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| ESTADO DO ESPIRITO SANTO

J : PUBLICADO
i | 0/d0/ 2023
ATO N2. 2.934, DE 10 DE OUTUBRO DE 2023 Dep‘a' rtam%nt! %egisila‘ﬁvo

DISPOE SOBRE A PUBLICACAO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E TABELA DE
‘ TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DAS ATIVIDADES
| MEIO DA CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ/ES, E
| DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ, Estado do Espirito

Santo, no uso de suas atribui¢Bes legais,
|

Con5|derando que é dever do Poder Publico promover a gestdo e a protegao
especial de documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informagdes neles
contidas, nos termos do § 22 do art. 216 da Constituicdo da Republica e do art. 12 da Lei
Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

Considerando que compete a Administragdo Pablica Municipal a defini¢ao de
critérios de organizacdo e vinculagdo de seus arquivos, bem como a gestao e o acesso a0s
documentos, de a:cordo com o art. 21 da Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

Consu?ierando a necessidade de reduzir ao minimo essencial a documentagdo
acumulada nos arquwos sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos
e extintivos de dlrelto das informacBes indispensaveis ao processo decisério e a preservagao
da memoria hlstorlca

Consifderando 0 Ato n2 2.892, de 12 de junho de 2023, que constitui a Comissao
Permanente de A“‘valiagz"ao de Documentos de Arquivo e da outras providéncias;
Considerando a proposta do Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e
~ Tabelade Tempc;‘)ralidade e Destinac3o (TTD) referentes s atividades meio, elaborados pela
Comissao Perm"anente de Avaliacio de Documentos de Arquivo (CPAD), da Camara
Municipal de Aracruz/ES;
Cons‘iiderando gue 0s instrumentos foram aprovados pela Secretaria Geral, bem
como sob a anuéncia da Mesa Diretora;
|
RESOLVE:
i
Art. 12 Dar publicidade ao Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de
Temporalidade{e Destinagdo das Atividades meio da Camara Municipal de Aracruz/ES.

l
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 22 Tais instrumentos estardo disponiveis na integra para consulta e

N N .
download no sitio eletrénico da Camara Municipal de Aracruz.

|
Art. 32 Os instrumentos de gestdo arquivistica relativos as atividades fim,

poderdo ser publlcados por meio de normas complementares.

Art. 42 Qualquer interessado poderd apresentar impugnag¢do em relacio aos
critérios de valoragdo adotados na Tabela de Temporalidade, por requerimento dirigido a

Presidéncia.

i
§12A irppugnagéo sera encaminhada a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos de Arq:uivo (CPAD), para avaliagdo e consideragdes.
§ 20 Nao havendo, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis apds a publicagdo deste
Ato, mamfestacao de impugnacdo, os instrumentos de gestdo arquivistica supracitados,

passam a vigorar aqtomatlcamente
|
N
Art. 52 ITZste Ato entra em vigor na data de sua publicacdo.
!

Aracruz-ES, 10 de outubro de 2023.

ﬂ

|

i ! Qe o

| ALE@%I: E FERREIRA MANHAES
Presi

ERIRA

|
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ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ

FUNCAO .
SUBFUNGAO

01

ADMINISTRACAC GERAL

" *Ordenamento.Jufidico

Elaborar atos normativos

ATIVIDADE 01.01.01 .’
01.01.01 01 Expediente de elaboragdo de ato normativo
01.01.01.02 | Instrugdo normativa
DOCUMENTOS | 01.01.01.03
01.01.01 04 Regulamento
01.01.01 05 Processo para Proposta de Alteragio/Ajuste de Atos Administrativos
J
ATIVIDADE 01.01.02 | | Formalizagio de acordos bilaterais
DOCUMENTOS | 01.01.02.01 | Processo de formalizagéo de acordo bilateral
|
ATIVIDADE 01.01.03 | | Acompanhamento e instrugio de agoes judiciais e administrativas
01.01 .03.0!1 Expediente de acompanhamento de agéo judicial ou administrativa
01.01 .03.0? Expediente de atendimento de requisigéo, ordem judicial ou administrativa
DOCUMENTOS 1 .
01.01.03.03 | Ficha de acompanhamento de ag&o judicial
01.01.03.04 | Peticao inicial

SUBFUNCAO
ATIVIDADE

l

01.02 ..
01.02.01 |

Planejamento; das a¢bes e controle dos servigos:

Formulagdo de diretrizes e metas de agéo

DOCUMENTOS

01.02.01.01

Dossié de estudos e pesquisas

01.02.01.02

ATIVIDADE

!
01.02.02 |

Execugdo, acompanhamento e avaliagio de atividades

DOCUMENTOS

01.02.02.01

Cronograma de atividades

01.02.02.02

Dossié de execugdo de projeto

01.02.02.03

Expediente de constituigdo de comisséo, conselho ou grupo de trabalho

01.02.02.04

Instrugéo de trabalho

01.02.02.05

Manual de orientagdo

01.02.02.06

Manual de procedimentos

01.02.02.07

Relatério anual de atividades

01.02.02.08

Relatdrio de acompanhamento de acordo bilateral

01.02.02.09

Relatério de acompanhamento de contrato

01.02.02.10

Relatério de atividades

01.02.02.11

Relatério de final de mandato

Relatério de visita técnica

01.02.02.12
J

ATIVIDADE

01.02.03 |

Defesa dos direitos de usuarios dos servigos publicos

DOCUMENTOS

01.02.03.01

Carta de servigos ao usuario

01.02.03.02

Carta-resposta

01.02.03.03

Expediente de acompanhamento de manifestagdo de usuario de servigo publico

01.02.03.04

Ficha de acompanhamento de manifestagdo de usuério de servigo pulblico

01.02.03.05

Formulario de manifestagdo de usuario de servigo piblico competente

01.02.03.06

Oficio de encaminhamento de reclamacg6es ou sugestdes a autoridade
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ATIVIDADE | 01.02.03
DOCUMENTOS 01.02.03.07; Parecer da Ouvidoria
01.02.03.03 Processo para apuracéo de dentincias
01 .02.03.09 Relatério de avaliagdo de servigos integrativos ou de relacionamento com o cidadso
01 .02.03.1(5 Relatério estatistico de manifestagdes de usuarios de servigo publico
f
B AQ 01.0 APOIO-a compro 0S € pub dade de atos.o
ATIVIDADE 01.03.01 ; Controle e registro de compromissos oficiais
01.03.01 01 Agenda de compromissos oficiais
01.03.01.02 | Ata de reunido
01.03.01.03 | Convite recebido
01.03.01.04 | Lista de presenca de reunigo
01.03.01 05 Memorando de autorizag&o para funcionario ou servidorconceder entrevista a
U7 77 |imprensa .
DOCUMENTOS I —— ——— - — -
Memorando de autorizagdo para funcionario ou servidor participar de Compromisso
01.03.01.06 oficial
01.03.01 07 Oficio de convocag&o para reuniéo
01.03.01 08 Pauta de compromissos
01.03.01.09 | Pauta de reunigo
01.03.01.10 | Relatério de reuniio
ATIVIDADE 01.03.02 | | Publicidade de atos oficiais
01.03.02.01 Comprovante de encaminhamento de ato oficial para publicacdo em Didrio Oficial
DOCUMENTOS . - —— . -
01.03.02.02 | Protocolado de ato oficial enviado para publicagdo em Diario Oficial
1‘
5 AQ 071.04 a0 age PM3a 0 a 0
i | Emissdo, revisdo e implantagio de procedimento normativo do Sistema
ATIVIDADE 01.04.01 J Integrado de Gestiio
01.04.01 .0,‘1 Dossié de Procedimento normativo do Sistema Integrado de Gestdo
DOCUMENTOS , - - : ; =
01.04.01.02 | indice geral de Procedimentos normativos do Sistema Integrado de Gestao
|
ATIVIDADE 01.04.02 ’ gg::;zle da distribuicéo de procedimento normativo de Sistema Integrado de
DOCUMENTOS 01.04.02.01 | Protocolo de distribuigdo de Procedimento normativo do Sistema Integrado de Gestéo
01 .04.02.0:2 Relag&o de distribuigdo de Procedimento normativo do Sistema Integrado de Gestéo
ATIVIDADE 01.04.03 f Implementagao da politica de sistema integrado de gestio
DOCUMENTOS | 01.04.03.01 | Quadro de operacionalizagéo da Politica do Sistema Integrado de Gestéo
i
ATIVIDADE 01.04.04 | | Controle de registros do sistema integrado de gestio
DOCUMENTOS | 01.04.04.01 | Tabela de controle de registros do Sistema Integrado de Gestao
ATIVIDADE 01.04.05 | Auditoria externa do sistema integrado de gestio
01.04.05.d1 Certificado do Sistema Integrado de Gestdo
DOCUMENTOS | 01.04.05.02 | Plano de auditoria externa do Sistema Integrado de Gestéo
01.04.05.03 | Relatério de auditoria externa do Sistema Integrado de Gestao
|
ATIVIDADE 01.04.06 , | Auditoria interna do sistema integrado de gestiio
01 .04.06.(:)1 Lista de presengas na reunido de abertura da auditoria interna
01.04.06.02 | Lista de verificag&o de auditoria interna
DOCUMENTOS . — - -
01.04.06.03 | Plano de auditoria interna de acompanhamento do Sistema Integrado de Gestéo
01.04.06.04 | Plano de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestéo
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01.04.06.05

Programa de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao

01.04.06.06

Relatdrio de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao

01.04.06.07

Relatério de ndo conformidade

01.04.06.08

Relatério geral de ndo conformidade

01.04.06.09

Resumo dos resultados apurados pelas auditorias




FUNGAO

COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

SUBFUNCAO. . .
ATIVIDADE

. - . ASSESSORIA DE IMPRENSA

02.01.02

Divulgagdo das agdes institucionais Il

DOCUMENTOS

02.01.02.01

Arquivos de Mala direta

02.01.02.02

Noticia

02.01.02.03

Pauta para a imprensa

02.01.02.04

Release

02.01.02.05

Site institucional

!

ATIVIDADE

02.01.03

Producgao de registros de imagem e som

DOCUMENTOS

02.01.03.01

Registro audiovisual

02.01.03.02

Registro fotografico

02.01.03.03

Registro sonoro

02.01.03.04

Termo de autorizagdo de uso de imagem

SUBFUNCAO

"EXECUCAO DE CERIMONIAL E RELAQOES PUBLICAS E
=INSTITUCIONAIS -

02.02.01

ATIVIDADE Realizar apoio operacional
: 02.02.01.01 | Comunicado de instrugdo de servigo

DOCUMENTOS 02.02,01.02 | Memorando de solicitagdo de contingente de pessoal
02.02/01.03 | Oficio de solicitagio de contingente de pessoal

ATIVIDADE 02.02.02 Redagdo de correspondéncias e comunicados
02.02:02.01 | Comunicado de luto oficial

DOCUMENTOS | 02.02/02.02 | Nota oficial
02.02.02.03 | Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames

SUBFUNGAO

|

- PROMOCAO DE EVENTOS, CERIMONIAS OU A(}OES DE

02.03.01

. CONSCIENTIZAGAO B ‘
Organizagao de eventos ou cenmonlas OfICIalS

ATIVIDADE

DOCUMENTOS

02.03.01.01

Agenda de eventos ou cerimdnias oficiais

02.03.01.02

Cadastro de autoridades

02.03.01.03

Certificado de participagdo em evento ou ceriménia oficial

02.03.01.04

Convite de evento ou cerimoénia oficial

02.03.01.05

Discurso

02.03.01.06

Dossié de evento ou cerimonia oficial

02.03.01.07

Ficha de avaliagdo de evento ou ceriménia oficial

02.03.01.08

Lista de presenga em evento ou cerimonia oficial

02.03.01.09

Lista de presentes oferecidos e recebido

02.03.01.10

Lista de verificaggo de teste de sistema de som e video

02.03.01.11

Livro de assinaturas de autoridades e visitantes ilustres

02.03.01.12

Oficio de encaminhamento de convite

02.03.01.13

Programa de evento ou cerimdnia oficial

02.03.01.14

Relag&o de convidados para evento ou cerimdnia oficial

02.03.01.15

Relatério final de evento ou cerimdnia oficial

ATIVIDADE

02.03.02

Organizacido de eventos festivos, confraternizagdes e agdes de
conscientizagao

DOCUMENTOS

02.03.02.01

Convite de evento festivo, confraternizagdo ou agéo de conscientizagéo

02.03.02.02

Dossié de evento festivo, confraternizag@o ou agéo de conscientizagao

|
02.0?.02.03

Programa de evento festivo, confraternizagéo ou agdo de
conscientizacédo

02.03.02.04

Relatério final de evento festivo, confraternizagdo ou agéo de
conscientizacéo




ATIVIDADE 02.03.03 Apoio a eventos externos
02.03.03.01 | Oficio de autorizag&o para uso de espago da Camara
D :
OCUMENTOS 02.03.03.02 | Oficio de solicitagdo de uso de espag¢o da Camara
|
SUBFUNCAO _%PUBI:%I03§=DADE,IN,STITUCIONAL
ATIVIDADE 02.04.01 Elaboragao da identidade visual
02.04.01.01 | Manual de identidade visual
DOCUMENTOS 02.04.01.02 Projeto executivo de identidade visual
ATIVIDADE 02.04.02 Planejamento e controle de atividades de publicidade
02.04.02.01 | Arte final de pega de campanha publicitéria
DOCUMENTOS 02.04.02.02 Pega de campanha publicitaria
02.04/02.03 | Video de campanha publicitaria
|
= AO 2.0 PROD X8 B URIA
ATIVIDADE 02.05:01 Publicagao oficial e coedigido
02.05.01.01 | Livro
02.05.01.02 | Periddico
DOCUMENTOS |02.05.01.03 | Folheto
02.05,01.04 | Projeto grafico
02.05.01.05 | Prova do projeto grafico




FUNCAO

'SUBFUNGAO
ATIVIDADES

03.01

03.01.01

_GESTAO DE PESSOAS sl e s o o at - -
PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE PESSOAL

Elaboragido de estudos e pesquisas funcionais

DOCUMENTOS

03.01.01#.01

Dossié de estudo para definicdo das exigéncias, requisitos e intersticios
aplicéveis a evolugdo funcional

03.01.01.02

Dossié de estudo para planejamento de concurso publico e selecédo

03.01.01.03

Relatdrio técnico de dimensionamento da necessidade de pessoal

03.01.01.04

Requisi¢cdo de pessoal

|

ATIVIDADES

03.01.02

Classificagdo e cadastramento de cargos e fungdes

DOCUMENTOS

03.01.02.01

Quadro de classificacé@o de cargos e fungdes

03.01.02.02

Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e vagos

03.01.02.03

Relatério mensal de cargos e fungdes

SUBFUNCAO
ATIVIDADES

7

03.02.01

.SELEGAO E DESENOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS |

Recrutamento e selegio

DOCUMENTOS

03.02.01.01

Processo de concurso publico para provimento de cargo efetivo

03.02.01.02

Provas e gabaritos de concurso ptiblico

03.02.01.03

Relagéo das admissdes por concurso publico

03.02.01.04

Relagao das contratagbes por tempo determinado

03.02.01.05

Relag&o de servidores e funciondrios cedidos para a Camara Municipal

03.02.01.06

Relacdo de servidores e funciondrios cedidos para outros orgéos

ATIVIDADES

03.02.02

Capacitagao e aperfeicoamento funcional

DOCUMENTOS

03.02.02.01

Atestado de frequéncia em curso

03.02.02.02

Dossié de curso de capacitacdo ou treinamento

|
03.02.0‘2.03

Solicitag&o de autorizagdo para participagéo em capacitagio ou
treinamento

03.02.02.04
|

Solicitagdo de capacitagéo ou treinamento

= A Q)

ATIVIDADES

;
3.0
03.03.01

PED DE P OUA

Elaborag¢do e registro de atos relativos a vida funcional

DOCUMENTOS

03.03.01.01

Formulario de solicitagdo de documentos relativos & vida funcional

03.03.01.02

Processo de evolugao funcional

03.03.01.03

Processo de Contratagéo de Estagiario

03.03.01.04

Dossié funcional de servidor

03.03.0;1 .05

Termo de compromisso de recebimento de cracha de identificagdo
funcional

ATIVIDADES

03.03.0?.

Elaboragdo de expedientes para posse, preenchimento de fungio,
provimento de cargo, vacancia e substituigéo

DOCUMENTOS

03.03.02.01

Declaracéo negativa de admissio de pessoal

03.03.02.02

Formulério de indicagdo e designagdo de pessoal

03.03.02.03

Livro de termos de posse de servidores

03.03.02.04

Pedido de prorrogacéao de prazo para exercicio do cargo

03.03.02.05

Pedido de prorrogagéo de prazo para posse

03.03.02.06

Processo de Admissdo e Assentamento Funcional para Cargo Efetivo

03.03.02.07

Processo de Nomeagéo para Cargo em Comissao

ATIVIDADES

03.03.0“3

Elaboragéo de contratos de trabalho e atos relativos a alteragio,
suspensao e rescisio

DOCUMENTOS

Livro de registro de empregados

03.03.03.01

|
|
|
|




f

ATIVIDADES

03.03.04

Concesséo de direitos, vantagens e beneficios

DOCUMENTOS

03.03.04.01

Aviso de férias

03.03.04.02

Escala de férias

03.03.04.03

Escala de licenga-prémio por assiduidade

03.03.04.04

Processo de Desligamento Voluntario

03.03.04.05

Processo de concessao de direitos e beneficios

03.03.04.06

Processo de concessao e incorporagéio de vantagens pecuniarias

03.03.04.07

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico

03.03.04.08

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

03.03.04.09

Recibo de adiantamento da 12 parcela do 13° salario

03.03.04.10

Recibo de entrega de auxilio-alimentagao

03.03.04.11

Recibo de entrega de vale-transporte

03.03.04.12

Recibo de gozo de férias

03.03.04.13

Recibo de pagamento de 13° salario

03.03.04.14

Recibo de pagamento de férias

03.03.04.15

Relacfo de funcionarios afastados

03.03.04.16

Relatério de auxilio- alimentagdo

03.03.04.17

Solicitagdo da 12 parcela do 13° salario

03.03.04.18

Solicitagdo de alteracéo de periodo de férias

03.03.04.19

Solicitagdo de férias

ATIVIDADES

|
03.03.05

Avaliagéo de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolugiao
funcional

DOCUMENTOS

03.03.05.01

Ata de reunido da comissdo de avaliagdo de desempenho

03.03.05.02

Dossié de avaliagédo de funcionarios demitidos

03.03.05.03

Processo de avaliagdo de desempenho

Relatério dos processos avaliatérios

03.03.05.04
|

ATIVIDADES

03.03.06

Contencioso disciplinar

DOCUMENTOS

03.03.06.01

Processo administrativo disciplinar - PAD

03.03.06.02

Processo de apuragao preliminar de falta disciplinar

03.03.06.03

Processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar

03.03.06.04

Processo de revisdo de Processo administrativo para apuracio de
abandono de cargo

03.03.06.05

Processo de revisdo de Processo de sindicancia para apuracéo de faita
disciplinar

03.03.06.06

Processo de sindicancia para apuraggo de falta disciplinar

ATIVIDADES

03.03.07
|

Recolhimento de encargos sociais e contribuigées

DOCUMENTOS

03.03.07.01

Processo de recolhimento de contribuigdo para o regime proprio de
previdéncia social do municipio

03.03.07.02

Processo de recolhimento de contribuicéo sindical

03.03.07.03

Recibo de entrega da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

03.03.07.04

Recibo de entrega de arquivos Conectividade Social

03.03.07.05

Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

03.03.07.06

Relagéo de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa

B ~AO
ATIVIDADES

J

i D4
03.04.01

@ RO
Registro de frequéncia

) REL) &

DOCUMENTOS

03.04.01.01

Comunicado de ocorréncias

03.04.01.02

Escala de servigo

03.04.01.03

Mapa de frequéncia

\
03.04.q1 .04

Memorando de convocag&o de prestacdo de servigo extraordinario e
horas- extras

l
|
|
|




03.04.01.05

Planilha com banco de horas

03.04.01.06

Planilha de controle de horas-extras

03.04.01.07

Quadro demonstrativo de registro de frequéncia

03.04.01.08

Relatério de frequéncia de vereadores

03.04.01109

Registro de ponto

03.04.01,10

Relag&o de servidores com ocorréncias

i

ATIVIDADES

03.04.02]

Registro de atos de aposentadoria, pensio e disponibilidade

DOCUMENTOS

03.04.02,01

Relagdo de apostilas retificatdrias de vantagens decorrentes de decisdo
judicial

SUBFUNGAO
ATIVIDADES

|

03.05.01|

“~'PAGAMENTODE PESSOAL = - - . i/~o wsm™

Elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento

DOCUMENTOS

03.05.01,01

Comprovante de declaracdo das contribuigdes a recolher & Previdéncia
Social

03.05.01.02

Expediente de calculo de incorporagio de vantagens pecuniarias

03.05.01.03

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

03.05.01.04

Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a
elaboragéo da folha de pagamento

03.05.01.05

Formulario de autorizagéo de descontos em folha de pagamento

03.05.01.06

Guia de autorizagdo para consignagéo em folha de pagamento

03.05.01.07

Guia de cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento

03.05.01.08

Processo de diferenca de vencimentos

03.05.01.09

Processo de estorno ou reposigao

03.05.01.10

Processo de inscrigdo para consignag@o em folha de pagamento

03.05.01.11

Processo de pagamento a quem de direito

03.05.01.12

Processo para pagamento de pensdo parlamentar

ATIVIDADES

03.05.02

Elaboragao de folha de pagamento

DOCUMENTOS

03.05.02.01

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos e pensionistas

03.05.02.02

Folha de pagamento

03.05.02.03

Oficio de solicitagio de crédito bancario

03.05.02.04

Ordem de crédito complementar individual

03.05.02.05

Ordem de crédito das folhas de pagamento

03.05.02.06

Relagéo de crédito bancario

03.05.02.07

Relagdo mensal de férias para elaboragdo de folha de pagamento

03.05.02.08

Relatdrio com o total de consignagéo por entidade

03.05.02.09

Relatdrio consolidado de ocorréncias de ponto

03.05.02.10

Relatério de consolidagdo de despesa da folha de pagamento

03.05.02.11

Relatério de custeio por entidade consignataria

03.05.02.12

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

03.05.02.13

Relatério de recothimento de encargos sociais

03.05.02.14

Relatério de vencimentos e descontos

03.05.02.15

Relatério mensal de 13° salario

SUBFUNCAO
ATIVIDADES

|

03.06.01

* SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO

Controle ambiental e preservagio da satide do servidor

DOCUMENTOS

03.06.01.01

Certificado de Aprovagado de Instalagtes - CAl

03.06.01.02

Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

03.06.01.03

Declaragéao das instalagbes

03.06.01.04

Dossié de campanha de prevencéo

03.06.01.05

Laudo ergonémico

03.06.01.06

Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho - LTCAT

|
|

ot
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03.06.01.07

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

03.06.01.08

Livro de registro de atendimento médico

03.06.01.09

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

03.06.01.10

Processo de sindicéncia de acidente de trabalho

03.06.01/11

Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional - PCMSO

03.06.01.12

Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais - PPRA

03.06.01.13

Prontuario médico

\
03.06.01.14

Relatério do Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional -
PCMSO

03.06.01?.15 Relatério do Programa de Preveng&o de Riscos Ambientais - PPRA
i
ATIVIDADES 03.06.02| Prevencao de acidentes de trabalho
DOCUMENTOS | 03.06.02.01 | Planta de ambientes de trabalho e localizagdo de extintores

b




FUNGAO

ATIVIDADE

SUBFUNGAO ~ 0a.

