eliminagdo estd condicionada
14.01.02.06 |Relatério de ronda 1 - Eliminar |a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda.

14.01.03 Atestado de realizag3o de .
M . 14.01.03.01 ) 1 - Eliminar
anutengao e servigo

conservagao do . -
Laudo técnico da analise da

edificio, das 14.01.03.02 |, 1 - Eliminar Portaria CV 013.
. ~ 4dgua encanada

instalagOes e dos

equipamentos Laudo técnico da analise de

F&pR ROI\{ﬂLDO DE JESUS PIRES:17921276857
hitp://iggnsulta.sigcam.com. pricamaraitapecerica/documentos/autenticar e informe o ¢

14.01.03.03 |caixas e reservatoérios de 1 - Eliminar Portaria CV! 013.

agua

Memorando de solicitagdo
14.01.03.04 |de servigos de limpeza e 2 - Eliminar
higienizagdo

ASSINADO




14 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO
14.01 Conservacao, manutenc¢io e vigilancia das instalacoes e equipamentos

———
PRAZOS DE GUARDA EM

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ANOS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGIS 0 / NORMA
CORRENTE CENTRAL
14.01.03 o
Manutencio e Memor-ando de sohutagﬁo o
conservagio do 14.01.03.05 |de servigos de manutengdo 2 - Eliminar
edificio, das e conserto
instalagdes e dos .
. Memorando de solicitagdo
equipamentos ; o o
14.01.03.06 |de servigos de vigilancia e 2 - Eliminar
seguranga
Ordem de servigo de L
14.01.03.07 N N 1 - Eliminar
manutengdo e conservagao
Registro de controle de
14.01.03.08 |manutencdo predial e 1 - Eliminar

patrimonial

http://consulta.siscam.com.br/camaraitapecerica/docgmentos/autenticar e informe o cddigo 9003-D1PK-FBC§-PCZ3
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14 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO

14.02 Servicos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicacdes

————
PRAZOS DE GUARDA EM
ANOS

©
1]
[%]
i}
[}
©
3
go
S5
g (O
®)
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGlsg\@o / NORMA
CORRENTE CENTRAL Ev
14.02.01 14.02.01.01 Formuldrio de controle de 1 Eliminar 53
Execugdo de e entrega de gas S S
. =
servigos de copa e Planilha de controle da . KEel
cozinha 14.02.01.02 . 1 2 Eliminar c 2
copa e cozinha 83
© o
Planilha de controle da E 8
temperatura no L. . E
14.02.01.03 . 1 - Eliminar -5
recebimento de produtos =
. o._
congelados ou resfriados S o
(S
Planilha de controle de L : 2
14.02.01.04 . 1 - Eliminar R
amostras das refeicdes IS ﬂ,:)
Planilha de controle de . 8‘\3
14.02.01.05 . 1 - Eliminar < O
resto-ingesta =} ‘5’
Planilha de controle de &
14.02.01.06 o 1 - Eliminar @ 3
sobras das refei¢des ]
s
Planilha de controle de §.g
14.02.01.07 |temperatura de 1 - Eliminar ~ %
equipamento ﬁi f%
]
Registro de entrega de . o %
14.02.01.08 . 1 - Eliminar c
vales-refeicdo % s
n
Registro de entrega do . ws
14.02.01.09 . . 1 - Eliminar e
cardapio do més w5
14.02.02 [oF=
Execuciio de Memorando de autorizagdo g g
. de funcionario ou servidor B
servigos de 14.02.02.01 ) cicso d 4 1 Eliminar 3q
reprografia a assinar requisi¢do de 5 §
copia 14
p 8 §
Relatério de quantidade de . Qs
14.02.02.02 , . 1 - Eliminar [aE=1
cépias <<
Z
Requisi¢do de copia 17
14.02.02.03 | COUSIe P 1 - Eliminar @

reprografica




CAMARA MUNICIPAL DE ITAPECERICA DA SERRA
ESTADO DE SAO PAULO

Ficha de autorizagdo de

14.02.03.01 ligacdes telefonicas 1 - Eliminar
14.02.03 A vigéncia
Controle de esgota-se com
servigosde 14.02.03.02 Lista de ramais internos Vigéncia - Eliminar |4 atualizacso
telecomunicagdes da lista.
Registro de controle de
14.02.03.03 ligagdes 1 5 Eliminar

Largo da Matriz, 147 - Centro — Itapecerica da Serra — SP — CEP 06850-730 — Fone 4667-1077 - Fax 4667-1081

Pagina 169 de 169



Camara Municipal de Itapecerica da Serra
https://cmis.sp.gov.br/

Lista de Assinaturas Digitais relacionadas ao Documento

Documento: Ato da Mesa N° 18/2024
Assunto: ATO DE ATUALIZA(;AO DO ARQUIVO PUBLICO 2024

Assinante Data
RONALDO DE JESUS PIRES:17921276857 07/03/2024 12:20:01
FABIO ALVES SANTANA:21930891830 12/03/2024 12:57:15
DANIEL DA SILVA BELCHIOR:26922153898 12/03/2024 14:50:23
CICERO APARECIDO DE MELO:16112233851 14/03/2024 16:10:00