04.01.01|

GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E PRESTACAO SERVICOS
CONTROLE DE COMPRAS SERVIQOS E OBRAS
Licitagdo e administragdo de contratos

DOCUMENTOS

04.01.01.01

Contrato de prestagao de servigos

04.01.01.02

Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo Permanente de Licitagao

04.01.01.03

Expediente de acompanhamento e execugdo de contrato

04.01.01.04

indice de niimero de edital de licitagéio

04.01.01.05

Relacgdo de aditamentos de contratos

04.01.01.06

Relagdo de contratos

04.01.01.07

Relagdo de contratos e os respectivos gestores e substitutos

04.01.01.08

Relacdo de despesas com dispensa de licitagdo

04.01.01.09

Relac¢io de despesas com inexigibilidade de licitagéo

04.01.01.10

Relagéo de licitagbes por modalidade

04.01.01.11

Relag&o dos pedidos de aquisicao

ATIVIDADE

04.01.02

Efetuar registro de pregos

DOCUMENTOS

04.01.02.01

Ata de registro de pregos

04.01.02.02

Processo de registro de precos

|

ATIVIDADE

04.01.03

Aquisigdo de bens materiais, patrimoniais, servigos e obras

DOCUMENTOS

04.01.03.01

Ficha com assinatura para conferéncia de solicitacio de aquisicdo

04.01.03.02

Processo de aquisicdo

04.01.03.03

Solicitagdo de aquisicdo

SUBFUNCAOQ

_ 4. CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

ATIVIDADE 04.0 - Cadastro e chapeamento de bens patrlmoals T
04.02.01.01 | Cadastro de bens patrimoniais
04.02.01.02 | Ficha de bem patrimonial
DOCUMENTOS | 04.02.01.03 | Inventario fisico de bens patrimoniais
04.02.01.04 | Inventario fisico- financeiro de bens patrimoniais
04.02.01.05 | Livro de registro de bens patrimoniais
ATIVIDADE 04.02.0? Defesa de bens patrimoniais
04.02.02.01 | Certificado de garantia de bens patrimoniais
DOCUMENTOS 04.02.02.02 | Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
ATIVIDADE 04.02.03 Registro da movimentagao de bens patrimoniais
04.02.03.01 | Termo de compromisso de devolugéo de bem patrimonial
04.02.03.02 | Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial
DOCUMENTOS 04.02.d3.03 Termo de responsabilidade por bens patrimoniais
04.02.03.04 | Termo de transferéncia de bem patrimonial
ATIVIDADE 04.02.04 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
[ . . . . .
DOCUMENTOS | 04.02.04.01 Expediente de encaminhamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

para Prefeitura

SUBFUNGAO
ATIVIDADE

04.03.01

CONTROLE DE ALMOXARIFADO
Verificagdo de estoque e distribuigao

DOCUMENTOS

04.03.01.01

Balancete de material de almoxarifado

04.03.01.02

Balango de material de almoxarifado

04.03.01.03

Cadastro de material de almoxarifado

04.03.01.04

Formulario de previsdo de consumo de material

04.03.01.05

Formuldrio provisorio de requisigdo de material

|
|
|
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|
04.03.01.06 | Inventario fisico de material de almoxarifado
04.03.01.07 | Inventario fisico- financeiro de material de almoxarifado
04.03.01.08 | Lista de materiais de almoxarifado
04.03.01.09 ! Nota de saida de material de almoxarifado
04.03.01.10 | Planilha de controle de fornecimento de material por contrato
04.03.01;.11 Relatério de controle de saida de material de almoxarifado
04.03.01.12 | Relatdrio financeiro de entradas
04.03.01.13 | Requisi¢do de material de almoxarifado

1
ATIVIDADE 04.03.02 Recebimento e conferéncia
DOCUMENTOS | 04.03.02.01 | Nota fiscal (via)

SUBFUNGAO " CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNO§
ATIVIDADE 04.04.01 Classificagdo e cadastramento de veiculos
04.04.01.01 | Cadastro de veiculo oficial
04.04.01.02 | Quadro demonstrativo da frota

|

DOCUMENTOS

ATIVIDADE 04.04.02 Controle da guarda e do uso de veiculos
04.04.02.01 | Ato de regulamentacédo de uso de veiculos oficiais
04.04.02.02 | Boletim de ocorréncia com veiculo oficial
04.04.02.03 | Circular com escala de uso de veiculo oficial
04.04.02.04 Notificagdo de autuacao por infracdo a legislacéo de transito
04.04.02.05 | Ordem de servigo externo com controle de trafego de veiculo oficial
DOCUMENTOS | 04.04.02.06 | Prontuario de veiculo oficial
04.04.02.07 | Recibo de entrega de Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo-CRLV
‘ Recibo de entrega de Notificacdo de autuagéo por infragao a legislagéo de
transito
04.04.02.09 | Relatério de controle do uso de vefculo oficial
04.04.02.10 Requisi¢do para uso de veiculo oficial
|
ATIVIDADE 04.04.04 Controle do consumo de combustivel
04.04.0:4.01 Comprovante fiscal de abastecimento
04.04.04.02 | Protocolo de recebimento de vales-abastecimento
04.04.0:4.03 Relatdrio de consumo de combustivel
04.04.04.04 | Relatdrio de quilometragem e consumo de combustivel

04.04.02.08

DOCUMENTOS




FUNGAO

SUBFUNGAO

_ Planejameﬁto Orgamentarlo

ATIVIDADE 05.01.01} Elaboraao de orgamento anual
DOCUMENTOS | 05.01.01.01 | Dossié de previsdo orgamentaria
SUBFUNGAO _Execugdio Orcamentdria e Financeira
ATIVIDADE 05 02. 01 Elaboragdo de alteragdes orgamentarias
DOCUMENTOS 05.02.01J01 Oficio de solicitagdo de alteragdo orcamentaria
ATIVIDADE 05.02.02 Acompanhamento da execug@o orgamentdria e financeira
DOCUMENTOS | 05.02.02!01 |Programagado da despesa orgamentaria
ATIVIDADE 05.02.03 Reserva de recurso, empenho e liquidagéo da despesa
05.02.03:01 | Nota de empenho
05.02.03,02 |Nota de langcamento de liquidagdo da despesa
DOCUMENTOS 05.02.03.03 | Nota de reserva
05.02.03.04 | Ordem de pagamento
|
ATIVIDADE 05.02.04 Adiantamento de despesas
05.02.04.01 | Memorando de solicitagdo de adiantamento para despesas
DOCUMENTOS | 05.02.04.02 | Processo de adiantamento
05.02.04.03 |Relacio de adiantamentos concedidos
I
ATIVIDADE 05.02.05 Prestagédo de contas e controle interno
05.02.05.01 | Expediente para elaboragdo do Relatdrio de controle interno
05.02.05-02 Memorar)do de solicitagdo de informagodes para elaboragéo do relatério de
controle interno
05.02 05‘ 03 Parecer relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do
T Estado do Espirito Santo
05.02.05.04 | Plano operativo anual de controle interno
05.02.05.05 | Processo de prestagdo de contas
05.02.05.06 | Processo de prestacdo de contas de adiantamento
| .. . . . , e
DOCUMENTOS | 05.02.05.07 Processo de relatério dfa auditoria do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
| Santo nas contas da Camara
, Recibo de encaminhamento de dados contabeis para o sistema do Tesouro
05.02.03.08 | Nacional - SISTN
05.02.05.09 |Recibo de envio de informacdes mensais para o TCEES
05.02.05.10 | Relatério de controle interno
05.02.05.11 |Relatério de gestdo fiscal
05.02 0;5 12 Relatério relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do
T Estado do Espirito Santo
05.02.05.13 | Relatério resumido da execugao orgamentaria
|
ATIVIDADE 05.02.06 Pagamento de despesas especificas
05.02.06.01 |Expediente de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
05.02.06.02 |Expediente de pagamento ao IPASMA
‘ » . . . . ~ . 3
05.02.06.03 Expe.:d,le_nte de pagamento ao regime préprio de previdéncia social do
| municipio
DOCUMENTOS | 05.02.06.04 | Expediente de pagamento de anuidade de 6rgaos ou entidades de classe
05.02.06.05 | Expediente de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
05.02.06.06 | Expediente de pagamento de impostos e taxas
05.02.06.07 |Expediente de pagamento de indenizagio
05.02.06.08 | Expediente de pagamento de INSS

o
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|

|

|
05.02.06.09

Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo
ATIVIDADE 05.02.07 | Controle da receita
DOCUMENTOS |05.02.07.01 | Processo de aplicago financeira
|
ATIVIDADE 05.02.08 Controle da contabilidade
05.02.08:01 Balancete analitico
05.02.08/02 | Balanco financeiro
05.02.08.03 | Balango orgamentario
05.02.08.04 | Balanco patrimonial
05.02.08:05 | Boletim de caixa e de bancos
05.02.08!06 | Extrato bancario
05.02.08.07 | Guia de recolhimento ao regime préprio de previdéncia social do municipio
05.02.08.08 | Guia de recolhimento de contribui¢ao sindical
05.02.08.09 | Guia de recolhimento de Imposto de Renda
DOCUMENTOS |05.02.08.10 | Guia de recolhimento de INSS
05.02.08.11 | Nota fiscal
05.02.08.12 | Oficio de informag&o do valor da devolugZo de saldo de verbas do exercicio
05.02.08.13 | Relatério contabil
05.02.08i. 14 Relatério da~s ativida@es.desenvolvidas com exposi¢ao sobre as
| demonstragdes contabeis e seus resultados
05.02.08.15 | Relatorio de conciliagdo bancaria
05.02.08.16 | Relatorio de conciliagéo contabil
05.02.08.17 | Relatério do ativo imobilizado
05.02.08.18 | Talonario




PLAh:IO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

A0 (L. A SNEERID ) RINO DGA 2 A A
ONAWV L DO OR AU O ADO
= A0 § porte. ao v e ario
ATIVIDADE 11.01.01 | Instalagao do governo local
11.01.01.01 | Ata de Sess3o solene de posse
11.01.01.02 | Ato de declaragéo de vacancia de cargo do Prefeito
11.01.01.03 | Ato de declaraggo de vacancia de cargo do Vereador
11.01.01.04 |Ato de declaragdo de vacancia de cargo do Vice-prefeito
11.01.01.,‘05 Declaracao de recusa de posse de Prefeito eleito
11.01.01.06 | Declarag&o de recusa de posse de Vereador eleito
11.01.01.1'07 Declaragdo de recusa de posse de Vice-prefeito eleito
DOCUMENTOS | 11.01.01.08 | Livro de compromisso de posse do Prefeito, do Vice-prefeito e de Vereadores
11.01.01.;‘09 Livro de registro de Declaragdo Publica de Bens
11.01.0110 | Nota taquigrafica de Sess&o Solene de Posse
11.01.01.11 Oficio de convocagdo de suplente de Vereador
11.01.01.12 | Oficio de solicitagdo de certiddo de votagéo
11.01.01:13 | Programa de Sess3o Solene de Posse
11.01.01!14 | Registro audiovisual da Sess&o de Posse
11.01.01115 | Solicitagéo de justificativa de adiamento de posse
|
ATIVIDADE 1 1_01_02[ Regis_tro da perda do mandato e Licenciamento do Prefeito ou Vice-
; prefeito
11.01.02.01 | Ato de declaraggo de extingdo de mandato de Prefeito
11.01.02.02 | Decreto legislativo de concessdo de licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito
11.01.02.03 | Oficio de encaminhamento de atestado de 6bito
11.01.02.04 - | Oficio de rentincia do Prefeito
11.01.02.05 | Oficio de solicitag3o de afastamento temporario do Prefeito ou Vice-prefeito
DOCUMENTOS | 11.01.02.06 | Oficio de solicitagdo de autorizagdo para ausentar-se do pais
11.01.02.07 | Oficio de solicitacso de licenga do Prefeito ou Vice-prefeito
11.01 02“ 08 Processo de Projeto de decreto legislativo de concesséo de ao Prefeito ou Vice-
DR prefeito
11.0 1_02i_09 Proje.to de decreto legislativo de concessio de licenga ao Prefeito ou Vice-
! prefeito
ATIVIDADE 11.01.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licenga do Vereador
11.01.03.01 | Ato de declaragao de extingdo do mandato de Vereador
11.01.03.02 | Ato do Presidente de concess&o de licenga ao Vereador
11.01.03.03 | Oficio de rentincia do Vereador
DOCUMENTOS | 11.01.03.04 | Processo de Projeto de resolugdo de concesséo de licenca ao Vereador
11.01.03.05 | Projeto de resolugdo de concesséo de licenca ao Vereador
11.01.03.06 | Requerimento de licenca de Vereador
11.01.01;5.07 Resolugdo de concesséao de licenga ao Vereador
ATIVIDADE 11.01.04 Eleigao, composigdo e alteragdo da Mesa Diretora
11.01.04.01 | Ata de Sessdo Especial de eleigdo da Mesa Diretora
11.01.04.02 | Ato de extingdio de mandato do cargo de membro da Mesa Diretora
11.01.04.03 | Ato de constituicio da Mesa Diretora
DOCUMENTOS | 11.01.04.04 | Ato de declaragdo de cargo vago na Mesa Diretora
11.01.04.05 | Cédula nominada para eleicdo da Mesa Diretora
11.01.04.06 | Livro de termos de posse da Mesa Diretora
Nota taquigrafica de Sessao Especial

11.01.04.07
{
|

Dz




11.01.04.08 | Oficio de rentincia ao cargo da Mesa Diretora
11.01.04.09 | Programa da Sess&o Especial
11.01.04.10 | Relag&o de candidatos & Mesa Diretora e respectivos cargos
11.01.04.11 Requerimento de candidatura a Mesa Diretora
|
ATIVIDADE 11.01.05 Indicagao e substituigdo de liderangas partidarias e de Governo
11.01.05.01 | Ato de composicéo de liderangas partidarias e de Governo
11.01.05.02 | Oficio comunicando alterag@o de lideres e vice-lideres de bancada
DOCUMENTOS | 11.01.05.03 | Oficio de alteragdo de lider de Governo a Mesa Diretora
11.01.05.04 | Oficio de indicagdo de lider de Governo & Mesa Diretora
11.01.05.05 | Oficio de indicac&o de lideres de bancadas & Mesa Diretora
|
ATIVIDADE 11.01.06 Composigéo e alteragdo das Comissdées Permanentes
11.01.06.01 | Ato de declaracdo de cargo vago na Comiss&o Permanente
11.01.06.02 | Ato de declaragZo de destituicio de Membro de Comissdo Permanente
11.01.06.03 | Ato de nomeagZo de membros das Comissdes Permanentes
11.01.06.04 | Cédula de votacdo para eleicdo de membro da Comissdo Permanente
DOCUMENTOS 11.01.06.05 | Indicagdo da Bancada de membro para Comissdo Permanente
11.01.06.06 | Oficio de solicitagdo de substituicdo de membro da Comissio Permanente
11.01.06.07 | Requerimento de licenga de membro da Comissdo Permanente
11.01.06.08 | Requerimento de rentincia de membro da Comissdo Permanente
ATIVIDADE 11.01.07 Realizagao das sessdes
11.01.07.01 | Ata de Sessdo
11.01.07.02 |Atode designagdo de outro local para realizagdo de Sess3o
11.01.07.03 | Nota taquigrafica da Sessao
11.01.07.04 Oficio de autorizagéo e designagdo de local para realizagdo de Sesséo
11.01.07.05 | Oficio de convocagdo de Vereador para Sesséo
1 1.01.07i.06 Ofl'qio dc_a solicitagég ao Juiz de Direito para verificagdo de ocorréncia para
DOCUMENTOS | realizac8o da Sess&o em outro local
11.01.07.07 | Oficio solicitando convocagdo de Sessido
11.01.07.08 | Pauta da ordem do dia
11.01.07.09 | Registro audiovisual da Sess&o
11.01.07.10 | Registro de inscrigdo de cidad&o para uso da tribuna
11.01.07.11 Registro de inscrigdo nas explicagbes pessoais
11.01.07.12 | Requerimento de impugnacao ou retificagio de ata de Sessdo
J
ATIVIDADE 11.01.08 Acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora
11.01.08.01 Ata de reuniao da Mesa Diretora
DOCUMENTOS | 11.01.08.02 | Ato da Mesa Diretora
11.01.08.03 Oficio de convocagdo da Mesa Diretora
ATIVIDADE 11.01.09 Acompanhamento dos trabalhos das Comissdes Permanentes
11.01.09.01 | Ata de reunifio da Comissdo Permanente
11.01.09.02 | Livro de protocolo da Comissdo Permanente
11.01.09.03 | Oficio convidando para prestar esclarecimentos sobre projeto
DOCUMENTOS 11.01.09.04 | Parecer com voto em separado de membro de Comissdo Permanente
11.01.09.05 | Parecer da Comissdo Permanente
11.01.09.06 | Requerimento de assessoramento técnico
[

FUN(;AO l 12 . wﬂ‘ﬁCONSTITUIgAO MUNICIPAL (CONSTITUINTE) )
SUBFUN(}AO f12 01 B " Regulamentadgio e admlmstragao do Poder’ Leglslatlvo
ATIVIDADE 12.01.01 Gerenciamento do Poder Constituinte Municipal

|
|




|
|
!

12.01.01.01

Ato de constituicdo das Comissbes Constituintes

12.01.01.02 | Processo de Projeto de resolucgéo de constituigdo das Comissdes Constituintes
12.01.01.03 | Processo de Projeto de resolugéo de instalagio do Poder Constituinte
12.0 1.0‘”.0 4 Procie§so de Projgt’o Qe resolucéo de Regimento para elaboracéo da Lei
i Orgénica do Municipio
12.01.01.05 | Projeto de resolugcdo de constituigdo das Comissdes Constituintes
DOCUMENTOS 12.01.01.06 | Projeto de resolucdo de instalacdo do Poder Constituinte
12.01.01.07 Projgtg _de resolucdo de Regimento para elaboragdo da Lei Organica do
| Municipio
12.01.01.08 Resolugdo de constituicdo das Comissbes Constituintes
12.01.01.09 | Resolugéo de instalagdo do Poder Constituinte
12.01.01.10 Resolugéo de Regimento para elaboragéo da Lei Organica do Municipio
|
ATIVIDADE 12.01.02 Elaboragéo, aprovagdo ou alteragéo de Lei Organica do Municipio
12.01.02.01 Anteprojeto de lei Organica do Municipio
12.01.02.02 | Ata de reunisio das Comissdes Constituintes
12.01.02.03 | Ata de Sess&o da Assembleia Constituinte
12.01.02.04 | Ato de constituicdo do Grupo de Trabalho
12.01.02.05 | Edital de Publicagdo da Lei Orgénica do Municipio
12.01.02.06 |Emenda ao Anteprojeto da Lei Orgénica do Municipio
12.01.02.07 | Emenda ao Projeto da Lei Organica do Municipio
DOCUMENTOS | 12.01.02.08 | Formulario de sugestées ao Anteprojeto da Lei Organica
12.01.02.09 | Lei Orgéanica do Municipio
12.01.02.10 Parecer das Comissdes Constituintes
12.01.02.11 Processo de Anteprojeto da Lei Organica do Municipio
12.01.02.12 ° | Processo de Proposta de Emenda a Lei Organica do Municipio
12.01.02.13 | Projeto de Lei Organica do Municipio
12.01.02.14 Proposta de emenda a Lei Organica do Municipio
12.01.02.15 | Sugestdo de cidaddo ao Anteprojeto de Lei Orgénica do Municipio
J
ATIVIDADE 12.01.03 Aprovagao e alteragio no Regimento Interno da Camara Municipal
12.01 03', 01 Processo de Projeto de resolugéo que altera o Regimental Interno da Camara
T Municipal
5 Processo de Projeto de resolugdo que aprova o Regimento Interno da Camara
, 12.01.0?.02 Municipal
DOCUMENTOS 12.01.03.03 | Projeto de resolugdo que altera o Regimento Interno da Camara Municipal
12.01.03.04 | Projeto de resolugdo que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal
12.01.03.05 | Resolugdo que altera o Regimento Interno da Camara Municipal
12.01.03.06 Resolugédo que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal

ATIVIDADE

FUNGAO .. |13
SUBFUNCAO' | 13.01

J

13.01.01

EXECUCAO LEGISLATIVA .
Registro dos Trabalhos Legislativos .
Apresentacédo e recebimento das proposigoes

e e R B

13.01.01.01 Mogcao articulada para Projeto de lei de iniciativa popular
13.01.01.02 | Oficio comunicando resuitado de Consulta Publica, Referendo ou Plebiscito
13.01.01.03 | Oficio de encaminhamento da Mensagem
DOCUMENTOS 13.01.01.04 | Projeto de lei
13.01.01.05 | Requerimento de recurso para recebimento de Projeto de lei
13.01.01.06 | Requerimento solicitando desarquivamento de Projeto de lei
|
ATIVIDADE 13.01.02 Instrucdo e deliberagdo de Projetos de lei
13.01.02.01 Emenda ao Projeto de lei
DOCUMENTOS 13.01.02.02 |Folha de votagdo do Projeto de lei
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|
13.01.02:03 | Oficio de devolugdo do Projeto de lei
13.01.02,04 | Oficio de solicitagdo de devolugéo do Projeto de lei
13.01.02.05 | Oficio de solicitagdo de inclusdo na ordem do dia
13.01.02!06 | Processo de Projeto de lei
13.01.02.07 | Redac#o final ao Projeto de lei
13.01.02,08 | Requerimento de pedido de vistas ao processo de Projeto de lei
13.01.02/09 | Substitutivo ao Projeto de lei
J
ATIVIDADE 13.01.03 Aplicagao de Sancao e veto
13.01.03.01 | Autégrafo de Lei
DOCUMENTOS 13.01.03.02 | Oficio de comunicagdo de rejeicdo ou manutengéo de veto

FUNGAO

SUBFUNCAO .

[14
L1401 L.

FISCALIZAGAD, JULGAMENTO E GONTROLE POLITICO ADMINISTRATIVO
¢d0.¢;Acompanhamento da Execucdo Orgamentaria

ATIVIDADE 14.01.01 Controle orgamentario
DOCUMENTOS | 14.01.01.01 Requerimento de informagdes da execugdo orgcamentaria
J
ATIVIDADE 14.01.02 Julgamento das Contas
| Decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do Estado
14.01.02.01 -
; do Espirito Santo
14.0 1_04'02 Ofl’cio de encaminhamento do Decret<').legislativo de j'ulg~amento do parecer do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo aos érgdos competentes
14.0 1_02’_03 Parecer da Comiss&o de Finangas e Orgamento relativo ao julgamento das
DOCUMENTOS | contas
14.01.02.04 | Processo de julgamento das contas
1 4_01_021'05 Projeto de decretq !egislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas
w do Estado do Espirito Santo
14.0 1.0.';..06 Relatério da Comissao de Finangas e Orgamento relativo ao julgamento das
; contas
l
! Fiscalizagdo dos Atos do Poder Executivo, dos érgios colegiados e
ATIVIDADE | 14.01.03 Voroadores 9 9
14.01.03.01 | Ato de destituicdo de membro de Comissédo
14.01.03.02 | Decreto legislativo de cassagdo do mandato
14.01.03.03 | Decreto legislativo que cessa a executoriedade de lei declarada inconstitucional
14.01 OZJS 04 Oficio de solicitagéo de interpelagéo judicial por descumprimento de prazo
IR correspondente ao duodécimo
14.01.03.05 | Oficio de solicitacgo de intervenc&o no Municipio
14.01.03.06 | Processo de apuragdo de Comiss&do Parlamentar de Inquérito- (CP1)
14.01.03.07 Processo de apuracdo de Comissdo Processante
14.0 1.0‘3.08 :;ﬂggts)so de Projeto de resolugdo de cassacdo de mandato, suspenséo ou outra
DOCUMENTOS 14.01.03.09 | Processo de Projeto de resolugdo de constituicio de Comissdo Processante
14.01.03.10 | Processo de Projeto de resolugdo de destituicdo do denunciado
14.01.03.11 Processo de Projeto de resolugdo de julgamento de recurso
14.01.03.12 | Processo de representagéo sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato municipal
14.01.03.13 | Projeto de resolugdo de cassagdo de mandato, suspensdo ou outra sangdo
14.01.03.14 | Projeto de resolugéo de constituicdo de Comisséo Processante
14.01.03.15 |Projeto de resolugcao de destituicdo do denunciado
14.01.03.16 | Projeto de resolugdo de julgamento de recurso
14.01.03.17 | Recurso
14.01.03.18 | Registro de dentincia de ato de improbidade .

|
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14.01.03,19 | Registro de dentincia de infracdo
14.01.03!20 | Relatdrio final da Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)
14.01.03.21 Relatdrio final da Comiss&o Processante
14.01.03.22 | Representagéo contra o Prefeito
14.01.03:23 | Representag&o contra o Vice-prefeito
14.01.03,24 | Representacao de destituicdo de membro de Comisséo
14.01.03.25 | Requerimento de constituigdo de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)
14.01.03,26 | Requerimento de constituicdo de Comissao Processante
14.01.03.27 | Requerimento de convocagédo de Secretario
14.01.03{.28 Requerimento de informagdes ao Executivo
14.01.03.29 | Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos de Comissédo
14.01.03?.30 Resolugdo de cassa¢do de mandato, suspensé@o ou outra sangdo
14.01.03.31 Resolugao de constituigdo de Comisséo Processante
14.01.03.32 | Resolugdo de destituicio de cargo do denunciado
14.01.03.33 | Resolugdo de julgamento de recurso
|
ATIVIDADE 14.01.04 Controle sobre o Vereador
14.01.04.01 | Ata de reunizio do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
14.01.04.02 | Livro de protocolo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
14.01.04.03 | Oficio de convocagdo para reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
14.01.04.04 | Parecer do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
: Processo de apuragéo de representacéo contra Vereador ao Conselho de Etica
14'01'04\'05 e Decoro Parlamentar
’ Processo de Projeto de resolugédo de instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e
14'01'04;'06 Decoro Parlamentar
DOCUMENTOS | Projeto de resolugéo de instituigdo de Cadigo e Conselho de Etica e Decoro
14.01 '04:'07 Parlamentar
14.01.04.08 | Registro de Presenca na ordem do dia da Sess&o ordinaria ou extraordinaria
14.01.04.09 | Registro de presenc¢a na reunido da Comissdo Permanente
14.01.04.10 | Registro de presenga na Sess&o ordinaria ou extraordinaria
14.01.04.11 Relatério do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
14.01.04.12 | Representagao contra Vereador ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
14.01.04.13 | Resolugdo de instituigiio de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
ATIVIDADE 14.01.05 Controle da Ordem Interna
14.01.05.01 | Ato de restrigdo de acesso a Camara ou Plenario
DOCUMENTOS | 1 4.01.05.02 Oficio comunicando infragdo penal a autoridade competente
14.01.05.03 | Oficio que solicita presenga de contingente de corporagdes civis ou militares
!
ATIVIDADE 14.01.06 Fixagdo de Subsidios
14.01.0@01 Lei de fixac8o de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios
14.01 0(; 02 Processo de Projeto de lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e
S Secretarios
14.01.06.03 Processo de Projeto de resolugao de fixagdo de subsidio dos Vereadores
14.01.06.04 | Processo de Projeto de resolucdo de fixagéo de verba de gabinete
14.01.06.05 | Processo de Projeto de resolugéo de fixagdo de verba de representacao
DOCUMENTOS | 14.01.06.06 | Projeto de lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios
14.01.06.07 Projeto de resolucao de fixagdo de subsidio dos Vereadores
14.01.06.08 | Projeto de resolugdo de fixagdo de verba de gabinete
14.01 .06.09 Projeto de resolugéo de fixagéo de verba de representagdo
14.01.06.10 | Resolugdo de fixag3o de subsidio dos Vereadores
14.01.06.11 | Resolugdo de fixagdo de verba de gabinete
Resolugéo de fixagdo de verba de representagéo

14.01.06.12
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ATIVIDADE 14.01.07 . Realizacdo de Sessdo de Julgamento
14.01.07.01 | Ata de Sess3o de Julgamento
14.01.07.02 | Edital de convocagdo de Sessdo de Julgamento
14.01.07.03 | Nota taquigrafica de Sess&o de Julgamento
14.01.07.04 | Oficio de convocag&o de Vereador para Sessdo de Julgamento
DOCUMENTOS | 14.01.07.05 | Pauta da ordem do dia de Sess&o de Julgamento
14.01.07/06 | Programa de Sess3o de Julgamento
14.01.07.07 | Registro audiovisual da Sesséo de Julgamento
14.01.07.08 | Registro de inscri¢do para uso da palavra na tribuna
14.01.07.09 | Requerimento de convocacdo de Sessdo de Julgamento

FUNGAO - [f15 B ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO

SUBFUNCAO 1501 sglglif: c? Comissédo de Assuntos.Relevantes.e tematicas de interesse
ATIVIDADE 15.01.01, Sugestao de medidas de interesse publico
15.01.01.01 Indicagao
15.01.01,02 | Oficio com resposta ao Oficio do Gabinete com matéria de indicagio
15.01.01,03 | Oficio de encaminhamento de Indicagdes ao Poder Executivo
DOCUMENTOS 15.01 01f o4 | Oficio do Gabinete do Vereador para Prefeitura, Secretaria ou outro 6rgdo com
o matéria de indicagdo
15.01.01.05 | Oficio recebido com resposta a Indicagéo
15.01.01.06 | Requerimentos com matéria de Indicagdo

|
ATIVIDADE 15.01.02 rEnlf::ﬁ:ri:?So de estudos e apreciagdo de assuntos de relevincia para o
15.01.02.01 |Ato de composicdo da Comissdo de Assuntos Relevantes
15.01.02.02 | Processo de estudos e apreciacdo da Comissdo de Assuntos Relevantes
15.0 1_02;.03 Processo de Projeto de resolucdo de constituicdo de Comissdo de Assuntos
DOCUMENTOS ; Relevantes
15.01.02.04 Projeto de resolugdo de constituigdo de Comissdo de Assuntos Relevantes
15.01.02.05 | Relatdrio final da Comissdo de Assuntos Relevantes
15.01.02.06 | Resolugéo de constituicdo de Comissdo de Assuntos Relevantes

|

FUNCAO [ 16 ~ ACOES INTEGRATIVAS DA CAMARA
) | .
SUBFUNCAO } 16.01 "Acompanhamento das sessoes so\lenes apouo as plenarlas, agoes
. = * parlamentares. e civicas . . .
ATIVIDADE 16.01. 01 Representagdes em atos externos
Ato de nomeagéo de membros para composigdo da Comiss&o de
16.01 .01 .01 =
Representacio

16.01.01.02 | Processo de constituicdo de Comissdo de Representacéo
DOCUMENTOS | 16.01.01.03 | Projeto de resolugdo para constituicdo de Comisséo de Representagéo
16.01.01.04 | Relatério das atividades desenvolvidas durante a representacéo
16.01.01.05 | Requerimento para constituicdo de Comissdo de Representagéo
16.01.01.06 | Resolugéo para constituicdo de Comissdo de Representacdo

|
ATIVIDADE 16.01.02 Concessao de titulos honorificos
16.01.02.01 Decreto legislativo de concesséo de titulos honorificos
DOCUMENTOS | 16.01.02.02 | Processo de Projeto de decreto legislativo de concesséo de titulos honorificos
16.01.02.03 Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos honorificos

|
ATIVIDADE 16.01.03 Realizagdo de Sessio Solene
DOCUMENTOS | 16.01.03.01 | Ata de Sess3o solene
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|
16.01.03.02

Nota taquigrafica de Sesséo Solene

16.01.03.03 | Oficio de convocagado de Sessdo Solene
16.01.03}.05 Registro audiovisual da Sessdo Solene
16.01.03.06 | Requerimento de convocagdo de Sessdo Solene
|
ATIVIDADE 16.01.04 Manifestagado simbdlica do plenario
16.01.04.01 | Declaragdo de Persona Non Grata
DOCUMENTOS ¢ o4 .04.02 | Mogcio
ATIVIDADE 16.01.05 Realizagao de Audiéncia Publica
16.01 .05.01 Ata de audiéncia publica
DOCUMENTOS | 16.01.05.02 | Oficio de solicitagdo de audiéncia publica
16.01.05.03 | Relatorio da audiéncia publica
ATIVIDADE 16.01.06 Registro de manifestagoes Memoriais e Civicas
16.01.06.01 Proces§o d.e Projetcz de resolucdo de denominacgao de Plenario, salas ou
| dependéncias da Camara
‘ Proce Projeto de resolugdo de implantagdo de galerias na Camara
16.01.06.02 Mlj’:iciss; de Proj ¢ plantag galerias na Cama
DOCUMENTOS 16.01 Oé 03 Projeto de resolugdo de denominagao de Plenario, salas ou dependéncias da
T Céamara
16.01.06.04 | Projeto de resolugdo de implantacgdo de galerias na Camara Municipal
16.01.06.05 | Resolugdo de denominacgéo de Plenario, salas ou dependéncias da Camara
16.01.06.06 | Resolugdo de implantagéo de galerias na Camara Municipal
|
ATIVIDADE 16.01.0? Registro de Ag6es de Articulagdao Parlamentar
16.01.07.01 | Ato do Presidente indicando representantes na ag3o de articulagéo parlamentar
16.01.0?.02 Dossié de agdo de articulag@o parlamentar
16.0 1.07‘.03 Prc_:cesso_ de Projeto de resolugéo para autorizagdo de participagdo em agdo de
DOCUMENTOS ) \ articulag@o parlamentar
16.01 071 04 Projeto de resolugéo para autorizagdo de participagdo em agéo de articulagéo
U parlamentar
16.01. 0'7 05 | Resolucdo para autorizacado de participagdo em agao de articulagdo parlamentar
ATIVIDADE 16.01.08 Instituicdo e Registro das atividades de Programa Integrativo
16.01.08.01 Decreto legislativo que institui Programa Integrativo
16.01.08.02 | Dossié do Programa Integrativo
16.01.08.03 | Processo de Projeto de decreto legislativo que institui Programa Integrativo
16.01.0!43.0 4 rrocess_o de Projeto de resoluc@o que aprova regulamento do Programa
f ntegrativo
DOCUMENTOS | 16.01.08.05 | Processo de Projeto de resolugdo que institui Programa Integrativo
16.01.08.06 | Projeto de decreto legislativo que institui Programa Integrativo
16.01.08.07 | Projeto de resolucéo que aprova regulamento do Programa Integrativo
16.01.08.08 | Projeto de resolucdo que institui Programa Integrativo
16.01.08.09 | Resolugdo que aprova regulamento do Programa Integrativo
16.01.08.10 | Resolugdo que institui Programa Integrativo

FUNCAO

17

.., lGESTAO DAS FUNGOES, LEGISLATIVAS ou ADMINISTRAC}AO
’ LEGISLATIVA

SUBFUNGCAO |17.01

Regulamentagao das atividades Admmlstratlvas

ATIVIDADE 17.01.01 Reestruturagio administrativa
DOCUMENTOS 17.01.01.01 Processo de Projeto de resolug@o de reestruturagdo administrativa da Camara
17.01.01.02 | Projeto de resolugdo de reestruturacdo administrativa da Camara
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17.01.01.03 | Resolugéo de reestruturagédo administrativa da Camara
ATIVIDADE 17.01.02| Autorizagao de acordos bilaterais
17.01.02;01 Processo de Projeto de resolugéo para autorizagédo de acordo bilateral
DOCUMENTOS | 17.01.02.02 | Projeto de Resoluga@o para autorizacéo de acordo bilateral
17.01.02.03 | Resolugao para autorizagdo de acordo bilateral
|
ATIVIDADE 17.01.03, Oficializagdo de normas, procedimentos, servicos e Comissdes internas
17.01.03.01 | Ato de regulamentacgdo administrativa
17.01.033‘.02 Processo de Projeto de resolugéo de criagdo de Comisséo Interna
17.0 1_031_03 zé(;%iis;?a?it\a/aProjeto de resolugdo de regulamentagao
DOCUMENTOS 17.01.03.04 | Projeto de resolugdo de criagdo de Comissao Interna
17.01.03.05 | Projeto de resolugéo de regulamentacdo administrativa
17.01.03.06 Resolugdo de criagdo de Comissdo Interna
17.01.03.07 | Resolucdo de regulamentacdo administrativa

|
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ANEXO 2 - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

AQ 0 AD RACAO RA
= X0O:-01:01°0rd ento a1CO
FASE FASE FINAL A
ATIVIDADES DOCUNMENTOS . Eliminagéo ou OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA ( Guar%a ¢
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Expediente de elaboragdo de ato s
01.01.01.01 normativo 01 ano 02 anos Eliminac&o
01.01.01.02 | Instrucdo normativa 01 ano _ Pe?mu:;iite
. Guarda
01.01.01 Elaborar atos 01.01.01.03 | Portaria 01 ano _ Permanente
U normativos Guarda
01.01.01.04 | Regulamento 01 ano _ Permanente
‘ Caso a proposta no seja
Processo para Proposta de .
01.01.01.05 | Alteracao/Ajuste de Atos 01 ano 10 anos Pe?r;‘:;deite apr°;’:f:fi;iﬁ;%%e:;%:§"era
Administrativos cumprimento dos prazos.
A vigéncia esgota-se com 0
encerramento do Processo. O
documento é importante para a
i . preservagéo da meméria 4
101.01.02. ﬂ‘a"zﬁ??ﬁ.ii  01.01.02.01 Processo de formalizagéo de acordo Enguanto 05_anos S ,Gu?,",j,a,, _ | institucional._Trata-sede
acordos bilaterais bilateral vigora Permanente processo de convénio, termo
de cooperagéo, acordo,
protocolo de intengdes, ou
termo de parceria.
. A vigéncia esgota-se com o -
01.01.03.01 EXP ec_ilerjt_e de acom_pe_mhar_nento de Enquanto : 03 anos Eliminagéo transito em julgado do
Acompanhamento e aco judicial ou administrativa vigora PrOCesso
01.01.03 !ns?rt_lg.ao de agGes . . A vigéncia esgota-se com
judiciais e Expediente de atendimento de Enauanto atendimento da requisico
administrativas 01.01.03.02 | requisigo, ordem judicial ou 9 10 anos Eliminago  aa requisigao,
: o : vigora ordem judicial ou
administrativa administrativa

¢ S T



SUBFUNGAO: 01.01 Ordenamento Juridico

|SUBEUN

CAO:01.02 - Planejhmenig das ai:gﬁe

s e controle dos servigos

Enquanto

Guarda

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE i ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellrgllr}:ﬁ;da: ou OBSERVACOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
. = A vigéncia esgota-se com o
01.01.03.03 | Ficha de acompanhamento de agao Enquanto Eliminag&o transito em julgado do
judicial vigora
processo.
O prazo de guarda alcanga
dois mandatos da Mesa
Acompanhamento e Diretora para justificar a
instrugao de acoes propositura ou ndo propositura
01.01.03|. ~. - .
judiciais e da agao, viabilizando o
administrativas 01.01.03.04 | Peticao inicial 04 anos 01 ano Eliminacéo reaproveitamento do trabalho.

Em proposta a A¢éo, a Peticdo
inicial integrara o Expediente
de atendimento de requisi¢ao,
ordem judicial ou
administrativa.

A vigéncia esgota-se com a

01.02.01.01 | Dossié de estudos e pesquisas - 04 anos concluséo do estudo e/ou
Formulacéo de vigora Permanente besquisa
01.02.01 | diretrizes e metas de Trata-se de documento que
acao . ) Guarda registra o planejamento e etapas
01.02.01.01 Projeto 01ano Permanente | para realizago de agbes, planos
ou programas
-~ |~ 7 T 77101.02:02.01| Cronograma dé atividades ) 01 ano Eliminacdo -
Guarda A vigéncia esgota-se com a
01.02.02.02 | Dossié de execugao de projeto 05 anos concluséo da execucdo do
Permanente projeto
Execugao, A vigéncia esgota-se com a
01.02.02 acompanhamento e Expediente de constituicdo de Guarda alteragdo do documento. O
TE" |avaliagdo de 01.02.02.03 | comissao, conselho ou grupo de 05 anos Permanente documento é importante para a
atividades trabalho preservacao da memoria
institucional
01.02.02.04 | Instrugzo de trabalho Enquanto 02 anos Guarda A vigéncia esgota-se com a
T ¢ vigora Permanente alteracéo do documento.
01.02.02.05 | Manual de orientac&o 1 ano 5 anos Eliminacéo
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SUBFUNGAO: 01.02 - Planejamento das acdes e controle dos servigos

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE (Eliminago ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente)
. Enquanto Guarda A vigéncia esgota-se com a
01.02.02.06 | Manual de procedimentos vigora 02 anos Permanente alteracio do documento.
- o Guarda
01.02.02.07 | Relatério anual de atividades 2 anos _ Permanente
- A vigéncia esgota-se com o
Relatério de acompanhamento de acordo | Enquanto Guarda
Execugéo, 01.02.02.08 bilateral vigora _ Permanente encerrargilearlz :IO acordo
acompanhamento e — — -
01.02.02 |~ aliagdo de 01.02.02.09 ReI?tOtI'IO de acompanhamento de Enquanto 05 anos Eliminago A vigéncia e(sjgota-se com o
atividades contrato vigora — término do contrato
- L uarda
01.02.02.10 | Relatorio de atividades 02 anos _ Permanente _
- ) Guarda
01.02.02.11 | Relatério de final de mandato 02 anos _ Permanente
- T Guarda
01.02.02.12 | Relatério de visita técnica 05 anos _ Permanente
01.02.03.01 | Carta de servigos a0 usuério 04 anos Guarda Lei Federal n° 13.460/2017
T ~ Permanente ) ’
Trata-se de copia pois 0
Lo documento foi encaminhado ao
01.02.03.02 | Carta-resposta 02 anos _ Eliminagéo interessado. Lei Federal n°
13.460/2017
A vigéncia esgota-se com o
término da apuragéo ou com a
prescri¢éo criminal. Considera-
-—-- -- -—|Defesa dos-direitos-de-|- ---— |- - ——— - — - — - — i -——sle—manlfestzgoe’s—a§—A — -
01.02.03 | usuarios dos servicos . reclamacoes, denuncias,
pliblicos Expediente de acompanhamento de Enguanto sugestdes, elogios e demais
01.02.03.03 | manifestagdo de usuario de servigo v? ora 02 anos Eliminagédo pronunciamentos de usuarios
publico 9 que tenham como objeto a
prestagéo de servigos publicos e
a conduta de agentes pliblicos
na prestacéo e fiscalizago de
tais servicos. Lei Federal n°
13.460/2017
Ficha de acompanhamento de v As informagdes constam do
01.02.03.04 | manifestacdo de usuario de servigo 01 ano _ Eliminacéo Relatério anual de atividades da
publico Quvidoria.
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SUBFUNCAO: 01.02 - Planejamento das agdes e controle dos servigos

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE (Eliminag&o ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Formulario de manifestagéo de usuario S . o
01.02.03.05 de servico publico competente 02 anos _ Eliminacao Lei Federal n° 13.460/2017.
Oficio de encaminhamento de Co
01.02.03.06 reclamacdes ou sugestdes a autoridade 04 anos — Eliminagéo
A vigéncia esgota-se com o
término da apuragdo ou com a
prescri¢do criminal. O parecer
Enquanto pode integrar o Processo
01.02.03.07 | Parecer da Ouvidoria v? ora 02 anos Eliminagéo administrativo para apuragéo de
9 denuncias. A eliminagéo esta
Defesa dos direitos condicionada a inexisténcia de
01.02.03 | de usuarios dos outros fatores determinantes de
servigos publicos sua guarda.
Enauanto A vigéncia esgota-se com o
01.02.03.08 | Processo para apurag&o de denuncias v? ora 05 anos Eliminacéo término da apuragdo ou com a
g prescricdo criminal,
Relatério de avaliagéo de servigos Guarda
01.02.03.09 | integrativos ou de relacionamento com o 01 ano 05 anos
Lo s Permanente
cidadao
Relatorio estatistico de manifestacdes de T
01.02.03.10 usuarios de servico publico 01 ano 05 anos Eliminagéo
= AQ: 01.0 ADPOIO PIro 0S e:pun agade ae atos o
01.03.01.01 | Agenda de compromissos oficiais 05 anos — EliminaQéo
— 1T 01:.03:01.02 [ ~de reunido— - - - “ 1 NP anmns " T~ — — |- —Guarda— - -
e —_— - — 01.03:01.02- | Atadereunido 02 anos _ Permanente
. . Enquanto S A vigéncia esgota-se com a
01.03.01.03 | Convite recebido vigora _ Eliminagao realizacdo do evento
01.03.01 | Controle e registro de | 01.03.01.04 |Listad ad i 02 Guarda
compromissos oficiais a de presenga de reuniso anos _ Permanente
Memorando de autorizagéo para funcionario S
01.03.01.05 ou servidor conceder entrevista & imprensa | 04 anos - Eliminagdo
Memorando de autorizagéo para funcionario
01.03.01.06 | ou servidor participar de compromisso 04 anos _ Eliminagdo
oficial

o Ly o




APROIO 4

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FASE FASE FINAL A
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellrglr}:r(ijaao ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
- x x Lo A vigéncia esgota-se com o
01.03.01.07 | Oficio de convocacg8o para reunido 04 anos _ Eliminacao cumprimento dos compromissos.
. Enquanto S
01.03.01 |Controle e registro de 01.03.01.08 | Pauta de compromissos vigora _ Eliminagao
R compromissos oficiais o Enquanto Lo A vigéncia esgota-se com a
01.03.01.09 | Pauta de reunido vigora - Eliminagéo realizacdo da reunido.
- ix Guarda
01.03.01.10 | Relatério de reunido 02 anos _ Permanente
- Comprovante de encaminhamento de ato
01.03.02 |Fublicidade deatos | 01.93.9201 | ofioja) para publicagso em Diario Oficial -
01.03.02.02 Protocolado de ato oficial enviado para Enquanto Eliminac&o A vigéncia esgota-se com a
Rt publicacdo em Diario Oficial vigora - ¢ publicacdo da matéria
1S A .‘ 01.04 estao e e O O
| A vigénéia esgota-se com a
Emissao, revisao e Dossié de Procedimento normativo do Enquanto s revisdo do Procedimento
implantagao de 01.04.01.01 Sistema Integrado de Gestéao vigora 02 anos Eliminago normativo do Sistema Integrado
01.04.01 procedimento de Gestao.
normativo do Sistema indice geral de Procedimentos Ane
= > . Enquanto S A vigéncia esgota-se com a
Integrado de Gestdo | 01.04.01.02 normativos do Sistema Integrado de vigora 02 anos Eliminagao revis3o do documento
Gestéo
A vigéncia esgota-se com a
- -- —————— — S e e e I T ’ do de novo Protocolo de ~
Protocolo de distribuigao de emIssao C Oco!
Controle da . : : Enquanto C distribuigdo em decorréncia de
distribuigao de 01.04.02.01 ::’rtocedcljmedntoG no;rpatlvo do Sistema vigora _ Eliminacéo nova versio do Procedimento
01.04.02 procedimento niegraco de Lestdo normativo de Sistema Integrado
normativo de Sistema de Gestao
Integrado de Gestao Relag&o de distribuicdo de Procedimento
01.04.02.02 | normativo do Sistema Integrado de 02 anos _ Eliminagéo
Gestéo
Implementaciao da . . -
01.04.03 | politica de sistema | 01.04.03.01 | JuaCro de cperacionalizagio da Polltica | g 5 _ penada
integrado de gestao 9 ‘
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
, FINAL
FASE FASE iy ~
ATIVIDADES | DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA (Ellrg:;%a: ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Controle de
registros do Tabela de controle de registros do Enquanto P A vigéncia esgota-se com a revisdo
01.04.04 sistema integrado 01.04.04.01 Sistema Integrado de Gestéo vigora - Eliminagéo do documento.
de gestéo
01.04.05.01 Certificado do Sistema Integrado de Enquanto Guarda A vigéncia esgota-se com 0
Auditoria externa R Gestdo vigora - Permanente término da validade do Certificado.
do sistema Plano de auditoria externa do Guarda
01.04.05 integrado de 01.04.05.02 Sistema Integrado de Gestéo 03 anos — Permanente
gestao Relatorio de auditoria externa do Guarda
01.04.05.03 Sistema Integrado de Gestéo 03 anos ~ Permanente
01.04.06.01 Lista de presengas na reuniéo de 02 anos Eliminac&o
i abertura da auditoria interna - ; ¢
01.04.06.02 _Llsta de verificagéo de auditoria 03 anos _ Eliminagsio
interna
Plano de auditoria interna de
01.04.06.03 | acompanhamento do Sistema 02 anos _ Eliminagéo
Integrado de Gestéo
Auditoria interna Plano de auditoria interna do Guarda
do sistema 01.04.06.04 | 5ictema Integrado de Gestéo 03 anos - Permanente
01.04.06 integrado de 01.04.06.05 Programa de auditoria interna do 03 anos Guarda
gestao T Sistema Integrado de Gestéo - Permanente
Relatorio de auditoria interna do Co
01.04.06.06 Sistema Integrado de Gestao 01 ano _ Eliminagéo
,,,,,,,, . . - - Guarda
01.04.06.07 | Relatdrio de ndao conformidade 01 ano _ Permanente
01.04.06.08 | Relatério geral de ndo conformidade 03 anos _ Eliminagao
01.04.06.09 Resumo dos resultados apurados 03 anos Eliminacso
DA pelas auditorias — ¢




FUNGAO: 02

COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

SUBFUNGAO: 02.01 ASSESSORIA DE IMPRENSA

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
FASE FASE FINAL
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Eliminag&o ou OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA | E 294 ¢
(Setor) (Arquivo) Permanente)
02.01.02.01 Arquivos de Mala direta Enguanto _ Eliminagao
vigora
02.01.02.02 Noticia 01 ano _ Guarda
Permanente
bivalaacio d 02.01.02.03 Pauta para a imprensa 01 ano _ Eliminagdo
ivulgagao das —
02.01.02 agoes 02.01.02.04 Release 02 anos _ Eliminagdo _ .
institucionais Quando houver alteragdes substantivas no
layout ou no conteldo do site, deve- se
providenciar copia da versao anterior para
02.01.02.05 Site institucional EC?%argto _ Pe?mugadea:lte guarda permanente. Se o servigo for
g terceirizado, a contratada devera providenciar
copia dos registros e encaminha-la a
Céamara.
Guarda Quando o servigo for terceirizado, a
02.01.03.01 Registro audiovisual 01 ano 04 anos Permanente contratada devera providenciar copia dos
registros e encaminha-la & Camara.
Inclui fotografia em suporte papel ou digital,
Guarda ou negativo. Quando o servigo for
Produgao de 02.01.03.02 Registro fotografico 01 ano 04 anos Permanente terceirizado, a contratada devera providenciar
02.01.03| —_registrosde-—— |- — — .- —] - - - - - 7" “copiadosregistros e encarmiinha-laa |~
imagem e som Camara.
Guarda Quando o servigo for terceirizado, a
02.01.03.03 Registro sonoro 01 ano 04 anos contratada devera providenciar copia dos
Permanente . Ll s A
registros e encaminha-la &8 Camara.
Termo de autorizagdo de uso de Guarda
02.01.03.04 imagem 01 ano 05 anos Permanente
124 -
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SUBFUNCAO 02.02: EXECUGAO DE CERIMONIAL E RELAGOES PUBLICAS E INSTITUCIONAIS
PRAZOS DE GUARDA

pésames

DESTINAGAO
FINAL )
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE  |(Ejiminaco ou " OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente)
02.02.01.01| Comunicado de instruggode | oy o ~ Eliminagéo
servigo
02.02.01( Realizarapoio g, ;04 92| Memorando de solicitagdode | o, o _ Eliminago
operacional contingente de pessoal
Oficio de solicitagcdo de Co
02.02.01.03 contingente de pessoal 02 anos _ Eliminagdo
02.02.02.01 Comunicado de Iuto oficial 04 anos _ Eliminagao
Redacgdo de 02.02.02.02 Nota oficial 01 ano _ 5 Guarda’c
02.02.02 | correspondéncias ermanente
e comunicados Oficio de agradecimento,
02.02.02.03| cumprimento, despedida ou 04 anos _ Eliminacdo

ISUBFUNGAQ 02.03: PROMOGAQ DE EVENTOS, CERIMONIAS OU ACOES DE CONS

Tty

CIENTIZAGAO

PRAZOS

DE GUARDA

DESTINAGAO

FINAL
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE Eliminag&o ou OBSERVAGOES
CORRENTE [ INTERMEDIARIA ( Guar%a (;A B o
B o T T T ——— | (Setor)— |~ ~(Arquivo) ﬁé?mﬂ;) ] o o
02.03.01.01 Agenda de eventos ou 01 ano _ Eliminacao
cerimonias oficiais
02.03.01.02 Cadastro de autoridades Enguanto _ Eliminacdo A vigéncia esgota-se com a atualizagéo do
Organizagio de vigora cadastro
02.03.01 eve_ntgs ou . S Trata-se de documento do participante em
cerimonias 02.03.01.03 Certificado de pa rtlmlp agao em 01 ano _ Eliminagéo evento ou cerimdnia oficial que nao foi
oficiais evento ou cerimoénia oficial retirado.
Convite de evento ou cerimonia Guarda Um exemplar deve integrar o Dossié de
02.03.01.04 oficial 01ano - Permanente evento ou ceriménia oficial.

G
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= AQ 02.0 PROMOGCAQ 1) O > @ A B () ANCAD
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FASE FASE FINAL
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Eliminagdo ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA ( Gual?da ¢
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Os discursos, palestras e conferéncias
Guarda proferidos por autoridades e por técnicos
02.03.01.05 Discurso 01 ano _ Permanente refletem a orientagdo politica do 6rgdo e o
seu funcionamento. Uma copia deve integrar
o Dossié de evento ou ceriménia oficial.
02.03.01.06 Dossié de eveptp ou cerimOnia 01 ano 04 anos ‘Guarda
. oficial Permanente
. . As informagdes consolidadas das fichas de
02.03.01.07| Fieha de avaliagio de evento | g g _ Eliminagao avaliagéo constam do Relatério final de
. evento ou cerimdnia oficial.
‘ Lista de presenga em evento ou Guarda ia
02.03.01.08 ceriménia oficial 01 ano _ Permanente Integra o Dossié de evento.
Organizagao de Lista de ;
, presentes oferecidos e Guarda
02.03.01 eve_ntes ou 02.03.01.09 recebido 04 anos - Permanente
cerimoénias
 oficiais Lista de verificacdo de teste de o
02.03.01.10 sistema de som e video 01 ano _ Eliminacédo
- Livro de assinaturas de Enquanto Guarda s . .
02.03.01.11 autoridades e visitantes ilustres vigora - Permanente A vigéncia perdura até completar o livro.
Oficio de encaminhamento de s
02.03.01.12 convite 01 ano _ Eliminagéo
02.03.01.13 Progra_maA d_e evgpto ou 01 ano ~ Guarda Integra o Dossié dg t_avento ou cerimbnia
cerimdnia_oficial Permanente oficial.
Relacéo de convidados para Lo
02.03.01.14 evento ou ceriménia oficial 04 anos _ Eliminagéo
02.03.01.15 Relatorlo. flnAal.de gyento ou 01 ano ~ Guarda Integra o Dossié dg gvento ou cerimdnia
cerimonia oficial Permanente oficial.
o Convite de evento festivo, . .
Organlzaga9 de 02.03.02.01| confraternizago ou acéo de 01 ano 04 anos Eliminagéo Integra E)053|e d? evento fes.tlvo., ~
eventos festivos, conscientizacio X , confraternizagao ou agdo de conscientizacao.
02.03.02 | confraternizagoes . Dossié de eventogfestivo ‘
e agoes de . = T
conscientizagiio 02.03.02.02 confra’(t:)r:;?g:tci)zca)g;gao de 01 ano 04 anos EI|m|nagao"

g o @ - 0T




SUBFUNCAO 02.03: PROMOGAO DE EVENTOS, cERiMéNIAs‘ou ACOES DE QONSC'IENIIZAQAQ

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
FASE FASE FINAL -
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Eliminagdo ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA ( GUaI?da . ¢
(Setor) (Arquivo) Permanente)
o izagdo d Programa de evento festivo, | Integra Dossié de evento festivo
rganizagao de |5 93 02,03 confraternizagédo ou agdo de 01 ano 04 anos Eliminagao gra U - Coa
eventos festivos, A confraterniza¢éo ou acdo de conscientizacdo
e conscientizacdo
02.03.02 | confraternizagbes — - .
e agoes de Relatdrio final de evento festivo, Integra Dossié de evento festivo
s ntigansa | 02:03.02.04 | confraternizagio ou acéo de 01 ano 04 anos Eliminagao s X ~ o
conscientizagéo A confraternizacdo ou agdo de conscientizacdo
conscientizagao
02.03.03.01 | Oficl® de aulorizagao Parause | o1 ang 08 anos Eliminago
02.03.03 | APoio a eventos € espaco da L.amara
R externos - PR
Oficio de solicitagédo de uso de S
02.03.03.02 espago da Camara 01 ano 08 anos Eliminagdo
B AC) D24 PUB BYAYB DNA
PRAZOS DE GUAI‘\“DA DESTINAGAO
FASE FASE FINAL &
IVID S T . liminaga B VA
ATIVIDADE DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (E lrglggrg;: ou OBSERVAGCOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
. . . Enquanto S A vigéncia esgota-se quando o documento for
B 02.04.01.01 Manual de identidade visual vigora _ Eliminagéo substituido por outro atualizado.
02.04.01 Elaboragédo da
———|-identidade-visual 02.04.01.02 | Projeto executivo de identidade | ~Enquanto Guarda A vigéncia esgota-se com a elaboragéo de
e visual vigora - Permanente novo projeto.
) Se o servigo for terceirizado, a contratada
02.04.02.01 Arte final de peca .d? campanha 01 ano _ Guarda deve fornecer copia do documento para
‘ publicitaria Permanente Ch
Planejamento e amara.
controle de C Guarda Um exemplar é de guarda permanente.
02.04.02 atividades de 02.04.02.02 | Peca de campanha publicitaria 01 ano - Permanente Integra o Processo de aquisigéo.
publicidade Guarda Quando o servigo for terceirizado, a
02.04.02.03 | Video de campanha publicitaria 01 ano _ P contratada devera providenciar copia dos
: ermanente . A A
: registros e encaminha-la a Camara.




J SUBFUNGAO 02.05: PRODUGAO EDITORIAL

" PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
FASE FASE FINAL
ATIVIDADES DOCUMENTOS ; : . iminaga VACG
o¢ CORRENTE | INTERMEDIARIA | (EiTinagéo ou OBSERVAGOUES
(Setor) (Arquivo) Permanente)

Um exemplar de cada publicag&o oficial ou

02.05.01.01 Livro 01 ano Guarda (':ogdlgao, inclusive em meio magnetlcc_) e

- Permanente optico, deve ser encaminhado ao Arquivo

para guarda permanente e acesso publico

Um exemplar de cada publicagao oficial ou

02.05.01.02 Periédico 01 ano Guarda gogdlgao, inclusive em meio magnetlcc_m e

- Permanente optico, deve ser encaminhado ao Arquivo

02.05.01 Publicagdo oficial para guarda permanente e.acei;so puplico.
09- e coedigdo Um exemplar de cada publicagéo oficial ou
02.05.01.03 Folheto 01 ano _ Guarda gogdlgao, inclusive em meio magnetlcq e

: Permanente Optico, deve ser encaminhado ao Arquivo

para guarda permanente e acesso publico

. - Enquanto Lo C A o
02.05.01.04 Projeto grafico vigora _ Eliminagdo A vigéncia esgota-se com a publicacéo.
02.05.01.05 Prova do projeto grafico Ec?glgarr;to _ Eliminacgéo A vigéncia esgota-se com a publicagdo.

! . e
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FUNGAO:

03 GESTAO DE PESSOAS

SUBFUNGAO: 03.01 PLANEJAMENTO E _FORMULAC}AO DE POLITICAS DE PESSOAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
FINAL B
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE (Eliminag&o ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Dossié de estudo para defini¢cao
das exigéncias, requisitos e Enquanto Guarda A vigéncia esgota-se com a finalizagao
03.01.01.01] . o AL ~ ) _
intersticios aplicaveis a evolugéo vigora Permanente dos trabalhos.
funcional
= Dossié de estudo para Coa s e
Elaboracao de 03.01.01.02 | planejamento de concurgo publico Enquanto Eliminagao A vigéncia esgota-se com a finalizagéo
estudos e T = vigora - dos trabalhos.
03.01.01 pesquisas e selecdo
funcionais 03.01.01.03 | di Relatonottegmco de idad 05 Guarda
.01.01. imensionamento da necessidade anos _ Permanente
de pessoal
Enguanto A vigéncia esgota-se com o
03.01.01.04 Requisi¢do de pessoal v? ora 05 anos Eliminagdo atendimento da requisi¢do ou com o
g seu indeferimento.
Quadro de classificacio de Enquanto Guarda A vigéncia esgota-se com a elaboragéo
03.01.02.01 . : _
Classificacdo e cargos e fungdes vigora Permanente de novo quadro.
03.01.02 | cadastramento de | 03.01.02.02 Quadro de pesspal e de cargos Enguanto 05 anos Eliminagdo A vigéncia esgota-se com a elaboragéo
cargos e fungdes Rclrlatu'igs, prowdlog, e vagos vigora de novo quadro.
: elatdrio mensal de cargos e CoL
03.01.02.03 funcdes 01 ano 05 anos Eliminagdo
= i . 3.0 AO ) ) ON B B RSO ANC
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FASE FASE FINAL A
ATIVIDADES DOCUMENTOS Eliminagdo ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA ( Guargda ¢
(Setor) (Arquivo) Permanente)
- A vigéncia esgota-se com o
03.02.01 Recrst;tla;m::to ¢ |03.02.01.01 :rfcfg\sfi?n(:;tf) Oggugzl? gu;l:t;i(\)/o Er;(iquoa:_r;to 12 anos Eliminagao encerramento do Processo.
¢ parap 9 g Constituigio Federal/1988, Art. 37, III;

= e




SUBFUN(}AQ: 03.02 SELEGAO E DESENOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PRAZOS DE GUARDA

FASE

FASE

DESTINAGAO
FINAL

ou treinamento

ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellrglggf;: ou OBSERVAGCOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Constituicio Federal/1988, Art. 37, Ill; Lei
Provas e gabaritos de N Federal n° 10.406/2002 (Codigo Civil), Art. 205;
03.02.01.02 concurso publico 04 anos 12 anos Eliminagéo Decreto- Lei Federal n° 2.848/1940 (Codigo
Penal), Art. 311-A.
RelagZo das admissdes por Até a
03.02.01.03 o aprovacao 05 anos Eliminagéo
concurso publico
das contas .
Recrutamento e . = - Até a Lei Federal n°® 9.601/1998; Lei Complementar
03.02.01] | ocsio 03.02.01.04 Rec')ﬁz‘:ndis dzct’g::ﬁf:gggs aprovacao 05 anos Eliminagio | Estadual n° 709/1993, Art. 41, §1° Decreto- Lei
P P das contas Federal n° 5.452/1943 (CLT), Art. 443;
Relagao de servidores e Até a
03.02.01.05| funcionarios cedidos paraa | aprovacio 05 anos Eliminagdo
Cémara Municipal das contas
Relacdo de servidores e Até a
03.02.01.06| funcionarios cedidos para aprovagio 05 anos Eliminacgao
outros érgaos das contas
Atestado de frequéncia em Lo A vigéncia esgota-se com o rompimento do
03.02.02.01 curso 05 anos — Eliminagao vinculo juridico com a Camara.
Dossié de curso de Guarda
Capacitagio e 03.02.02.02 capacitagéo ou treinamento 01ano 05 anos Permanente
03.02.02| aperfeicoamento Solicitagéo de autorizagdo
funcional 03.02.02.03 para participagéo em 01 ano _ Eliminagéo
e oy .| capacitagdooutreinamento | . - S O
03.02.02.04] Solicitagao de capacitagdo | 4 . 05 anos Eliminagéo

{SUBFUNGAO: 03.03 EXPEDIENTE DE PESSOAL.

03.03.01

Elaboragao e
registro de atos
relativos a vida

funcional

Formulario de solicitagao de

03.03.01.01| documentos relativos a vida 01 ano _ Eliminagéo
funcional
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
03.03.01.02 Processo qe evolugao Enguanto 05 anos Eliminaggo procedimentos administrativos eo encerram~ento
funcional vigora do Processo. O ato que autoriza a evolugéo

funcional integra o Prontuario funcional.

epte T @ A
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H AQ: 03.0 PEL ) = DA
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
, FINAL
FASE FASE Lo .
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellrgllr;:'?da; ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arguivo) Permanente)
A vigéncia esgota-se com o encerramento do
estagio. Constituicdo Federal/1988, Art. 7°,XXIX.
Lei Federal 11.788/2008. Incluem-se termo de
~ compromisso de estagio, plano de atividade de
03.03.01.03 ProcessoEdst-:;aC?;rti:)atagao de E?/?%argto 20 anos Eliminagao estagio, certificado de conclusao de estagio,
Elaboragao e 9 g termo aditivo de estagio, termo de rescisdo e
03.03.01 registro de atos realizagdo de estagio, relatorio de avaliagdo do
-03. relativos a vida estagiario e certificado individual de seguro de
funcional vida.
03.03.01.04 | Dossié funcional de servidor Enguanto 60 anos Eliminagéo A vigencia esgotg-.se com o ro[nplmento do
vigora vinculo juridico com a Camara.
Termo de compromisso de . I
03.03.01.05| recebimento de cracha de Enguanto 05 anos Eliminagéo A vigéncia esgota-se com & emissao de novo
. e . vigora cracha.
identificacdo funcional
= . Até a
Declaracado negativa de = S
03.03.02.01 admissio de pessoal aprovacao 05 anos Eliminacdo
das contas
Formulario de indicagéo e Enquanto S A vigéncia esgota-se com a publicagdo da
03.03.02.02 designagao de pessoal vigora 02 anos Eliminagao Portaria de designacéo de servidor.
Livro de termos de posse de | Enquanto Guarda c oA . .
03.03.02.03 servidores vigora _ Permanente A vigéncia perdura até completar o livro.
Elaboracéo de Pedido de prorrogacéo de
expedientes para | 03.03.02.04 prazo para exercicio do 01 ano _ Ehmlna(;ao e
e --pllsﬁe'— - — - —cargo-— - — |- —-—— | — - — — - = =
03.03.02| Preenchimento Pedldo de prorrogagéo de L
de.fungao, 03.03.02.05 prazo para posse 01 ano _ Eliminagéo
p rowmenﬁto (.je O processo reune toda a vida funcional do
cargo, vacancia e I . servidor efetivo, incluindo direitos e vantagens e
substituigao Processo de Admissao e Até a = .
03.03.02.06] A . ~ s concessdo de aposentadoria. O processo passa
.03.02. ssentamento Funcional aprovagéao 100 anos Eliminagao d da do Instituto de Previdénci
ara Cargo Efetivo das contas a ser de guarda do Instituto ce Frevidencia
P guando o servido repassa para o status de
inativo.
Enguanto o
03.03.02.07 Processo de Nomegga~o para se.rwdor 100 anos Eliminagdo | O prazo total de guarda devera ser de 100 anos
Cargo em Comisséo estiver na
: ativa

(Cfpe > @
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SUBFUNGAO: 03.03 EXPEDIENTE DE PESSOAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE e ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (EllrgS::;:: ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Elaboragao de
contratos de
trabalho e atos . . A vigéncia perdura até completar o livro.
03.03.03| relativosa  |03.03.03.01 Livro de registro de Enquanto _ Guarda Decreto-Lei Federal n° 5.452/1943 (CLT), Art
= empregados vigora Permanente
alteragao, 41.
suspensdo e
rescisao
o= | i o
03.03.04.01 Aviso de férias 01 ano _ Eliminagio | Decreto-Lel Federal 1 g.gizl 1943 (CLT), Art
03.03.04.02 Escala de férias 01 ano _ Eliminagéo
Escala de licenga-prémio por Lo
03.03.04.03 assiduidade 01 ano . Eliminagéo
X A vigéncia se encerra quando da homologagio
03.03.04.04 Process%gﬁ rliz;lcl)gamento EC??_?O 100 anos Eliminagéo da demissdo. O prazo total de guarda devera
g ser de 100 anos
A vigéncia esgota-se com a concesséo do
_ direito ou beneficio. O ato administrativo que
Processo de concessido de Enquanto P concede o direito ou o beneficio integra o
03.03.04.05 direitos e beneficios vigora 10 anos Eliminagdo Prontuario funcional. Lei Federal n® 5.172/1966
Concesséao de (Cddigo Tributario Nacional), art. 173 e 174; Lei
direitos Federal 8.213/1991.
03.03.04 ’ — -
vantagens e A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
beneficios Processo de concesséo e Enquanto com o rompimento do vinculo juridico com a
]03.03.04.06 | incorporacéo de vantagens | v? ora- —|— - .05anos ____| . Eliminagdo |- Camara.-O-ato-de-concesséo-e-incorporacéo-de-| -
o T pecuniarias g vantagens pecuniarias integra o Prontuario
funcional.
Processo de indeferimento C A
03.03.04.07]  de férias por absoluta Er\}?‘gar';m 05 anos Eliminagao | 7 Vigéncia esgotarse com o enceframento do
necessidade do servico g P '
03.03.04.08| Quadrodemonstrativode | . Eliminagéo
pagamento de férias —
03.03.04.09 Reg ibo de ad'a”tac[" ent’o.da 01 ano 05 anos Eliminacao
12 parcela do 13° salario
03.03.04.10 | Recibo de entrega de auxilio- | 4 05 anos Eliminagso
alimentagio

e e & A P



SUBFUNCAO: 03.03 EXPEDIENTE DE PESSOAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
FASE FASE FINAL A
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellnélﬂzl%a: ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)

Recibo de entrega de vale . . Constituigdo Federal/1988, Art. 7.2, XXIX; Decreto-Lei
03.03.04.11 fransporte 01 ano 05 anos Eliminagao Federal n° 5.452/1943 (CLT), Art.11
03.03.04.12| Recibo de gozo de férias 01 ano 05 anos Eliminagéo

H o
03.03.04,13 | Recibo de pagamento de 137 4 5, 05 anos Eliminagéo
5 03.03.04.14| Recibo de pagamento de 01 ano 05 anos Eliminaggo
Concessao de férias
direitos, Relagdo de funcionarios S
03.03.04 vantagens e 03.03.04.15 afastados 01 ano 05 anos Eliminagéo
beneficios Ari ilio-
03.03.04.16|  Relatorio de auxilio 02 anos _ Eliminacéo
alimentacio
Hat A a
03.03.04.17 Sohmtagaooda 1, parcela do 01 ano 05 anos Eliminacao
13° salario
03.03.04.1g | Solicitacdo de alteragdode | ¢ _ Eliminagao
periodo de férias
03.03.04.19 Solicitagdo de férias 01 ano _ Eliminacéo
Ata de reunido da comisséo Guarda
Avaliagio de 03.03.05.01 de avaliagdo de desempenho 02 anos - Permanente
, desempenho, Dossié de avaliagdo de Lo Constituigo Federal/1988, Art. 7.2, XXIX; Decreto-Lei
03.03.05 incentivo e 03.03.05.02 funcionarios demitidos 01 ano 05 anos Eliminagéo Federal n® 5.452/1943 (CLT), Art. 11
"7 | acompanhamento Processo de avaliagio de s A cdpia do ato integra o Prontuario funcional.
da evolugio 03.03.05.03 desempenho 03 anos 10 anos Eliminagéo Constituigdo Federal/1988, Art. 41, § 4.°
funcional = - - - s ——p——
e — - —103.03:05:041 - Relatorio dlos:p.rocessos 1 0Tano | O05anos Eliminagéo
avaliatorios
A vigéncia esgota-se com a aplicagéo da pena
Processo administrativo Enquanto o disciplinar ou com a decis&o a respeito do pedido de
03.03.06.01 disciplinar - PAD vigora 30 anos Eliminaggo reconsideragéo. A decisdo devera ser averbada no
Prontuario funcional.
. A vigéncia esgota-se com o arquivamento ou com a
03.03.06 Contencioso instauragdo de sindicancia para apuracéo de falta
T disciplinar disciplinar ou de processo administrativo disciplinar. A
Processo de apuragéo Enquanto Lo decis&o devera ser averbada no Prontuério funcional.
03.03.06.02 preliminar de falta disciplinar vigora 05 anos Eliminacéo Sera realizada apuracgao preliminar, de natureza
simplesmente investigativa, quando a infragdo néo
estiver suficientemente caracterizada ou definida
autoria.

e - O




SUBUN(}I\O: 03.03 EXPEDIENTE DE PESSOAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
FASE FASE FINAL 5
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellrgllr}:rgdaao ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
A vigéncia esgota-se com a concluséo da
Processo de revisdo de Enguanto revisdo. O Processo de reviséo devera ser
03.03.06.03 Processo administrativo q 10 anos Eliminagéo apensado ao Processo administrativo
C o vigora Lo Il -
disciplinar disciplinar. A decis@o devera ser averbada no
Prontuario funcional.
. A vigéncia esgota-se com a conclusio da
Processo de revisdo de e o -
- . revisdo. O Processo de revisdo devera ser
Processo administrativo para | Enquanto fo o :
03.03.06.04 = ; 10 anos Eliminacao apensado ao Processo administrativo para
apuracado de abandono de vigora ~ .
carao apuracao de abandono de cargo. A deciséo
Contencioso 9 devera ser averbada no Prontuario funcional.
03.03.06| ;. . .. — =
disciplinar A vigéncia esgota-se com a concluséo da
Processo de revisdo de Enquanto revisdo. O Processo de reviséo devera ser
03.03.06.05 | Processo de sindicancia para 9 10 anos Eliminacao apensado ao Processo de sindicéncia para
- o vigora 9 oo . .
apuracao de falta disciplinar apuracao de falta disciplina. A decisdo devera
ser averbada no Prontudrio funcional.
A vigéncia esgota-se com a conclusio da
Processo de sindicancia para| Enquanto apuracéo indicando a instauragdo de Processo
03.03.06.06 apuracio de falta disci Ii%ar v? ora 10 anos Eliminagao administrativo disciplinar ou arquivamento. A
purag P 9 decisdo devera ser averbada no Prontudrio
funcional.
Processo de recolhimento de
contribui¢do para o regime T
03.03.07.01 préprio de previdéncia social 01 ano 10 anos Eliminacdo
do municipio _ 1
— - 2 a7 no | Processo de recolhimentode | ., | i CL Decreto-Lei Federal n° 5.452/1943 (CLT), art..
03.03.07.02 contribuicao sindical 01 ano 05 anos Eliminagéo 578 e 610.
. Recibo de entrega da . ~
Recolhimento de |, 3 o7 o5 Relaggio Anual de 01 ano 10 anos Eliminaggo Recibo de entrega da Relagao Anual de
03.03.07 | encargos sociais . . Informacdes Sociais - RAIS
o e o Informagdes Sociais - RAIS
‘ e contribuigoes Recibo de entrega de arquivos
03.03.07.04 Conectividade Social 01 ano 10 anos Eliminagéo
Relagéo Anual de oo Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943 (CLT),
03.03.07.05 Informacdes Sociais - RAIS 01 ano 10 anos Eliminagéo Art.360; Decreto Federal n° 76.900/1975.
Relagao de contribuigéo
03.03.07.06 sindical, assistencial e 01 ano 05 anos Eliminagdo
confederativa
(foptse o QA



SUBFUNC}A-O: 03.04 CONTROLE DE FREQUENCIA

PRAZOS DE GUARDA |DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE i ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellrglﬂzfdaao ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
03.04.01.01 ] Comunicado de ocorréncias 01 ano. _ Eliminagéo
Enguanto A vigéncia esgota-se com a elaboragéo de nova
03.04.01.02 Escala de servigo v? ora 10 anos Eliminagao escala. Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
g (CLT), Art. 67, paragrafo unico.
03.04.01.03 Mapa de frequéncia 01 ano 05 anos Eliminagéo
Memorando de convocagéo
03.04.01.04 de prestagdo de servigo 01 ano 05 anos Eliminagdo |Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943 (CLT), Art. 59
extraordinario e horas- extras
Enquanto A vigéncia esgota-se com a compensagdo das
Reqistro de 03.04.01.05 | Planilha com banco de horas v? ora 05 anos Eliminagdo | horas. CF/1988, Art. 7.°, XXIX; Decreto-Lei Federal
03.04.01| P90 9 n° 5.452/1943 (CLT), Art. 59, § 2°
requencia Planilha de controle de
03.04.01.06 01 ano 05 anos Eliminacgdo
horas-extras
03.04.01.07| Quadrodemonstrativode | o4 5, Eliminago
registro de frequéncia
03.04.01.08| Relatoriodefrequénciade | oy ., 05 anos Eliminagéo
vereadores
; Enquanto N A vigéncia esgota-se com o rompimento do
03.04.01.09 Registro de ponto vigora 60 anos Eliminagéo vinculo juridico com a Camara Municipal.
03.04.01.10 | Relacdo de servidores com | (4 Eliminacao
ocorréncias
Reglsfrgede atos Relacao de apostilas
03.04.02| aposentadoria,—|-03.04.02.01 —--'—e(?ﬂ’@f‘%as-@-“aﬂ?g?ﬂsw -—0tano |~ 05afes | Elminaggo | T T T T
pensio e ecorrer]teas_ deI deciséo
disponibilidade Judicia
Comprovante de declaracio
03.05.01.01| das contribuicGes a recolher 01 ano 10 anos Eliminagéo
- a Previdéncia Social
Elaborago de Expediente de calculo de
expedientes para . = | Enquanto S A vigéncia esgota-se com o calculo de
03.05.01 a folha de 03.05.01.02 mcorporsgsgn(ij; i\E/gntagens vigora 10 anos Eliminagdo incorporago de vantagens pecunidrias.
t
pagamento Expediente de Enguanto A vigéncia esgota-se com o recadastramento
03.05.01.03 | recadastramento de inativos v? ora 12 anos Eliminagéo anual. Lei Federal n® 8.212/1991; Decreto-Lei
e pensionistas 9 ' Federal n° 2.848/1940 (Cddigo Penal), Art. 109.




SUBFUN(}Z\b: 03.05 PAGAMENTO DE PESSOAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE s ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellrgllr}::;da: ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Formulario de atualizagcdo de
dados pessoais e funcionais Enguanto oo A vigéncia esgota-se com a efetivacio do
03.05.01.04 para a elaboragéo da folha de vigora 05 anos Eliminagdo pagamento.
pagamento
Formulario de autorizagéo de Enguanto A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
03.05.01.05 descontos em folha de v? ora 05 anos Eliminacao pagamento ou com o cancelamento da
pagamento 9 autorizagdo do desconto.
Guia de autorizagéo para Enguanto A vigéncia esgota-se com a efetivacdo do
03.05.01.06 consignagao em folha de v? ora 05 anos Eliminagdo pagamento ou com a solicitagdo do
pagamento g cancelamento.
Guia de cancelamento de
Elaboragéo de 03.05.01.07 | desconto consignado em folha 01 ano 05 anos Eliminagéo
03.05.01 | €xPedientes para de pagarpento
afolhade  |g30501,0g| Processo de diferenca de 01 ano 05 anos Eliminagéo
pagamento vencimentos
03.05.01.09 Processo de_e§torno ou Enguanto 05 anos Eliminacdo A vigéncia esgota-sg com o estorno ou
reposigdo vigora reposicao.
Processo de inscri¢gdo para A )
03.05.01.10 consignagédo em folha de Enguanto 10 anos Eliminagéo A vigéncia esgota Sé com 0 estorno ou
vigora reposigao.
pagamento
A vigéncia esgota-se com o pagamento. Trata-
03.05.01.11 Process:nc]i%ge(\j?gri?oento a EC?uoarr;to 05 anos Eliminacéo se de requerimento de pagamento de
q 9 beneficio ndo usufruido por servidor falecido.
Processo para pagamento de | Enquanto A vigéncia esgota-se com o falecimento do
- . 1]03.05.0112] "~ ensa?‘i)o* aFr)Iaernentar o “v? ora- | —_60.anos ___|._Eliminagéo --|-pensionista-ou;-se-houver-beneficiario;-quando-
P P g o direito deste a penséo extinguir-se.
Ficha financeira de pagamento Enquanto A vigéncia esgota-se com o rompimento do
03.05.02.01 de servidores, inativos e . 60 anos Eliminagao . A N
o vigora vinculo juridico com a Camara.
pensionistas
03.05.02 Ela?ol:]aggo de |03.05.02.02 Folha de pagamento 05 anos 60 anos Eliminagéo
.05. olha de — — —
pagamento 03.05.02.03 Oficio de sohmta;;go de crédito 01 ano 05 anos Eliminagao
bancario
Ordem de crédito Enquanto Lo Vigéncia esgota-se com a realizagédo do
03.05.02.04 complementar individual vigora - Eliminagao pagamento.

Gt



SUBFUNGAO: 03.05 PAGAMENTO DE PESSOAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE - " .
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ehrgllr}:'%a; ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
03.05.02.05| Ordem decréditodasfolhas | o4 Eliminagéo
de pagamento —
03.05.02.06| Relagao de crédito bancario 01 ano 05 anos Eliminacéo
Relacdo mensal de férias para
03.05.02.07 elaboracdo de folha de 01 ano _ Eliminagao
pagamento
Relatério com o total de Trata-se de relatorios com os totais das
03.05.02.08 consignacéo por entidade 05 anos — - consignagdes por entidade e por espécie e valor.
03.05.02,09| Relatorio consolidado de 01 ano 05 anos Eliminagao
. ocorréncias de ponto
Elaboragéo de Relatério de consolidagdo de
03.05.02 folha de 03.05.02.10 despesa da folha de pagamento 01 ano 30 anos Eliminagdo
pagamento Relatério de custeio por
03.05.02.11 ; Istelo p 01 ano B Eliminacao
entidade consignataria
Relatério de ordens de crédito
03.05.02.12 complementar emitidas 01 ano _ Eliminagdo
mensalmente
03.05.02.13] Relatrio de recolhimentode | o, 05 ‘anos Eliminacéo
encargos sociais
03.05.02.14| elatorio de vencimentose | g4 5ng 05 anos Eliminagéo Lei Federal n° 8.213/1991, Art, 115,
escontos

03.05.02.15 | Relatério mensal de 13° salario 01 ano _ Eliminagéo

|SUBFUNGAO: 03.06:SEGURANGA E MEDICINA DO T

P

RAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

FINAL
FASE FASE PR A
ATIVIDADE DOCUMENT . El RVACOES
S oS CORRENTE | INTERMEDIARIA |¢ e o OBSERVAC
(Setor) (Arquivo) Permanente)
A vigéncia esgota-se com a realizagéo de novo
Controle CAl, sempre que houver modificagtes
ambiental e o ~ substanciais ou nos equipamentos dos
03.06.01 | preservacdo da |03.06.01.01 Ce”'f'lca‘:ﬂ de.Agr_°(‘§\9|a° de E”?‘frzm 01 ano Eliminagdo | estabelecimentos. Lei Federal n° 6.514/11977, Art.
satde do nstalagoe vig 160 § 1.°; Decreto- Lei Federal n° 5.452/1943
servidor (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria SSMT n°
35/1983; Portaria MT n° 3.214/1978, NR-2, 2.4.




SUBFUNGAO: 03.06 SEGURANGCA E MEDICINA DO TRABALHO

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FASE FASE FINAL A
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Edlnélﬂsf;: OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Lei Federal n® 8.213/1991, Art. 22; Decreto-Lei
. . Federal n° 5.452/1943 (CLT), Titulo ll, Capitulo
03.06.01.02 | Comunieado de Addente de | oq 5 10 anos Eliminagéo | V: Portaria MT ne 3.214/1978, NR-7, 7.4.8, a;
Instrugéo Normativa do INSS n°® 78/2002, art.
189, VIl, 227 e 228.
A vigéncia esgota-se com a realizagdo de nova
Enquanto declaracéo das instalagdes, sempre que houver
03.06.01.03 Declaragao das instalagdes v? ora _ Eliminagédo modificacdes substanciais nas instalagdes ou
g nos equipamentos dos estabelecimentos. Lei
Federal n° 6.514/1977, Art. 160, § 1.°.
03.06.01.04 Dossié de camganha de 04 anos Guarda
prevengdo - Permanente
A Enquanto CoL A vigéncia esgota-se com a elaboragao de
03.06.01.05 Laudo ergonémico vigora 20 anos Eliminagdo novo laudo. Portaria MT n® 3.214/1978, NR-17.
A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um
Controle novo LTCAT. Decreto-Lei Federal n°
ambiental e Laudo Técnico das Condices 5.452/1943 (CLT), Titulo 11, Capitulo V; Decreto
03.06.01 | preservagfio da | 03.06.01.06 | Ambientais de Trabalho - | Crduanto 20 anos Eliminagao | Federal n®3.048/1999, Art. 68, § 2.% 3.5, 4.° e
satde do LTCAT vigora 5.% Instrugdo Normativa do INSS n°78/2002,
servidor art. 154, 155, 156, 163, 179, lll, 188, V e 189,
- VI; Portaria MT n°© 3.214/1978, NR-7, 7.4.5 e
7.4.5.1.
A vigéncia esgota-se com a emisséo de novo
_ L . laudo. Decreto-Lei Federal n° 5.452/1943
03.06.01.07 | FAud° tecr;?b%irt'g;gff fiscos | Enauanto | 20anos | Eliminagdo. | (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT ne |
R A R g 3.214/1978, NR-7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR-15,
15.1.4
03.06.01.08 Livro de registro de Enquanto 20 anos Eliminagao A vigéncia perdura até completar o livro
T atendimento médico vigora )
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com a Camara.
) T Lei Federal n® 9.528/97, Art. 58,§ 4.°; Decreto-
| 03.06.01.09 por Profisslografico Enquanto | 20 anos Eliminagdo | Lei Federal n° 5.452/1943 (CLT), Titulo I,
9 Capitulo V; Instrucdo Nomativa do INSS/PRES
n® 77/2015, Art. 264; Portaria MT n°

3.214/1978, NR-7, 7.4.5e 7.4.5.1.




SUB#UN(}AO: 03.06 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE PR o
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellnéllr::f;: ou OBSERVAGCOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
03.06.01.10 Proce_sso de sindicancia de Enguanto 20 anos Eliminagso A vigéncia esgota-se com o término da
acidente de trabalho vigora apuragao.
Programa de Controle Médico Decreto-Lei Federal n° 5.452/1943 (CLT),
03.06.01.11 de Saude Ocupacional - 01 ano 20 anos Eliminacdo Titulo 11, Capitulo V; Portaria MT n°
PCMSO 3.214/1978, NR-7,7.4.5e 7.4.5.1
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
novo PPRA. Lei Federal n® 6.514/1977, Art.
- 160, §
03.06.01.12 ';°9ram: d;'. Prte‘.’e”f,a;R‘f Enquanto 20 anos b G”ardat 1.°: Decreto-Lei Federal n° 5.452/1943 (CLT),
Controle Iscos Amblentals - vigora ermanente Titulo I, Capitulo V; Portaria MT n°
ambiental e 3.214/1978, NR-9, 9.3.8.1 e 9.3.8.2; Portaria
preservagao SSST n° 25/94
03.06.01| da satde do ' A vigéncia esgota-se com o rompimento do
servidor vinculo juridico com a Camara. Caso a
Camara terceirize este servigo, o prontuario e
- .- Enquanto oo a documenta¢do médica ficam sob a
03.06.01.13 Prontuario médico vigora 20 anos Eliminagao responsabilidade da empresa prestadora de
servigo. Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
(CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT n°
3.214/1978, NR-7, 7.4.5e 7.4.5.1.
Relatério do Programa de Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943 (CLT),
03.06.01.14 Controle Médico de Saude 01 ano 20 anos Eliminagéo Titulo 1l, Capitulo V; Portaria MT n°
Ocupacionai - PCMSO 3.214/1978, NR-7, 7.4.6
A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um
Relatorio do Programa de Enquanto |} novorelatorio. Decreto-Lei Federaln® |
---—- |-—= — —}03:06.01.15 | ——Prevengdo de Riscos "~ | Vi ora | 7 20anos Eliminagéo |5.452/1943 (CLT), Titulo 1, Capitulo V; Portaria
Ambientais - PPRA 9 A MT n° 3.214/1978, NR-9,
9.2.1.1.
Prevencéo de Planta de ambientes de . o
03.06.02 | acidentes de | 03.06.02.01 | trabalho e localizagZo de 03 anos 05 anos Eliminagao | Decreto-Lel Federal 1 9.452/1943 (CLT), Art.
trabalho extintores ; )

o e
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FUNGAO:

04

,SUBFUNGAO: 04.01 CONTROLE DE COMPRAS, SERVIGOS E OBRAS

GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E PRESTAGAO SERVICOS

DESTINAGAO

aquisicédo

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE FINAL A
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellnélsgf;: ou OBSERVAGCOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
A vigéncia esgota-se com o encerramento do
Contrato. Uma via do Contrato integra o
= Processo. As guias de recolhimento da
04.01.01.01 ConFrato de prestaggo de Enguanto 12 anos Eliminagao Previdéncia Social e outros impostos deverao ser
Servigos vigora arquivadas em separado e obedecerdo aos
prazos previstos nesta tabela, na atividade
“Controle da contabilidade”.
Dossié relativo aos trabalhos da ::2: E:g::: :: ;%gg%%ggoéﬁgségs:g’g;o 359-H;
04.01.01.02 | Comisséo Permanente de 01 ano 04 anos Eliminag&o Decreto-Lei Federal n° 2.848/1940 (Cédiéo
Licitagéo Penal), Art. 109,
A vigéncia esgota-se com o término do contrato.
. Lei Federal n® 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
04.01.01.03 |EXpediente ge a°°Tpta"hame"t° E"’;‘”a”m 12 anos Eliminagdo | Lei Federal n° 8.666/1993, arts. 51 e 89 ao 98:
€ execugao de contrato 'gora Decreto-Lei Federal n° 2:848/1940 (Cédigo
Penal), Art. 109 e 326.
04.01.01.04 | ndice de nimero de edital de 02 anos Eliminagio | Lei Federal n° 8.666/1993.
licitagdo
Licitagdo e = . Até a
04.01.01 administragio 04.01.01.05 Relago de aditamentos de aprovagao 05 anos Eliminagado
contratos
de contratos das contas
Até a
04.01.01.06 | Relagéo de contratos aprovagéo 05 anos Eliminagao
das contas
: Relagédo de contratos e os
| _04.01.01.07 |respectivosgestorese =~ | _02anos_ | . _ |  Elminagio—§ . — .
I I - substitutos
~ Até a
Relagédo de despesas com = oL
04.01.01.08 dispensa de licitagdo aprovagéo 05 anos Eliminagéo
das contas
= Até a
04.01.01.09 Relqg._ac_; .de deSpe.Sa}S com aprovacio 05 anos Eliminagao
inexigibilidade de licitagdo
das contas
= s Até a
04.01.01.10 | Relagao de licitagdes por aprovacio 05 anos Eliminaggo
modalidade d
as contas
04.01.01.11 | Relagao dos pedidos de 02 anos Eliminagio | Lei Federal n° 8.666/1993.

P v



SUBFUNCAO: 04.01 CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
ATIVIDADE FASE FASE | (Eliminaca 3
S DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellrgllr}:r%aao ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
: . Lo Lei Federal n° 8.666/1993, Art. 15, § 3°,
) 04.01.02.01 | Ata de registro de pregos 02 anos 12 anos Eliminagao Ill: Decreto federal n® 7.892/2013, Art. 12.
04.01.02 Efe;uar registro Yo
e pregos . - S Lei Federal n° 8.666/1993, Art. 15, § 3°,
04.01.02.02 | Processo de registro de pregos aprovacgao 12 anos Eliminacdo Ill; Decreto federal n° 7.892/2013, Art. 12.
das contas
04.01.03.01 Ficha com rilssmatura. para conferéncia Enguanto Eliminagdo A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
de solicitagédo de aquisigao vigora documento.
Aquisigio de Até a Decreto-Lei Federal n° 2.848/1940 (Cédigo
bens materiais, N aprovagao S Penal), Art. 109; Lei Federal n°® 8.666/1993, Arts.
04.01.03 patrimonials, 04.01.03.02 | Processo de aquisigdo de contas 12 anos Eliminacédo 14 a0 16 e 89 a0 98: Lei Federal n°
servigos e pelo TCEES 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
obras A vigéncia esgota-se com o recebimento do
Ca o s Enquanto oo objeto da solicitagdo; ou com a informagao da
04.01.03.03 | Sollcitagéio de aquisi¢do vigora - Eliminagao negativa da solicitagio. Integra o Processo de
aquisigio.
B AQ: 04.02:CONTRO DE B PATRIMONIA
’ A vigéncia esgota-se com a elaboragédo de um
04.02.01.01 | Cadastro de bens patrimoniais Enguanto _ Guarda novo cadastro. Lei Federal n® 4.320/1964, Art.
vigora Permanente 94 e 96
. . \ Enquanto A = A vigéncia esgota-se com a baixa do bem
04.02.01.02 | Ficha de bem patrimonial vigora 05 anos Eliminagdo [\ ¢imonial. Lei Federal n° 4.320/1964, Art. 94 e 96.
Cadastro e Ate 3
04.02.01 chapeamento | o402 01.03 | Inventario fisico de bens patrimoniais | aprovacao_|  05anos . | Suarda 1| e deralne4.320/4964: - —
0 o —---de-bens- — |- & das contas Permanente
patrimoniais Ate 2
C e i . éa
04.02.01.04 |'nventério fisico- financeiro de bens aprovagéo 05 anos Eliminago | Lei Federal n° 4.320/1964;
patrimoniais d
as contas
: . . L Enquanto Guarda . . .
04.02.01.05 ] Livro de registro de bens patrimoniais vigora 05 anos Permanente A vigéncia perdura até completar o livro.
- . A vigéncia esgota-se com o término do prazo de
04.02.02.01 C:trrti';;‘fr"‘i’:ise garantia de bens E'\‘/?”o"’;gm _ Eliminagao | validade do certificado. Lei Federal n°
04.0202 | Defesal de bens P g 8.078/1990, arts. 4°, 24, 50 e 74.
P 04.02.02.02 Processo de sindicancia relativa a Enguanto 05 anos Eliminacso A vigéncia esgota-se com o término da
I defesa de bens patrimoniais vigora ¢ apuracio.

Gptgpe o~ Q) e



SUBFUNGAO: 04.02 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

DESTINAGAO

PRAZOS DE GUARDA
FINAL B
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE (Eliminagao ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Termo de compromisso de devolugéo NP
04.02.03.01 de bem patrimonial 01 ano 05 anos Eliminagao
Termo de responsabilidade pelo uso de Enquanto S A vigéncia esgota-se com a devolugéo
Registro da 04.02.03.02 bem patrimonial vigora 05 anos Eliminagéo do bt'am. patrimgnial. :
04.02.03 movimentagéo T ; ildad . fj—\s corflas artquwa%as nos ga;.blr?et((ajs e
de bens 04.02.03.03 ermo de responsabilidade por bens 02 anos 05 anos Eliminagao epartamentos podem ser eliminacas
i iai patrimoniais apos emissdo de novo termo. Lei
patrimoniais
Federal n° 4.320/1964;
- A vigéncia esgota-se com novo Termo
04.02.03.04 ;:t'rri"rﬁoi?atlra”“erenc‘a de bem E'\‘jﬁg‘;ﬁgm ~ Eliminagdo | de responsabilidade por bens
patrimoniais.
. . Até a
Arrolamento e Expediente de encaminhamento de aprovacio Guarda
04.02.04 | baixa de bens 04.02.04.01 bens excedentes, inserviveis ou em P ¢ _ Lei Federal n° 4.320/1964.
patrimoniais desuso para Prefeitura das contas Permanente
pelo TCEES
H AL 04.0 () RO B . O +\BlO
04.03.01.01 Balancete de material de almoxarifado 02 anos Eliminagao As informagdes constam do Balango de
T — ‘| material de almoxarifado.
Até a .
. . aprovagao S A vigéncia esgota-se com a elaboragio
04.03.01.02 Balango de material de almoxarifado das contas 12 anos Eliminagao de novo balanco.
pelo TCEES
‘ . . Enquanto N A vigéncia esgota-se com a atualizagéo
04.03.01.03 Cadastro de material de almoxinfgdo __vigora 05 anos Eliminagéo |’ do cadastro. RS B
B Formulario de previsdo de consumo de s
Verificagdo de 04.03.01.04 material 01 ano _ Eliminagéo
04.03.01 estoque e Formulario provisério de requisigio de Enquanto A vigéndia esgota-se apds o
distribuigéo 04.03.01.05 . provisorio equisie 9 _ Eliminagao langamento no sistema de requisigdo
material vigora de material
Até a
04.03.01.06 Inventar.|o fisico de material de aprovagéo 12 anos Eliminaggio
almoxarifado das contas
pelo TCEES
Até a
04.03.01.07 Inventario f!SICO- financeiro de material aprovagao 12 anos Eliminacdo
de almoxarifado das contas
pelo TCEES

o OV B
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SUBFUNGAO: 04.03 CONTROLE DE ALMOXARIFADO

PRAZOS DE GUARDA DESI;I;w:LcAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE (Eliminag&o ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente)
04.03.01.08 Lista de materiais de almoxarifado 01 ano _ Eliminagao
04.03.01.09 |Nota de saida de material de 01 ano _ Eliminagéo
almoxarifado .
Verificacio de Planilha de controle de fornecimento de Enguanto o A vigéncia esgota-se com o encerramento
04.03.01 estoq?:e e 04.03.01.10 material por contrato vigora - Eliminagzo do contrato de fornecimento.
distribuigao 04.03.01.11 Relatc_mo de controlg de saida de 01 ano ~ Eliminagéo
material de almoxarifado
04.03.01.12 Relatério financeiro de entradas 01 ano 05 anos Eliminagéo
04.03.01.13 Requisi¢do de material de almoxarifado 01 ano _ Eliminagao
Trata-se de uma via acumulada apenas
Recebimento e . . N para recebimento e conferéncia de
04.03.02 conferéncia 04.03.02.01 Nota fiscal (via) 01 ano - Eliminagao materiais de almoxarifado. Uma via
integra o Processo de aquisigdo.
R AO:x 04.04 CONTROLE DE TRANSPOR RNO
Classificagdo e |04.04.01.01 Cadastro de veiculo oficial Enquanto 05 anos Guarda A vigéncia esgota-se com a baixa do
vigora Permanente veiculo.
04.04.01 | cadastramento ' Enguanto A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
de veiculos 04.04.01.02 Quadro demonstrativo da frota vigora 05 anos Eliminagao novo quadro.
04.04.02.01 Ato de regulamentacgdo de uso de Enguanto Guarda A vigéncia esgota-se com a publicagio de
T veiculos oficiais vigora - Permanente novo ato.
A vigéncia esgota-se com o término da
oo _ - .- -- B e I apuragao ou com a prescrigao criminal.
Boletim de ocorréncia com veiculo Enquanto N Uma cdpia do documento integra o
04.04.02.02 oficial vigora 05 anos Eliminaggo Processo de sindicancia. Lei Federal n°
9.503/1997 (Codigo de Transito
Controle da Brasileiro).
04.04.02 | guarda e do uso Circular com escala de uso de veiculo o Lei Federal n° 9.503/1997, Art. 121
de veiculos 04.04.02.03 oficial 01 ano - Eliminagéo (Codigo de Transito Brasileiro).
04.04.02.04 Noﬁlﬁca?ao de eAlutu_agao por lnfrggao a 01 ano 05 anos Eliminagao
legislagé@o de transito
04.04.02.05 Ordem de servigo externo com controle 01 ano 05 anos Eliminago
de trafego de veiculo oficial
04.04.02.06 Prontuario de veiculo oficial Er;?guoa:_r;to 05 anos Eliminagéo A vigéncia esgota-se com a baixa do bem.
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SUBFUNGAO: 04.04 CONTROLE DE TRANSPORTES.INTERNOS

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE Lo ~
ATIVID
ADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellrglr}::;da: ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
: : o A vigéncia esgota-se com a emissao de
04.04.02.07 Sec!b;) de ET‘“eg? de Cterttljflcz\a/dg d? Enquanto Eliminacio documento atualizado pelo DETRAN. Lei
e C;?_'\S/ ro & Licenciamento de Velculo - vigora - iminaca Federal n® 9.503/1997 (Codigo de
Trénsito Brasileiro).
Controle da Recibo de entrega de Notificaggo de
04.04.02 | guarda e do uso 04.04.02.08 autuagéo por infragdo a legistacdo de 01 ano _ Eliminagéo
de veiculos transito
04.04.02.09 | Relatorio de controle do uso de veiculo 01 ano 02 anos Eliminaggo
04.04.02.10 Requisig¢éo para uso de veiculo oficial 01 ano _ Eliminagao
04.04.03.01 Comprovante fiscal de abastecimento 01 ano 05 anos Eliminagao
Controle do 04.04.03.02 | Protocolo de recebimento de vales- 01 ano 05 anos Eliminagao
abastecimento
04.04.03 consumo de -
combustivel 04.04.03.03 Relatério de consumo de combustivel 01 ano 05 anos Eliminagdo
Relatério de quilometragem e consumo S
04.04.02.04 de combustivel 01 ano 05 anos Eliminacado




FUNGAO: 05 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

SUBFUNGAO: 05.01 Planejamento Orgamentario

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE L ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA (Ellrgllr}::;:; ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
05.01.01 Elaboragéo de 05.01.01.01 | Dossié de previsdo 02 anos _ Eliminagao
orcamento anual orcamentaria
SUBFUN(_;AO 0502 Execugao (“)lv'vgameﬁ;télnf'"i"a e ’F)inamféi'ra
Elaboragdo de , S
~ Oficio de solicitagdo de Guarda . o
05.02.01 alterago’e§ 05.02.01.01 alterag&io orcamentaria 01 ano Permanente Lei Federal n° 4.320/1964
orcamentarias
Acompanhamento da =
05.02.02 | execugdo orgamentaria | 05.02.02.01 d Programag&o dta! . 05 anos _ Eliminagdo Lei Federal n°® 4.320/1964
e financeira espesa orgamentaria
Até a aprovagio O documento integra processos de
e adiantamentos, aquisi¢des,
05.02.03.01 Nota de empenho das 1c_:orll:talzzsspelo 10 anos Eliminagéo pagamentos ou prestacdes de contas.
CE- Lei Federal n° 4.320/1964, Art. 61
. = O documento integra processos de
Até a aprovagéo : o
Nota de langamento de N adiantamentos, aquisi¢des,
05.02.03.02 liquidagao da despesa das contas pelo 10 anos Eliminagéo pagamentos ou prestagdes de contas.
Reserva de recurso q ¢ P TCE-ES
@ recurso, - Lei Federal n° 4.320/1964, Art. 61
05.02.03 | empenho e liquidagio ;
da despesa Até a aprovagdo o doc(:jgm(tanto mttegra pr_oci:egsos de
Lo adiantamentos, aquisicdes,
05.02.03.03 Nota de reserva das _Ic_:grétaEsSpelo 10 anos Eliminagéo pagamentos ou prestagdes de contas.
e — e e e e --Lei Federaln®4:320/1964, Art. 61|~
Até a aprovagio O documento integra processos de
Lo adiantamentos, aquisicoes,
05.02.03.04 | Ordem de pagamento | das _I(_:grétaé. pelo 10 anos Eliminagdo pagamentos ou prestacdes de contas.
-ES Lei Federal n° 4.320/1964
“gi;iT: ﬁ;a%%o d(fee O pedido de adiantamento autorizado
05.02.04.01 a diantamgnto ara 01 ano Eliminacdo integra o Processo de adiantamento.
05.02.04 Adiantamento despesasp Lei Federal n° 4.320/1964
e de despesas . - =
Processo de Até a aprovagido
05.02.04.02 diantamento das contas pelo 10 anos Eliminagéo Lei Federal n® 4.320/1964
a TCE-ES




SUBFUNGAO: 05.02 Execugdo Orgamentaria e Financeira

sistema do Tesouro
Nacional - SISTN

TCE-ES

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE Lo ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA (Ellrglsaar%aao ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
; Relacdo de Até a aprovagédo
05.02.04 l:’dlantamento 05.02.04.03 adiantamentos das contas pelo 10 anos Eliminacédo Lei Federal n° 4.320/1964
e despesas .
concedidos TCE-ES
Expediente para
05.02.05.01 | elaboragdo do relatoério 01 ano 05 anos Eliminagdo
de controle interno
Memorando de
solicitagdo de
05.02.05.02 informagdes para 01 ano Eliminagao
: elaboragéo do relatério
de controle interno
Parecer relativo a
auditoria e controle Até a aprovagdo
05.02.05.03 | interno para o Tribunal | das contas pelo 12 anos Eliminagado
05.02.05 Prestacgido de contas de Contas do Estado TCE-ES
e e controle interno do Espirito Santo
Plano operativo anual . Guarda A vigéncia esgota-se com a
05.02.035.04 de controle interno Enquanto vigora Permanente elaboragao de novo Plano operativo
~ | Até a aprovagao
05.02.05.05 P'°°esj° de prestacao | ¢ contas pelo 12 anos Eliminagéo Lei Federal n° 4.320/1964
e contas TCE-ES
Processo de prestagido | Até a aprovagdo
05.02.05.06 de contas de das contas pelo 10anos | Eliminagdo Lei Federal n° 4.320/1964
B o o —— - 77— — =" — “adiantamento “"TCE-ES |
Processo de relatério Lei Federal n° 10.028/2000, art.
de auditoria do Tribunal | Até a aprovacao 359-A ao 359-H; Lei Federal n°
05.02.05.07 de Contas do Estado | das contas pelo 12 anos Eliminagao 8.666/1993, art. 89 ao 98; Lei
do Espirito Santo nas TCE-ES Federal n° 2.848/1940 (Cadigo
contas da Camara Penal), art. 29 e 109.
Recibo de
encaminhamento de | Até a aprovagédo
05.02.05.08 | dados contabeis para o | das contas pelo 10 anos Eliminagdo Lei Complementar n°® 101/2000.

— o A
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SUBEUN(}AO: 05.02 Execucao Orcamentaria e Financeira

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE S "
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE |INTERMEDIARIA (Ehngg::;:: ou OBSERVAGCOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Lei Federal n® 10.028/2000, arts. 359-A
Recibo de envio de Até a aprovagéao ao 359-H; Lei Complementar n° 101/2000
05.02.05.09 | informagdes mensais para | das contas pelo 10 anos Eliminagao (LRF); Lei Federal n° 8.666/1993, arts. 89
o TCEES TCE-ES ao 98; Lei Federal n° 2.848/1940 (Cddigo
Penal), arts. 29 e 109.
- Até a aprovagido
05.02.05.10 Re'at°ri'n°tgr?]§°”tr9'e das contas pelo 12 anos Eliminag&o
TCE-ES
Lei Federal n° 10.028/2000, arts. 359-A ao
" . ~ 359-H; Lei Federal n° 8.666/1993, arts. 89
05.02.05 Prestagdo de L. . Ate a aprovacéo S ao 98; Lei Complementar Federal n°
.02, contas 05.02.05.11| Relatorio de gestdo fiscal | das contas pelo 12 anos Eliminagao 101/2000 (LRF- Lei de Responsabilidade
e controle interno TCE-ES Fiscal), arts. 48 e 54; Lei Federal n°
2.848/1940 (Cddigo Penal), arts. 29 e 109.
Relatorio relativo a ; 0
auditoria e controle interno | Até a aprovagao ala%ing?EﬁrleainF;c?éeslsr/]%%ogégﬂzgfzrﬁs
05.02.05.12 para o Tribunal das contas pelo 12 anos Eliminacdo 89 ao ,98' Lei Federal n‘-’ 2.848/1 9'40 )
de Contas do Estado do TCE-ES (Codi ’o Penal), arts 29' e 109:
‘Espirito Santo 9 ’ ) ’
‘ Até a aprovacso Lei Federal n° 10.028/2000, arts. 359-A
05.02.05.13 Relatério resumido da das COI’FI)taS %Io 12 anos Eliminacéo ao 359-H; Lei Federal n° 8.666/1993, arts.
e execug¢do orgcamentaria TCE-ESp ¢ 89 ao 98; Lei Federal n°® 2.848/1940
(Cdédigo Penal), arts. 29 e 109.
; . = | |  Asguias de recolhimento de encargos |
— - — T T los.02.08.011 Expediente de-empenho—|-Até-a.aprovagdo | - — - - — - - C sociais devem ser reunidas no Processo de
.02.06. para pagamento de das contas pelo 10 anos Eliminagao pagamento de FGTS e preservadas por 30
pessoal e reflexos TCE-ES anos. Lei Federal n° 4.320/1964.
. Até a aprovagdo A guarda permanente esta condicionada a
Pagamento de 05.02.06.02 Expedlzr:;celpd :Spl\jzamento das contas pelo 10 anos Pe(rarﬁzgiante fatores determinantes de sua guarda como
05.02.06 despesas TCE-ES o probatorio.
especificas Lei Federal n° 10.406/2002 (Codigo Civil),
Expediente de pagamento Até a aprovagso Art. 205. A validade dos atos e negdcios
05.02.06.03 ao regime proprio de das contas pelo 10 anos Eliminagso juridicos celebrados antes de 11/01/2003,

previdéncia
social do municipio

TCE-ES

data da entrada em vigor do novo Cédigo
Civil, obedece ao disposto no Cédigo Civil
de 1916.
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SUBFUNCAO: 05.02 Execugio Orgamentaria e Financeira

. PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
: FINAL
FASE FASE L ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE |INTERMEDIARIA (Ellrgllr}aaﬁjaao ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Expediente de pagamento | Até a aprovagao
05.02.06.04 | de anuidade de 6rgdos ou | das contas pelo 10 anos Eliminacao
entidades de classe TCE-ES
Expediente de pagamento | Até a aprovagio
05.02.06.05 | de despesas inscritas em | das contas pelo 10 anos Eliminacéo Lei Federal n° 4.320/1964
restos a pagar TCE-ES
. Até a aprovagio Lei Federal n°® 5.172/1966 (Cddigo
Pagamento de | 05.02.06.06 Exzzdi'ﬁq”tss‘tjjsp:?:g‘;”t° das contas pelo 10 anos Eliminagdo | Tributario Nacional), art. 173, 174 e 195;
05.02.06 despesas P TCE-ES Lei Federal n° 4.320/1964
especificas Expediente de pagamento A vigéncia esgota-se com o término das
05.02.06.07 | —XPeCieN’e de pags Enquanto vigora 05 anos Eliminacéo 9 g ,.
de indenizagao fases recursal e executéria.
. Até a aprovagdo o )
Expediente de pagamento Lo Constituigdo Federal/1988, Art. 7°, XXIX;
05.02.06.08 de INSS daSTcg’l‘Et_""ESSpe'O 10 anos Eliminagdo | | oi'Federal n° 8.212/1991, Art. 32, §11.
Processo de pagamento | Até a aprovagao . . . u
05.02.06.09| de didrias e ajudade | das contas pelo 10 anos Eliminago Os pedidos indeferidos devergo ser
eliminados apds 2 anos.
custo TCE-ES
. Processo de aplicagéo . oo A vigéncia esgota-se com o encerramento
05.02.07 | Controle da receita |05.02.07.01 financeira Enquanto vigora 10 anos Eliminagao do processo.
Até a aprovagéo Lei Federal n° 5.172/1966 (Cdédigo
05.02.08.01 Balancete analitico das contas pelo 10 anos Eliminagao Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195;
TCE-ES Lei Federal n° 4.320/1964
e - —]— - - - —Atéaaprovagéo | — " |~ aar‘da | " LeiFederal n°5.172/1966 (Codigo
05.02.08.02 Balanco financeiro das contas pelo 10 anos Permanente Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195;
TCE-ES Lei Federal n° 4.320/1964
Até a aprovacgéio Guarda
Controle da 05.02.08.03| Balango orgamentario | das contas pelo 10 anos Lei Federal n°® 4.320/1964;
05.02.08 | contabilidade TCE-ES Permanente
Até a aprovagio Guarda
05.02.08.04 Balanco patrimonial das contas pelo 10 anos p Lei Federal n® 4.320/1964
ermanente
TCE-ES
B°'et'mbde caixaede | At 5 aprovagio Lei Federal n° 5.172/1966 (Cédigo
05.02.08.05 ancos das contas pelo Eliminagdo | Tributario Nacional), art. 173, 174 e 195;

TCE-ES

Lei Federal n° 4.320/1964




SU.BFUNQAO: 05.02 Execugdo Orgamentaria e Financéira

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO
FINAL
FASE FASE L =
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellnéllr}:rgdaao ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Até a aprovacédo Lei Federal n°® 5.172/1966 (Cddigo
05.02.08.06 Extrato bancario das contas pelo 10 anos Eliminagéo Tributario Nacional), art. 173, 174 e 195;
TCE-ES Lei Federal n° 4.320/1964
Guia dfa recolhm_]eréto a | réa aprovago
05.02.08.07 regime proprio ce das contas pelo 100 anos Eliminagao
prewdencng ’sc.)0|al do TCE-ES
municipio
05.02.08.08 Guia del rchlhimeqto de 'gtaesacgr?{::i%?g 35 anos Eliminago Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943 (CLT),
contribuigdo sindical TCE-ES art. 545 e 551, § 2.°.
Trata-se de Documento de Arrecadacao de
Até a aprovagio Receitas Federai§ - DARF. L.ei Fedgral n°
05.02.08.09 Guia de recolhimento de das contas pel 35 Eliminaca 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
e Imposto de Renda pelo anos iminagao arts. 173, 174 e 195; Instrugdo Normativa
P TCE-ES : ’ ¢ ‘
SRF n° 493/2005, Art. 28; Instrugao
Normativa SRF n° 86/2001, Art. 1.°.
Guia de recolhimento de | /A€ @ provacdo Lot Complomentar Fodoral 42 156/2008; Lo
uia de recolhimento de CoL ei Complementar Federal n ; Lei
050208 |  Sontroleda 05.02.08.10 INSS das contas pelo | 100 anos Eliminagdo | ™ & omplementar Federal n° 70/1991; Lei
Federal n® 8.212/1991, Art. 32, § 11.
Ao integrar um processo o documento
Até a aprovagio devera obedecer a sua temporalidade e
05.02.08.11 Nota fiscal das contas pelo 10 anos Eliminagéo destinagdo. Lei Federal n® 5.172/1966
TCE-ES (Cédigo Tributario Nacional), arts. 173, 174
e 195; Lei Federal n° 4.320/1964
- ——- — e — =~ ——|—Oficio de'informagdodo — Até a aprovagéoA B
valor da devolugéo de Guarda
05.02.08.12 saldo de verbas do dasTcgrétaé;Spelo 10 anos Permanente
exercicio
Até a aprovacéo Guarda Lei Federal n°® 5.172/1966 (Cédigo
05.02.08.13 Relatério contabil das contas pelo Permanente Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195;
TCE-ES Lei Federal n® 4.320/1964
Relatdrio das atividades
desenvolvidas com até a aprovacgao Lei Federal n° 5.172/1966 (Cédigo
05.02.08.14 exposicdo sobre as das contas pelo 10 anos Eliminagdo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195;

demonstragdes contabeis
e seus resultados

TCE-ES

Lei Federal n° 4.320/1964

o ek e




SUBFUNCAO: 05.02 Execugido Orgamentdria e Financeira

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE gy -
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE |INTERMEDIARIA (Ellnélﬂgf:ao ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
- I Até a aprovacédo . ' -
Relatdrio de conciliagdo Lo Lei Federal n® 5.172/1966 (Cédigo
05.02.08.15 bancaria das contas pelo 10 anos Eliminagéo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195
TCE-ES
Relatorio de conciliagdo T Lei Federal n® 5.172/1966 (Cddigo
05.0208|  Controleda  105.02.08.16 contabil 01 ano 05 anos Bliminagdo | ) tério Nacional), arts. 173, 174 o 195.
contabilidade
Relatério do ativo Lei Federal n® 5.172/1966 (Cddigo
05.02.08.17 imobilizado 01 ano 05 anos Eliminagdo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195;
Lei Federal n°® 4,.320/1964.
05.02.08.18 Talonario 05 anos _ Eliminagao




FUNGAO:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

1" INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS

SUBFUNCAO: 11.01 Suporte ao Plenario

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL B
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE (Eliminag&o ou OBSERVAGOES
CORRENTE |INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente)
11.01.01.01| Ata de Sesséo solene de posse Ano vigente Guarda
T — Permanente
11.01.01.02 Ato de declaragdo de vacancia de Ano vigente Guarda
cargo do Prefeito — Permanente
Ato de declaracdo de vacancia de ; Guarda
11.01.01.03 cargo do Vereador Ano vigente - Permanente
Ato de declaragdo de vacancia de . Guarda
11.01.01.04 cargo do Vice-prefeito Ano vigente — Permanente
Declaracgédo de recusa de posse de . oL
11.01.01.05 Prefeito eleito Ano vigente _ Eliminagao
11.01.01.06 Declaragdo de recusa Qe posse de Ano vigente _ Guarda
Vereador eleito Permanente
Declaragdo de recusa de posse de . Guarda
11.01.01.07 Vice-prefeito eleito - Ano vigente - Permanente
= Livro de compromisso de posse do
Instalagao do P P
11.01.01 ¢ 11.01.01.08 Prefeito, do Vice-prefeito e Enquanto _ Eliminagdo | A vigéncia perdura até completar o livro.
governo local vigora
de Vereadores
11.01.01.09 Livro de r’egl_stro de Declaragdo Enguanto _ Guarda A vigéncia perdura até completar o livro.
Publica de Bens vigora Permanente
11.01.01.10 Nota taquigrafica de Sessao Solene Ano vigente ~ Guarda o
— -— - e .. .dePosse e - - Permanente—-|- - -
Oficio de convocagéao de suplente . Guarda
11.01.01.11 de Vereador Ano vigente — Permanente
11.01.01.12 Oficio de sohcnagag de certiddo de Enguanto ~ Eliminaggo
votagao vigora
11.01.01.43| Frograma depsessaO Solene de 01 ano _ Eliminagéo
osse
11.01.01.14 Registro audiovisual da Sesséo de Ano vigente ~ Guarda
Posse Permanente
Solicitagdo de justificativa de . Guarda
11.01.01.15 adiamento de posse Ano vigente — Permanente

el
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SUBFUNCAO: 11.01 Suporte ao Plenario

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE iy ~
ATIVIDADE
S DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (EImG“S:r(iiaao ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Ato de declaragao de extingdo de . Guarda
11.01.02.01 mandato de Prefeito Ano vigente — Permanente
Decreto legislativo de concessao de . Guarda
11.01.02.02 licenca ao Prefeito ou Vice-prefeito Ano vigente — Permanente
Oficio de encaminhamento de : Guarda
11.01.02.03 atestado de obito Ano vigente — Permanente
11.01.02.04|  Oficio de rentincia do Prefeito | Ano vigente _ Guarda
Permanente
. Oficio de solicitagdo de afastamento
Registro da 11.01.02.05 temporario do Prefeito ou Vice- Ano vigente _ Guarda
perda do prefeito Permanente
mandato e int 5 96 Proeto do d n
11.01.02 | Licenciamento 11.01.02.06 Oficio de solicitagdo de autorizagéo Ano vigente Guarda I’; eig:':tiv{)ogzscsgnchs;oée dg lic?eneca;rzg
do Prefeito e para ausentar-se do pais g - Permanente 9 Prefei ) icene
ou Vice refeito ou Vice-prefeito.
refeito . C . Integra Processo de Projeto de decreto
P 11.01.02.07 Oficio de s.ollmtaggo de Ilce.ng:a do Ano vigente _ Guarda legislativo de concesséo de licenga ao
Prefeito ou Vice-prefeito Permanente Prefeito ou Vice-prefeito
Processo de Projeto de decreto At 0 Guarda O encerramento da-se apds a rejeicao,
11.01.02.08 IeglFleatlvp de concess&o 'de ao encerramento _ Permanente retlraSja, aquuwamento do pt:Ojetp ou
refeito ou Vice-prefeito publicacdo do Decreto Legislativo.
Projeto de decreto legislativo de Guarda Integra Processo de Projeto de decreto
11.01.02.09 | concessao de licenga ao Prefeito ou | Ano vigente _ Permanente legislativo de concesséo de licenga ao
Vice-prefeito Prefeito ou Vice-prefeito.
e —— ——— - _— ] —— -~ — - -- - -——]-Decorre de-situagde-juridica-preexistente a-|- - -
deliberagédo da Camara, como falecimento,
11.01.03.01 Ato de declaragdo de extingdo do Ano vigente Guarda renlncia, perda ou suspenséo de direitos
] I mandato de Vereador - Permanente politicos, condenagao por crime funcional
R:g;zta“:’ga ou eleitoral, com transito julgado e nos
casos previstos no Regimento Interno.
11.01.03 STaIQﬂato’ 11.01.03.02 Ato do Presidente de concesséo de Ano vigente Guarda
uprencia e R licenca ao Vereador 9 — Permanente
licenga do Guard
Vereador 11.01.03.03 Oficio de rentncia do Vereador Ano vigente _ uarda
Permanente
Processo de Projeto de resolugio . O encerramento da-se apoés a rejeigao,
11.01.03.04 d = ; Até o Guarda . ) .
.01.03. e concessdo de licenga ao encerramento _ Permanente retirada, arquivamento do projeto ou
Vereador publicacdo da Resolucéo.




SUBFUNGCAO: 11.01 Suporte ao Plenario

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE iy ~
ATIVIDADES .
DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellrgllr}aal%aao ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
) O encerramento da-se apds a rejeicéo,
. . = = . retirada, arquivamento do projeto ou
el R R T I [ Y
per : t° ¢ Processo de Projeto de resolugdo de
11.01.03 sLnal?an?:io’e concessdo de licenca aoc Vereador.
IicF; hca :o 11.01.03.06 Requerimento de licenga de Ano vigente Guarda Integra Processo de Projeto de resolugéo
Vere‘; dor T Vereador . 9 — Permanente de concessao de licenga ao Vereador.
11.01.03.07 Resolugdo de concesséo de licenga Ano vigente Guarda Integra Processo de Projeto de resolugdo
R ao Vereador 9 — Permanente de concesséo de licenca ao Vereador.
Ata de Sessao Especial de eleicdo X Guarda
11.01.04.01 da Mesa Diretora Ano vigente — Permanente
Ato de extingdo de mandato do . Guarda
11.01.04.02 cargo de membro da Mesa Diretora Ano vigente — Permanente
Ato de constituigao da Mesa ; Guarda
11.01.04.03 Diretc?ra Ano vigente _ Permanente
- Ato de declaragédo de cargo vago na . Guarda
Eleigdo, | 11.01.04.04 Mes‘f‘a Diretorag g Ano vigente _ Permanente
composigao e - - —
= Cédula nominada para eleigdo da Lo Apos a apuragdo e proclamagcéo, o resultado
Nalllterag_aotda 11.01.04.05 Mesa Diretora 02 anos - Eliminagéo consta na Ata de Sess&o de Eleigdo
11.01.04  o5a Biretora Livro de termos de posse da Mesa Enquanto Guarda
11.01.04.06 > de p 9 _ A vigéncia perdura até completar o livro.
Diretora vigora Permanente
Nota taquigrafica de Sesséo . Guarda
11.01.04.07 q gspecial Ano vigente _ Permanente
I S F TR T A *@fl'CiO*de‘rent’mcia‘ao*cargo da R - B -1 “"'Gﬁfd‘a“'i
11.01.04.08 Mesa Diretora Ano vigente - Permanente
11.01.04.09 Programa da Sessdo Especial 02 anos _ Eliminagao
Relacdo de candidatos a Mesa . oo Os candidatos que concorrem a Mesa Diretora
11.01.04.10 Diretora e respectivos cargos Ano vigente - Eliminagao constam na Ata da Sess3o de Elei¢&o
Requerimento de candidatura a . Guarda A cépia arquivada no Gabinete do
11.01.04.11 Mesa Diretora Ano vigente - Permanente | Vereador pode ser eliminada a seu critério
Indicagao e |
substituicdao - .
. Ato de composigao de liderangas Enquanto Guarda Coa ]
11.01.05| de liderangas | 11.01.05.01 partidarias e de Governo vigora _ Permanente A vigéncia esgota-se com novo Ato.

partidarias e
de Governo

e A T




SUBFUNGCAO: 11.01 Suporte ao Plenario

DESTINAGAO

PRAZOS DE GUARDA
FINAL B
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE = |(Eliminagdo ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Oficio comunicando alteragédo de : Guarda
. " 11.01.05.02 lideres e vice-lideres de bancada Ano wgente - Permanente
Indicagdo e
substituigdo Oficio de alteragao de Ii
p ¢éo de lider de : Guarda
11.01.05 de Ilt_ie!'a.ngas 11.01.05.03 Governo a Mesa Diretora Ano vigente - Permanente
partidarias e Oficio do ndicacio de ider d Suord
de Governo ICIO de Indicagao de lider de . uaraa
11.01.05.04 Governo a Mesa Diretora Ano vigente - Permanente
Oficio de indicacgdo de lideres de . Guarda
11.01.05.05 bancadas a Mesa Diretora Ano vigente - Permanente
11.01.06.01 Ato de declgraf;éo de cargo vago na Ano vigente ~ Guarda
Comissdo Permanente Permanente
Ato de declaragao de destituigdo de . Guarda
11.01.06.02 Membro de Comissdao Permanente Ano vigente — Permanente
Composigao e Ato de nomeacgao de membros das Enquanto Guarda s
11.01.06 | alteragéo das 11.01.06.03 Comissdes Permanentes vigora - Permanente A vigéngia esgota-se com novo Ato.
Comissoes - - _ , ~ ~
Cédula de votac¢édo para eleicdo de T Apéds a apuragéo e proclamacgao, o
Permanentes |11.01.06.04 membro da Comissdo Permanente 02 anos - Eliminagao resultado consta na Ata de Sesséo
Indicagédo da Bancada de membro : Guarda
11.01.06.05 para Comissdo Permanente Ano vigente - Permanente
Oficio de solicitagdo de substituicdo L. . .
11.01.06.06 de membro da Comisséo Ano vigente _ Guarda A copia arqu1vad_a no Gabinete do. Y‘?’eadﬁr,
P v T = . __}.-Permanente -} --pode-ser-eliminada-a-seu-critério- -
AN A — —- —-Permanente
11.01.06.07 Requerlment(:) def licenca de Ano vigente ~ Guarda A copia arqunvad_a no Gabinete dq \/t_areador
membro da Comissdo Permanente Permanente pode ser eliminada a seu critério
Requerimento de rentncia de ; Guarda
11.01.06.08 membro da Comissdo Permanente Ano vigente - Permanente
11.01.07.01 Ata de Sessao Ano vigente Guarda
T - Permanente
Realizagao Ato de designagao de outro local : Guarda
11.01.07 das sessoes 11.01.07.02 para realizacdo de Sesséo Ano vigente — Permanente
11.01.07.03 Nota taquigrafica da Sessao Ano vigente p Guarda
ermanente

-y
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SUBFUNCAO: 11.01 Suporte ao Plenario

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FINAL
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE Eliminag&o ou OBSERVAGOES
‘ CORRENTE | INTERMEDIARIA | (E/TInacaC ¢
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Oficio de autorizagdo e designagéo : Guarda
11.01.07.04 de local para realizagdo de Sesséo Ano vigente - Permanente
11.01.07.05 Oficio de convocag:aoude Vereador Ano vigente ~ Guarda
para Sessao Permanente
Oficio de solicitagdo ao Juiz de
11.01.07.06 Direito para verificagéo de Ano vigente ~ Guarda
ocorréncia para realizagédo da Permanente
Sessdo em outro local
11.01.07.07 Oficio solicitando convocag&o de Ano vigente _ Guarda
. Sessédo Permanente
11.01.07| Realizagao =emrmio e Pauta da ordem do di Ano vigent Eliminacio | A pauta é transcrita na Ata da Sessa
01, das sessoes .01.07. auta da ordem do dia no vigente _ iminagéo pauta é transcrita na Ata da Sesséo.
. o - . Guarda
11.01.07.09 Registro audiovisual da Sesséo Ano vigente _ Permanente
Registro de inscrigdo de cidadao O documento cumpre sua fung&o
11.01.07.10 ara uso da tribuna Ano vigente _ Eliminagao durante a Sesséo. As informagdes
P constam na Ata da Sesséo
Redistro de inscricdo nas O documento cumpre sua fungao
11.01.07.11 e?( licacses esgsoais Ano vigente _ Eliminagédo durante a Sessdo. As informagdes
plicag P constam na Ata da Sessao.
Requerimento de impugnagao ou : Guarda
11.01.07.12 retificagdo de ata de Sesséo Ano vigente - Permanente
ix . . Guarda
Acompanhar | 11.01.08.01 Ata de reunido da Mesa Diretora Anovigente | - Permanente— |- —--—— —— _ —
-11:01.08 |- trabalhos da - = — — Guarda
Mesa Diretora| 11.01.08.02 Ato da Mesa Diretora Ano vigente _ Permanente
Oficio de convocagédo da Mesa ; Guarda Reunido da Mesa Diretora com fins de
11.01.08.03 Diretora Ano vigente — Permanente assinar Atos ou Projetos
Acompanhar Ata de reunido da Comisséao . Guarda
110108 trabalhos das 11.01.09.01 Permanente Ano vigente _ Permanente
U Comissoes Livro de protocolo da Comissao Enquanto s s oA . .
Permanentes 11.01.09.02 Permanente vigora 04 anos Eliminagao A vigéncia perdura até completar o livro.
Oficio convidando para prestar : Guarda
11.01.09.03 esclarecimentos sobre projeto Ano vigente — Permanente

%z//,. T




SUBFUNCAO: 11.01 Suporte ao Plenario

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO
FINAL
FASE FASE R A
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (E“néIS:ﬁja: ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
O documento original € encaminhado ao
processamento legislativo para integrar
11.01.09.04 Parecer com VOt(.) em separado de Ano vigente _ Guarda o Processo do Projeto encaminhado as
membro de Comissao Permanente Permanente Comissd
omissdes para exarar pareceres. As
Acompanhar copias podem ser eliminadas
trabalhos O documento original € encaminhado ao
11.01.09 das Guarda processamento legislativo para integrar
Comissdes | 11.01.09.05 | Parecer da Comissédo Permanente | Ano vigente _ Permanente | © Processo do Projeto encaminhado as
Permanentes ComissOes para exarar pareceres. As
copias podem ser eliminadas.
Requerimento de assessoramento Guarda Integra Processo do Projeto
11.01.09.06 . Ano vigente _ encaminhado as Comissdes para exarar
técnico Permanente pareceres.




FUNGCAO:

12

CONSTITUIGAO MUNICIPAL (CONSTITUINTE)

SUBFUNCAO: 12.01 Regulamentagio e administracdo do Poder Legislativo

PRAZOS DE GUARDA DES;w:EAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE (Eliminagéo ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente) "
T s O encerramento da-se com a publicagéo da
Ato de constituicdo das Comissdes . Guarda ~ - . o
12.01.01.01 Constituintes Ano vigente _ Permanente Resolugéo, retirada, arqglvamento ou rejeica@o
do Projeto.
Processo de Projeto de resolugédo de Até o G.uar da O encerramento da-se com a publicagdo da
12.01.01.02 constituicdo das Comissdes t _ = t Resolugao, retirada, arquivamento ou rejeigao
Constituintes encerramento ermanente do Projeto.
. = . O encerramento da-se com a publicagéo da
12.01.01.03 Pr_ocesso ge Projeto de resol_ugao de Até o _ Guarda Resolucao, retirada, arquivamento ou rejei¢édo
instalagdo do Poder Constituinte encerramento Permanente do Projeto
Processo de Projeto de resolugdo de Até 0 Guarda O encerramento da-se com a publicagdo da
12.01.01.04 Regimento para elaboragdo da Lei _ Resolugao, retirada, arquivamento ou rejeigéo
~ X encerramento Permanente :
Orgéanica do Municipio do Projeto.
Gerenciamento Projeto de resolugéo de constituigdo Até o Guarda . =
12.01.01 do P.od.er 12.01.01.05 das Comissdes Constituintes encerramento - Permanente Integra Processo de Projeto ds resolugéo
c&?;titﬁ;::e 12.01.01.06 Projeto de resolugéo de instalagédo do Até o Guarda integra Processo de Projeto de resolugéo de
o Poder Constituinte encerramento - Permanente instalagdo do Poder Constituinte.
Projeto de resolucdo de Regimento Guarda Integra Processo de Projeto de resolugdo de
12.01.01.07 para elaboragéo da Lei Organica do Ano vigente _ Regimento para elaboragdo da Lei Orgénica do
. Permanente o
Municipio Municipio i
Resolugdo de constituigdo das . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugdo de
12.01.01.08 Comissdes Constituintes Ano vigente - Permanente constituigdo das Comissbes Constituintes
Resolugédo de instalagao do Poder . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugdo de
12.01.01.09 Constituinte Ano vigente - Permanente instalagéo do Poder Constituinte
Resolugéo de Regimento para - Guarda Integra Processo de Projeto de resolugéo de
N o _12.01.01.10_] . _ elaboragdoda leiOrganicado | -Anovigente—}- — - - — - —- —]-Regimento-para-elaboragéo-daLei Organica do |~
- Municipi " Permanente 5
unicipio Municipio
Anteprojeto de lei Organica do . Guarda Integra Processo de Anteprojeto da Lei
12.01.02.01 Municipio Ano vigente - Permanente Orgénica do Municipio.
Ata de reunido das Comissdes . Guarda
Elaboracao, 12.01.02.02 Constituintes Ano vigente — Permanente
aprovagédo ou Ata de Sessdo da Assembleia . Guarda
12.01.02 | alteragio de Lei 12.01.02.03 Constituinte Ano vigente - Permanente
Organica do Ato de constituigio do Grupo de . Guarda
Municipio 12.01.02.04 Trabalho Ano vigente _ Permanente
. L . - Uma cépia da publicagéo da Lei deve integrar o
12.01.02.05 Edital de Publlcagaq c,ia! Lei Organica do Ano vigente Guarda Processo de Anteprojeto da Lei Orgéanica do
Municipio Permanente Municipio.
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SUBFUNGAO: 12.01 Regulamentagio e administragdo do Poder Legislativo

PRAZOS DE GUARDA DESTINAEAO
FINA
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE (Eliminagéo ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) " (Arquivo) Permanente)

Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica . Guarda Integra Processo de Anteprojeto da Lei
12.01.02.06 do Municipio Ano vigente - Permanente Orgéanica do Municipio
12.01.02.07 Emenda ao Projeto da Lei Orgénica do Ano vigente Guarda Integra Processo de Anteprojeto da Lei

U Municipio g — Permanente Organica do Municipio
Formulario de sugestdes ao Anteprojeto . Guarda Integra Processo de Anteprojeto da Lei
12.01.02.08 da Lei Orgénica Ano vigente — Permanente Organica do Municipio

. - - . Guarda Integra Processo de Anteprojeto da Lei
12.01.02.09 Lei Organica do Municipio Ano vigente _ Permanente Organica do Municipio

. - . . Guarda Integra Processo de Anteprojeto da Lei
aELe:)l:;raﬁg:g,u 12.01.02.10 | Parecer das Comissdes Constituintes Ano vigente _ Permanente Organica do Municipio

12.01.02 altzragég de Lei | 12.01.02.11 Processo de Anteprojeto da Lei Ano vigente Guarda O encerramento da-se com a publicagdo da Lei
o Organica do e Organica do Municipio 9 — Permanente Orgénica do Municipio
Municipio O encerramento da-se com a publica¢do da

Processo de Proposta de Emenda & Lei Atéo Guarda Emenda Lei Organica do Municipio, retirada,

12.01.02.12
o Organica do Municipio encerramento - Permanente arquivamento ou rejei¢cdo da Proposta de
emenda a Lei Orgénica.

. . - s . Guarda Integra Processo de Anteprojeto da Lei
12.01.02.13 | Projeto de Lei Organica do Municipio Ano vigente _ Permanente Organica do Municipio
12.01.02.14 Proposta de emenda a Lei Orgénica do Ano vigente Guarda Integra Processo de Anteprojeto da Lei

U Municipio g - Permanente Orgénica do Municipio
12.01.02.15 Sugestdo de cidaddo ao Anteprojeto de Ano vigente _ Guarda Integra Processo de Anteprojeto da Lei
T Lei Organica do Municlpio 9 - Permanente Organica do Municipio
Processo de Projeto de resolugao que Até 0 Guarda O encerramento da-se com a publicagado da
12.01.03.01 | altera o Regimental Interno da Camara encerramento _ Permanente Resolugéo, retirada, arquivamento ou rejeigdo
Municipal do Projeto.
- — Y . r E[chsso‘de’Erojeto’de’reSOIUQéO’que- T TARA T T T - R - - R T *O ’en’c’err’arnﬁﬁt?dé_se Cdﬁ“p‘uﬁlia_ag*éﬁ'ai -
- -t - — Até o Guarda
12.01.03.02 | aprova o Regimento Interno da Camara _ Resolugiao, retirada, arquivamento ou rejeigao
Municipal encerramento Permanente do Proi
Aprovagio e : un|C|E)a o Projeto.

alteragéo no Projeto de resalugdo que altera o Enquanto Guarda Integra Processo de Projeto de resolugdo que

12.01.03 Iliegimer:jto 12.01.03.03 Reglmentowll[ljtnE;g?;aclia Camara vigora - Permanente altera o Regimento Interno da Camara.

T nterno da
Camara Projeto de resolugéo que aprova o G : =

na ; A . uarda Integra Processo de Projeto de resolugdo que

Municipal 12.01.03.04 Reglmentolvllﬂtne;(r:?;aclia Camara Ano vigente - Permanente aprova o Regimento Interno da Camara.
Resolugéo que altera o Regimento . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugdo que

12.01.03.05 Interno da Camara Municipal Ano vigente — Permanente altera o Regimento Interno da Camara.
Resolugdo que aprova o Regimento . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugdo que

12.01.03.06 Interno da Camara Municipal Ano vigente - Permanente aprova o Regimento Interno da Camara.




EXECUGAO LEGISLATIVA

FUNGAO: 13

SUBaFUNQAO: 13.01 Registro dos Trabalhos Legislativos

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE e A
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellnéllr}:;;:; ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
13.01.01.01 Mocao articulada para Projeto de lei de Ano vigente Guarda As cépias podem ser eliminadas, pois o original
R iniciativa popular 9 — Permanente deve integrar o Processo de Projeto de lei.
Oficio comunicando resultado de consulta| | . Guarda As cdpias podem ser eliminadas, pois o original
13.01.01.02 publica, referendo ou plebiscito Ano vigente — Permanente deve integrar o Processo de Projeto de lei.
13.01.01.03 | Oficio de encaminhamento da Mensagem | Ano vigente - Pe?mu::li?'lte As d%%‘z?ﬁtg;'?;rg %iggggggzdea;rgj(:tsood:rllgilnal
Apresentacio As cdpias podem ser eliminadas, pois o original
13.01.01 | © recebimento deve integrar o Processo de Projeto de lei. O
- das 13.01.01.04 Proieto de lei Ano vigente Guarda Projeto de lei refere-se a qualquer iniciativa do
proposigdes It J g - Permanente Prefeito, Vereadores ou Popular. O prazo de
guarda e destinagdo aplica-se também ao
Projeto de lei Complementar.
Requerimento de recurso para . Guarda As copias podem ser eliminadas, pois o original
13.01.01.05 recebimento de Projeto de lei Ano vigente — Permanente deve integrar o Processo de Projeto de lei.
Requerimento solicitando . Guarda As copias podem ser eliminadas, pois o original
13.01.01.06 desarquivamento de Projeto de lei Ano vigente — Permanente deve integrar o Processo de Projeto de lei.
13.01.02.01 Emenda ao Proieto de lei Ano vigente Guarda As copias podem ser eliminadas, pois o original
R ! g — Permanente deve integrar o Processo de Projeto de lei.
Guarda O resultado da votagédo esta registrado na Ata
13.01.02.02 Folha de votagdo do Projeto de lei Ano vigente _ Permanente da Sessédo. Uma cdpia da Folha de Votagéo
pode integrar o Processo de Projeto de lei.
- = . . . Guarda As copias podem ser eliminadas, pois o original
13.01.02.03 Oficio de devolugdo do Projeto de lei Ano vigente _ Permanente devF:e intg rar o Processo de Prgjeto de Igi.
Oficio de solicitagao de devolugao do . Guarda As cépias podem ser eliminadas, pois o original
13.01.02.04 Projeto de lei Ano vigente — Permanente deve integrar o Processo de Projeto de lei. B
- T 13.01 02 05 " “Oficio de solicitagdo de inclusdo na Atéo Guarda As cépias podem ser eliminadas, pois o original
Instrugéo e o ordem do dia encerramento — Permanente deve integrar o Processo de Projeto de lei.
13.01.02 delipera(}éo d!_e Até o Guarda O encerramento da-se com a rejeigéo, retirada,
Projetos de lei | 13.01.02.06 Processo de Projeto de lei encerramento _ Permanente arquivamento do projeto, publicag@o da Lei ou
acolhimento do veto.
' ~ . . . Guarda As cépias podem ser eliminadas, pois o original
13.01.02.07 Redagdo final ao Projeto de lei Ano vigente — Permanente deve integrar o Processo de Projeto de lei.
Requerimento de pedido de vistas ao . Guarda As copias podem ser eliminadas, pois o original
13.01.02.08 processo de Projeto de lei Ano vigente — Permanente deve integrar o Processo de Projeto de lei.
As copias podem ser eliminadas, pois o original
Guarda deve integrar o Processo de Projeto de lei. O
13.01.02.09 Substitutivo ao Projeto de lei Ano vigente _ Permanente prazo de guarda e destinagao aplicam- se
também ao Substitutivo ao Projeto de lei
Complementar.
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FUNCAO: 13  EXECUCAO LEGISLATIVA

j‘SUBFUNQ;Z\,O: 13.01 Registro dos Trabalhos Legislativos

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO

FINAL
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE (Eliminagéo ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente)
L 13.01.03.01 | Autéarafo de Lei Ano vigente Guarda As coépias podem ser eliminadas, pois o original
13.01.03 | Aplicagdo de e 9 9 - Permanente deve integrar o Processo de Projeto de lei.
e Sangdo e veto - - A -~ - ) —
13.01.03.02 Oficio de comunicagéo de rejeigdo ou Ano vigente _ Guarda As copias podem ser eliminadas, pois o orlg.lnal
manutengao de veto Permanente deve integrar o Processo de Projeto de lei.




FUNGAO:

14

SUBFUNGAO: 14.01 Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execugiio Orgamentaria

FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO ADMINISTRATIVO

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE oo o A
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellrgltr;:r%aao ou OBSERVAGCOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Controle Requerimento de informagées da execugéo . Guarda As copias arquivadas nos Gabinetes podem ser
14.01.01 orgamentario 14.01.01.01 orgamentaria Ano vigente - Permanente eliminadas.
Decreto legislativo de julgamento do Parecer Guarda
14.01.02.01| do Tribunal de Contas do Estado do Espirito | Ano vigente _ Integra Processo de julgamento das Contas.
Santo Permanente
Oficio de encaminhamento do Decreto
legislativo de julgamento do parecer do . Guarda
14.01.02.02 Tribunal de Contas do Estado do Espirito Ano vigente - Permanente
Santo aos 6rgdos competentes
A vigéncia esgota-se com o encerramento do
Parecer da Comissdo de Finangas e Enquanto Guarda Processo de julgamento das contas. As cdpias
14.01.02.03 . ; ; _ A , o
Orcamento relativo ao julgamento das contas vigora Permanente podem ser eliminadas, pois o original deve
Julgamento das integrar o Processo de julgamento das contas.
14.01.02 n —— -
Contas . O encerramento da-se com a rejeigao, retirada,
. Até o Guarda . : NS
14.01.02.04 Processo de julgamento das contas encerramento _ Permanente arquivamento do projeto ou publicagdo do Decreto
Legislativo de julgamento do Parecer do TCE-ES.
Projeto de decreto legislativo de julgamento O encerramento da-se com a publicagdo do
14.01.02.05| do FJ’arecer do Tribungl de Contaé d% Estado Até o Guarda Decreto legislativo de julgamento do Parecer do
I y encerramento - Permanente TCE-ES. Integra Processo de julgamento das
do Espirito Santo contas
A vigéncia esgota-se com o encerramento do
14.01.02.06 Relatorio da Comissdo de Finangas e Enquanto Guarda Processo de julgamento das contas. As copias
I Orgamento relativo ao julgamento das contas vigora - Permanente podem ser eliminadas, pois o original deve
integrar o Processo de julgamento das contas.
ituica ieedn—1— - r . . 1 _Guada-_ }.. - .
b . _}14.01.03.01 | Ato-de-destituigio-de-membro-de-Comissdo—|—-Ano vigente . Permanente
s - . Guarda
14.01.03.02| Decreto legislativo de cassagéo do mandato | Ano vigente _ Permanente
Fiscalizagao Decreto legislativo que cessa a Guarda
dos Atos do | 14.01.03.03 executoriedade de lei declarada Ano vigente _ p
. o ermanente
Poder inconstitucional
14.01.03| Executivo, dos Oficio de solicitagdo de interpelacfo judicial Guarda
6rgéos 14.01.03.04 | por descumprimento de prazo correspondente | Ano vigente _ Permanente
colegiados e ao duodécimo
Vereadores ici icitaca i 50 i
14.01.03.05 Oficio de sohmtagag ,d? intervengéo no Ano vigente ~ Guarda
Municipio Permanente
= I A vigéncia esgota-se com a prejudicabilidade da
14.01.03.06 Processo de apuragao fje'z Comissao Enguanto _ Guarda matéria, com a conclusdo dos trabalhos da CPI ou
Parlamentar de Inquérito- (CPI) vigora Permanente

seu arquivamento.
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SUBFUNCAO: 14.01 Fiscalizagido e Acompanhamento da Execugio Orgamentaria

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE (Eliminag&o ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente)
= C s ' A vigéncia esgota-se com a prejudicabilidade
14.01.03.07 Processo depfgg:g:gtge Comissao Er;?uoarl;to _ Pe(ramu:gante da matéria, com a concluséo dos trabalhos da
g Comiss&o Processante ou seu arquivamento.
Processo de Projeto de resclugdo de . O encerramento da-se com a rejeicéo, retirada,
14.01.03.08 cassagdo de mandato, suspensao ou Até o Guarda arquivamento do projeto ou publicagdo da
T ) SUSp encerramento - Permanente q projeto ou p ¢
outra sangao Resolucio.
. o A O encerramento da-se com a rejeigao, retirada,
14.01.03.09 Proc.es_sci de Pro;ett_) d? resoluggo de Até o _ Guarda arquivamento do projeto ou publicagéo da
constituicdo de Comissao Processante encerramento Permanente Resolucdo
. = . O encerramento da-se com a rejeigao, retirada
Processo de Projeto de resolugdo de Até o Guarda - : o ’
14.01.03.10 destituigdo do denunciado encerramento - Permanente arquivamento do p rojeto_ ou publicagao da
Resolucao.
. " , O encerramento da-se com a rejeigao, retirada,
14.01.03.11 Proces§o de Projeto de resolugéo de Até o _ Guarda arquivamento do projeto ou publicagéo da
julgamento de recurso encerramento Permanente R =
esolucio.
Processo de representacgéo sobre a .
14.01.03.12 inconstitucionalidade de lei ou ato Até o _ = Guarda
municipal encerramento ermanente
Fiscalizagdo : =
e N R A T
Poder e mandato, suspensdo ou outra sangdo 9 - Permanente ¢ san 'éo P
14.01.03 | Executivo, — 20, —
dos 6raa As cdpias podem ser eliminadas, pois o original
gaos . x T : )
colegiados e | 14.01.03.14 Projeto de resolugdo de constituigdo de Ano vigente Guarda deve integrar o Processo de Projeto de
I Comissao Processante 9 - Permanente resolugdo de constituicdo de Comissao
Vereadores
Processante.
Projeto de resolugdo de destituigdo do . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugéo de
14.01.03.15 denunciado Ano vigente - Permanente destituigdo do denunciado.
— - - Fis i ia | Projets de fesolucao dé julgamentode | .. .. . | Guarda | Integra Processo de Projeto de resolugéo de
14.01.03.16 recurso Ano vigente - Permanente julgamento de recurso.
. Guarda Integra Processo de projeto de resolugao de
14.01.03.17 Recurso Ano vigente _ Permanente julgamento de recurso
A vigéncia esgota-se com a prejudicabilidade
. A da matéria. Caso a dentincia seja aceita, 0
14.01.03.18 Registro clj:] d;r:)l;g:éaede ato de E?/iquoa:gto _ Pe?r::g;d;te documento integrara Processo de apuragdo da
P 9 Comiss@o Parlamentar de Inquérito (CPI) ou
Comissdo Processante.
A vigéncia esgota-se com a prejudicabilidade
Enquanto Guarda da matéria. Caso a dentncia seja aceita, o
14.01.03.19 Registro de denuncia de infragéo v? ora _ Permanente documento integrara Processo de apuragao da
g Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI) ou

Comissdo Processante.




SUBFUNGCAO: 14.01 Fiscalizagio e Acompanhamento da Execugdo Orcamentéria

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE oo ‘ -
ATIVIDADE
ADES DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA (ElmélS:rgzjaao ou OBSERVACOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
c g o As copias podem ser eliminadas, pois o original
14.01.03.20 Relatdrio final da Cgr_r1|ssao Parlamentar Ano vigente _ Guarda deve integrar o Processo de apuragéo de
de Inquérito (CPI) Permanente s .
Comisséo Parlamentar de Inquérito (CPI).
Guarda As copias podem ser eliminadas, pois o original
14.01.03.21 | Relatério final da Comissdo Processante | Ano vigente _ deve integrar o Processo de apuragio de
Permanente s
Comissdo Processante.
A vigéncia esgota-se com o recebimento ou
) Enquanto Guarda recusa da Representacgéo pelo Procurador
14.01.03.22 | Representacéo contra o Prefeito v? ora _ Permanente Geral de Justiga ou com a abertura de
9 Processo de apuragdo de Comisséo
Parlamentar de Inquérito (CPI).
A vigéncia esgota-se com o recebimento ou
recusa da Representacgéo pelo Procurador
14.01.03.23 | Representagio contra o Vice-prefeito Enguanto _ Guarda Geral de Justica ou com a abertura de
vigora Permanente = .o
Processo de apuragdo de Comissio
Fiscalizagao Parlamentar de Inquérito (CPI).
dos Atos do Representacao de destituicio de membro Enquanto Guarda A vigéncia esgota-se com a decisdo do
14.01.03.24 . X :
Poder de Comissdo vigora — Permanente Presidente.
14.01.03 E i
Xecutivo, A vigéncia esgota-se com a prejudicabilidade
dos érgaos da matéria ou com a abertura do Processo de
colegiados e Requerimento de constituigio de Enquanto Guarda Apuraggo. Caso o requerimento seja aceito, o
Vv d 14.01.03.25 .
ereadores =TT | Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI) vigora - Permanente documento integrara Processo de apuragdo
decorrente de requerimento de constituigéo de
Comissao Parlamentar de Inquérito.
A vigéncia esgota-se com a prejudicabilidade
da matéria ou com a abertura do Processo de
14.01.03.26 Requerimento de constituigdo de Enquanto o | __Guarda____ |_Apuracao. Caso o requerimento_seja aceito, 0
— — — - | /77| ComissdaoProcessante” -~ " - ~— | ~vigora | - Permanente documento integrara o Processo de apuragéo
decorrente de requerimento de constituigéo de
Comissao Processante.
14.01.03.27 Requer'irpento de convocagéo de Ano vigente _ Guarda As copias arquwad_as_ no Gabinete podem ser
Secretério Permanente eliminadas.
Requerimento de informacgdes ao - Guarda As copias arquivadas no Gabinete podem ser
14.01.03.28 Executivo Ano vigente - Permanente eliminadas.
Requerimento que solicita servidor para . Guarda
14.01.03.29 secretariar os trabalhos de Comisséo. Ano vigente = Permanente
Resolucio de cassacio de mandato Guarda Se houver projeto anterior, integra Processo de
14.01.03.30 &a a0 o ’ Ano vigente _ Projeto de resolugéo de cassagao de mandato,
suspenséo ou outra sangéo Permanente

suspensao ou outra sancio.




B AO 4.0 » Acomp O d 0 O :
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL B
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE | (Eliminagdo ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente)

Fiscalizagdo Resolugdo de constituigdo de Comissao . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugéo de
dos Atos do 14.01.03.31 Processante Ano vigente — Permanente constituicdo de Comissd@o Processante.
Poder Resolugéo de destituigdo de cargo do . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugao de

14.01.03 | Executivo, dos 14.01.03.32| . undiado Ano vigente — Permanente destituicdo do denunciado.
dérgaos ‘ . =
colegiados e 14.01.03.33 | Resolugio de julgamento de recurso Ano vigente _ P Guarda Integra Pro_czlesso detPrdOJeto de resolugéio de
Vereadores ermanente julgamento de recurso.
Ata de reunido do Conselho de Etica e Decoro . Guarda
14.01.04.01 Parlamentar Ano vigente — Permanente
Livro de protocolo do Conselhao de Etica e Engquanto S s . .
14.01.04.02 Decoro Parlamentar vigora _ Eliminagao A vigéncia perdura até completar o livro.
Oficio de convocagao para reunido do . Guarda
14.01.04.03 Conselho de Etica e Decoro Parlamentar Ano vigente — Permanente
Parecer do Conselho de Etica e Decoro . Guarda
14.01.04.04 Parlamentar Ano vigente — Permanente
Controle sobre Processo de apuragéo de representacéo
14.01.04 o Vereador |14-01.04.05 | contra Vereador ao Conselho de Etica e Ano vigente _ Pecr;mu:Ldeit e
Decoro Parlamentar
Processo de Projeto de resolugéo de Até Guarda O encerramento da-se com a rejeigdo, retirada,
14.01.04.06 | instituigdo de Cddigo e Conselho de Etica e encerramento _ Permanente arquivamento do prOJet(_) ou publicagéo de
Decoro Parlamentar resolugdo.
. = PR .- Integra Processo de Projeto de resolugéo de
14.01.04.07 ngjoe r:g ?sgzzogt?::sgr:;:glgzﬁ:;;?d:go Ano vigente _ Pecr;‘muggizte instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e
© a Decoro Parlamentar.
14.01.04.08 | Registro de Presenca na ordem do dia da Ano vigente 04 anos Eliminagdo
Sesséo ordinaria ou extraordinaria orems e ETTeeE e
— 7 T "7 Va4 na na na | Registro de presenga na reunido da Comiss&o . N
14.01.04.09 Permanente Ano vigente 04 anos Eliminagéo
14.01.04.10 | Registro de presenca na Sesséo ordinaria ou | Ap \icente 04 anos Eliminagéo
extraordinaria
Relatério do Conselho de Etica e Decoro . Guarda
14.01.04.11 Parlamentar Ano vigente — Permanente
Representagdo contra Vereador ao Conselho . Guarda
14.01.04.12 de Etica e Decoro Parlamentar Ano vigente — Permanente
~ TP -~ Integra Processo de Projeto de resolugéo de
14.01.04.13 ggﬁ‘s’"‘lﬁ? dgeé't’i‘sgt;”g” dr%%‘;‘r’l'ggqgm i Ano vigente ~ Pe?f‘;g; (:;te instituigao de Cadigo e Conselho de Etica e
© c eco a a Decoro Parlamentar.




-SUBFUNGCAO: 14.01 Fiscalizagdo e Acomparnhaménto da Execu¢do Or¢amentaria

‘PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE S ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (EIITBIS:r‘iia: ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Ato de restrigao de acesso a Camara ou . Guarda
Controle da 14.01.05.01 Plenario Ano vigente Permanente
14.01.05 Ordem Interna Oficio comunicando infragdo penal a Guarda
14.01.05.02 - gaop Ano vigente _
autoridade competente Permanente
Oficio que solicita presenga de contingente de . Guarda
14.01.05.03 corporacdes civis ou militares Ano vigente — Permanente
Lei de fixagao de subsidio do Prefeito, Vice- . Guarda Integra Processo do Projeto de lei de fixagdo de
14.01.06.01 prefeito e Secretarios Ano vigente - Permanente | subsidio’do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios.
Processo de Projeto de lei de fixagdo de Até o Guarda O encerramento da-se com a rejeigdo, retirada,
14.01.06.02 | subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e _ arquivamento do projeto ou publicagéo de
o encerramento Permanente =
Secretarios resolucao.
. - ~ . O encerramento da-se com a rejeigao, retirada,
14.01.06.03 Processp .de Projeto de resolucao de fixagéo Até o _ Guarda arquivamento do projeto ou publicagéo de
de subsidio dos Vereadores encerramento Permanente resoiUgao
. . o » O encerramento da-se com a rejeigao, retirada,
Processo de Projeto de resolucdo de fixagao Até o Guarda X : AR
14.01.06.04 de verba de gabinete encerramento _ Permanente arquivamento do prOJetc_) ou publicagéo de
resolucio.
i 3 Processo de Projeto de resolucéo de fixagdo Guarda O encerramento da-se com a rejelgéo, retirada,
14.01.06 Fixagdo de [ 14.01.06.05 ! osolug ¢ Ano vigente arquivamento do projeto ou publicagéo de
Subsidios de verba de representagdo - Permanente resolugsio
Projeto de lei de fixagao de subsidio do - Guarda Integra Processo do Projeto de lei de fixagdo de
14.01.06.06 Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios Ano vigente - Permanente subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios.
Projeto de resolugdo de fixagdo de subsidio . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugdo de
14.01.06.07 dos Vereadores Ano vigente - Permanente fixagdo de subsidio dos Vereadores.
Projeto de resolugado de fixagdo de verba de . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugéo de
14.01.06.08 gabinete Ano vigente — Permanente fixagdo verba de gabinete. .
- — | — — - - 55 s5inasa|Projeto-deresolugdodefixagdode verbade |, T Guarda Integra Processo de Projeto de resolugéo de
14.01.06.09 representacio Ano vigente — Permanente fixacéo de verba de representacéo.
Resolugdo de fixagdo de subsidio dos ; Guarda Integra Processo de Projeto de resolugdo de
14.01.06.10 Vereadores Ano vigente - Permanente fixagdo de subsidio dos Vereadores.
= = . - Guarda Integra Processo de Projeto de resolugdo de
14.01.06.11 | Resolugdo de fixagido de verba de gabinete Ano vigente _ Permanente fixacio verba de gabinete.
Resolugdo de fixagdo de verba de . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugao de
14.01.06.12 representacdo Ano vigente — Permanente fixacdo de verba de representacéo.
Realizagao de = . Guarda
14.01.07 Sessio de 14.01.07.01 | Ata de Sesséo de Julgamento Ano vigente _ Permanente
Julgamento Edital de convocagio de Sessdo de . Guarda
14.01.07.02 Julgamento Ano vigente _ Permanente
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE Lo S ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellrgl::%aao ou OBSERVACOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
o = . Guarda
14.01.07.03 | Nota taquigrafica de Sesséo de Julgamento Ano vigente _
Permanente
14.01.07.04 Ofl’ciq de convocagado de Vereador para Ano vigente _ Guarda
Sesséo de Julgamento Permanente
, Pauta da ordem do dia de Sesséo de . S A pauta é transcrita na Ata de Sessdo de
14.01.07.05 Julgamento Ano vigente _ Eliminagao Julgamento.
Realizagdo de | 14.01.07.06 | Programa de Sessso de Julgamento Enquanto _ Eliminag&o A vigéncia esgota-se com realizagéo da Sesséo
14.01.07 Sessdo de vigora de Julgamento.
Julgamento Registro audiovisual da Sessao de : Guarda
14.01.07.07 Julgamento Ano vigente _ Permanente
. . . O documento cumpre sua fungéo durante a
14.01.07.08 Ei?)%lsgo de Inscrigio para uso da palawra na Ano vigente _ Eliminagao Sessdo. As informagdes constam na Ata da
Sessdo de Julgamento
Requerimento de convocagio de Sesséo de . Guarda
14.01.07.09 Julgamento Ano vigente _ Permanente




FUNCAO:

SUBFUNGAO:

15

15.01

ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO

Apoio a Comissdo de Assuntos Relevantes e tematicas de intéresse piiblico

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
FASE FASE FINAL A
ADE iminagé
ATIVID S DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ehrng:r%aao ou OBSERVAGOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
L . Guarda
15.01.01.01 | Indicagdo Ano vigente _ Permanente
Oficio com resposta ao Oficio do Gabinete . s Trata-se de documento do gabinete, ndo
15.01.01.02 com matéria de indicacdo Ano vigente — Eliminagao controlado por departamento da Camara.
Oficio de encaminhamento de Indicagées ao . Guarda
Sugestido de 15.01.01.03 Poder Executivo Ano vigente — Permanente
medidas de . . Trata-se de documento do gabinete
15.01.01 . Oficio do Gabinete do Vereador para . . .
':Ee;ﬁjze 15.01.01.04 | Prefeitura, Secretaria ou outro érgdo com Ano vigente _ Eliminacao encga;mgr;he:ﬁo 22;?2{:;%“”;?’ dze(a;ﬁ;?rzlgn?g é):tro
matéria de indicagdo gao, nao do por dep
Camara.
15.01.01.05 | Oficio recebido com resposta a Indicagéo Ano vigente Guarda
T — Permanente
15.01.01.06 | Requerimentos com matéria de Indicagéo Ano vigente Guarda
R - Permanente
. - Integra Processo do Projeto de resolugao de
Ato de composigao da Comissdo de Assuntos . Guarda s o
15.01.02.01 Relevantes Ano vigente _ Permanente constituicdo de Comissdo de Assuntos
Relevantes
Processo de estudos e apreciagdo da . Guarda
Elab s0d 15.01.02.02 Comissdo de Assuntos Relevantes Ano vigente — Permanente
is?l:z%zoe e Processo de Projeto de resolugdo de Até o Guarda O encerramento da-se com a rejei¢ao, retirada,
apreciacio d 15.01.02.03 | constituicao de Comissdo de Assuntos encerramento _ Permanente arquivamento do projeto, conclusdo dos trabalhos
15.01.02 P ¢ e Relevantes (relatorios) ou extingdo da Comissao.
assuntos de Projeto de resolugdo de constituicdo de Guarda Integra Processo de estudos e apreciagdo_da
I I Lecl,e:lir:‘?::?p?gii 4191_(201 _Comissdo-de-Assuntos-Relevantes— — -—- -Ano vigente. |. —=—— | Permanente |~ Comisséo de Assuntos Relevantes.
15.01.02.05 Relatdrio final da Comiss&o de Assuntos Ano vigente _ Guarda Integra Pr.ocgsso de estudos e apreciacdo da
Relevantes Permanente Comissé@o de Assuntos Relevantes.
~ N - Integra Processo do Projeto de resolugio de
15.01.02.06 Resolugao de constituigio de Comisséo de Ano vigente _ Guarda constituicdo de Comisséo de Assuntos
Assuntos Relevantes Permanente

Relevantes




PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE Lo ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ellnélgzﬁja; ou OBSERVACOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Ato de nomeagdo de membros para . Guarda Uma cépia deve integrar Processo de constituigédo
16.01.01.01 composicéo da Comissdo de Representacéo Ano vigente — Permanente de Comissdo de Representacéo.
I . . O encerramento da-se com a rejeigao, retirada,
16.01.01.02 ;;oizz(r)]geggnstltwgao de Comiss&o de encé::grgento _ Pecr;mu:;iite arquivamento do projeto, conclusio dos trabalhos
Representagdes P ¢ (relatérios) ou extingdo da Comisséo
16.01.01 em atos Projeto de resolugdo para constituigio de . Guarda Integra Processo de constituigio de Comissao de
externos 16.01.01.03 Comissao de Representagéo Ano vigente — Permanente Representagdo
- - . Integra o Processo de constituigdo de Comisséo
16.01.01.04 5:::;?2‘;?:5;2\22; dt—:ésodesenvolwdas Ano vigente _ Pecr;muggi?']te de Representagao. Cépia integra Processo de
p ¢ Adiantamento.
. R L As cdpias podem ser eliminadas, pois o original
Requerimento para constituicdo de Comissdo . Guarda . R
16.01.01.05 de Representago Ano vigente _ Permanente deve |ntegra§r o_Processo de const_ltmgao de
Comissdo de Representacéo.
Resolucéo para constituigdo de Comisséo de . Guarda Integra Processo de constituicdo de Comissio de
16.01.01.06 Representagéo Ano vigente - Permanente Representacao
. Decreto legislativo de concessio de titulos . Guarda Integra Processo de Projeto de decreto legislativo
Concessdo de 16.01.02.011, ' rificos Ano vigente - Permanente de concessao de titulos honorificos.
16.01.02 titulos - — : - — -
Pt Processo de Projeto de decreto legislativo de Até o Guarda O encerramento da-se com a rejeig&o, retirada,
honorificos 16.01.02.02 = y o . ; U
concessao de titulos honorificos encerramento — Permanente arquivamento do projeto ou publicagéo.
Projeto de decreto legislativo de concessio de . Guarda Integra Processo de Projeto de decreto legislativo
16.01.02.03 titulos honorificos Ano vigente - Permanente de concessao de titulos honorificos
16.01.03.01 | Ata de Sess&o solene Ano_vigente _Guada )
N e e At I Permanente
16.01.03.02 | Nota taquigréfica de Sesséo Solene Ano vigente Guarda
R — Permanente
Realizagao de . ~ ~ . Guarda
16.01.03 Sessio Solene 16.01.03.03 | Oficio de convocagéo de Sessdo Solene Ano vigente _ Permanente
- - x . Guarda
16.01.03.05 | Registro audiovisual da Sesséo Solene Ano vigente _ Permanente
Requerimento de convocagdo de Sesséo . Guarda
16.01.03.06 Solene Ano vigente _ Permanente
Manifestagao - . .
R ~ . Guarda A cépia arquivada no Gabinete do Vereador pode
16.01.04 sm;lt::;:?odo 16.01.04.01 | Declaragao de Persona Non Grata Ano vigente _ Permanente ser eliminada a seu critério.
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SUBFUNGAO: 16.01 Acompanhamento das sessdes solenes, apoio as plendrias, agoes parlamentares e civicas

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
, FINAL
FASE FASE Lo ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Elmgs::;da: ou OBSERVAGCOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
Manifestagao -~ . .
16.01.04 | simbélicado | 16.01.04.02 | Mogao Ano vigente _ Guarda A cdpia arquivada no Gabinete do Vereador
i Permanente pode ser eliminada a seu critério
plenario
Realizagsio de | 16.01.05.01 | Ata de audiéncia pablica Ano vigente _ Pe?;:;ii "
16.01.05 Audiéncia — — —_—
- Oficio de solicitagdo de audiéncia . Guarda
Publica 16.01.05.02 publica Ano vigente _ Permanente
16.01.05.03 | Relatdrio da audiéncia publica Ano vigente _ p Guarda Integra Ata de audiéncia publica.
ermanente
Processo de Projeto de resolugdo de . . L .
. . Até o Guarda O encerramento da-se com a rejeigdo, retirada,
16.01.06.01 denomlqaggo de Pltj,narlo, salas ou encerramento - Permanente arquivamento ou publicagdo da Resolugao.
dependéncias da Camara
Processo de Projeto de resolugéo de . . s .
16.01.06.02 | implantacio de galerias na Camara Até o ~ Guarda 0] encgrramento da-se com a rejeicéo, retn:ada,
Municipal encerramento Permanente arquivamento ou publicagdo da Resolugao.
Registro de Projeto de resolugdo de denominagao Guarda Integra Processo de Projeto de resolugéo de
manifestagées 16.01.06.03 | de Plenario, salas ou dependéncias da | Ano vigente _ denominagéao de plendario, salas ou
16.01.06 Qs - Permanente o N
Memoriais e Camara dependéncias da Camara.
Civicas Projeto de resolugdo de implantagéo . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugéo de
16.01.06.04 de galerias na Camara Municipal Ano vigente — Permanente implantacéo de galerias na Camara Municipal
Resolugdo de denominagéo de Guarda Integra Processo de Projeto de resolugao de
16.01.06.05 | Plenario, salas ou dependéncias da Ano vigente _ denominagéo de plenario, salas ou
- Permanente o -
Camara dependéncias da Camara.
Resolucdo de implantagdo de galerias . Guarda Integra o Processo de Projeto de resolugéo de
16.01.06.06 na Camara Municipal Ano vigente — Permanente implantac&o de galerias na Camara Municipal.__| .
Ato do Presidente indicando Guarda
16.01.07.01 | representantes na agéo de articulagdo Ano vigente _ Permanente
parlamentar
. Dossié de agdo de articulagdo Até o Guarda O encerramento da-se com o término da
Reg|~stro de 16.01.07.02 parlamentar encerramento - Permanente legislatura ou com o término dos trabalhos
16.01.07 Agoes d_e Processo de Projeto de resolugdo para
Articulagdo 16.01.07.03 | autorizacsio de participacso em acio Até o Guarda O encerramento da-se com a rejeigéo, retirada,
Parlamentar e 28Gao de p pag ¢ encerramento - Permanente arquivamento ou publicag@o da Resolugao.
de articulagdo parlamentar
Projeto de resolugdo para autorizagdo Guarda Integra Processo de Projeto de resolugdo para
16.01.07.04 | de participacdo em agdo de articulagdo| Ano vigente _ Permanente autorizacdo de participagdo em agdo de
parlamentar articulagado parlamentar.




FUNGAO:

16 AGOES INTEGRATIVAS DA CAMARA

SUBFUNGAO: 16.01 Acompanhamento das sessdes solenes, apoio as plendrias, agdes parlamentares e civicas

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
FASE FASE L -
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Ehrg:g:%aao ou OBSERVAGCOES
(Setor) (Arquivo) Permanente)
R:ggset;o d:e Resolugéo para autorizagdo de anr da Integra Processo de Projeto de resolugéo para
16.01.07 A rts': = 16.01.07.05 | participagd@o em acéo de articulagdo Ano vigente _ autorizac&o de participagdo em agdo de
iculagao | t Permanente rticulacs | t
Parlamentar parlamentar articulagdo parlamentar
Decreto legislativo que institui . Guarda Integra Processo de Projeto de decreto
16.01.08.01 Programa Integrativo Ano vigente - Permanente legislativo que institui Programa Integrativo.
16.01.08.02 | Dossié do Programa Integrativo Enguanto ~ Guarda A vigéncia esgota-se com o término dos
vigora Permanente trabalhos
Processo de Projeto de decreto Até o Guarda O encerramento da-se com a rejeigao, retirada,
16.01.08.03 | legislativo que institui Programa encerramento _ Permanente arquivamento ou publicagédo do Decreto
Integrativo Legislativo.
Processo de Projeto de resolugdo que . . - .
16.01.0.06 |spovareguaments do Programa | o o0 || Qulrde | O enooramerto i oom 2 el etraca
Instituigdo e Integrativo q p ¢ ¢
Registro das : p y = . . . -
oo rocesso de Projéeto de resolugdo que Até o Guarda O encerramento da-se com a rejei¢do, retirada,
16.01.08 atmggfat;sl:e 16.01.08.05 institui Programa Integrativo encerramento - Permanente arquivamento ou publicagdo da Resolugéo
Integrativo Projeto de decreto legislativo que . Guarda Integra Processo de Projeto de decreto
16.01.08.06 institui Programa Integrativo Ano vigente — Permanente legislativo que-institui Programa Integrativo.
Projeto de resolugédo que aprova . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugéo que
16.01.08.07 regulamento do Programa Integrativo Ano vigente — Permanente aprova regulamento do Programa Integrativo
Projeto de resolugdo que institui . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugéo que
16.01.08.08 Programa Integrativo Ano vigente — Permanente institui Programa Integrativo.
o | Resolugéo que aprova regulamentodo |, . 1 . . . | .Guarda—- |—Integra Processo-de-Projeto-deresolugdo-que—| -
I 1 -—— — —— -[160108:09 Programa Integrativo Ano vigente — Permanente aprova regulamento do Programa Integrativo.
16.01.08.10 Resolugao que institui Programa Ano vigente ~ Guarda Integra P_roc'es.so de Projeto de re:solugao que
Integrativo Permanente institui Programa Integrativo.
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FUNGAO:

SUBFUNGAO: 17.01

17

Regulamentagao das atividades Administrativas

GESTAO DAS FUNGOES LEGISLATIVAS ou ADMINISTRAGAO LEGISLATIVA

PRAZOS DE GUARDA DESFle:EO
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE (Eliminagdo ou OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA Guarda
(Setor) (ATQUIVO) Permanente)
. . O encerramento da-se com a rejeigéo, retirada,
17.01.01.01 Processo de~Pr01et<.) c.je re§o|ugao qe Até o _ Guarda arquivamento do projeto ou publicagdo da
reestruturagdo administrativa da Camara encerramento Permanente Resolug3o
Reestruturagao - ~ - - ~
17.01.01 . : Projeto de resolucédo de reestruturagio . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugéo de
administrativa |17.01.01.02 administrativa da Camara Ano vigente - Permanente estruturacdo administrativa da Camara.
Resolugéo de reestruturagéo administrativa da . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugdo de
17.01.01.03 Camara Ano vigente — Permanente estruturacdo administrativa da Camara.
17.01.02.01 Processo de Projeto de resolugdo para Até o Guarda o 2?33{\:2%2:3 gj;?o?eotg] :urgjfgﬁigég?;da'
Autorizagio de autorizacdo de acordo bilateral encerramento - Permanente Resoluco.
17.01.02 acordos Projeto de Resolugdo para autorizagio de . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugéo para
bilaterais 17.01.02.02 acordo bilateral Ano vigente -~ Permanente autorizacéo de acordo bilateral.
Resolugéo para autorizagdo de acordo . Guarda Integra Processo de Projeto de resolucéo para
17.01.02.03 bilateral Ano vigente — Permanente autorizacéo de acordo bilateral.
= - . . Guarda
17.01.03.01 | Ato de regulamentagdo administrativa Ano vigente _ Permanente
. O encerramento da-se com a rejei¢ao, retirada,
Processo de Projeto de resolucdo de cnagao Até o Guarda . : )
17.01.03.02 de Comissédo Interna encerramento - Permanente arquivamento d?{ prOJeto_ ou publicagéo da
esolucdo.
. x . O encerramento da-se com a rejeigdo, retirada
o Processo de Projeto de resolugéo de Ate o Guarda : : A !
Oficializagdo de | 17.01.03.03 reguiamentagio administrativa encerramento - Permanente arquivamento do projeto ou publlcagaoida# B
normas, ... .- Resolugdo.-——-—
J-a7-01-na-| Procedimentos,-|, ...~ |- Projeto de-resolugiio decriagéio dé Comissao | . .. Guarda Integra Processo de Projeto de resolucéo de
17:01.03 servigos e 17.01.03.04 Interna Ano vigente - Permanente criacdo de Comissdo Interna.
Comissoes . i x ] O encerramento da-se com a rejeigéo, retirada,
internas 17.01.03.05 PrOJ(_etc_) de r esolugéo de regulamentacao Até o Guarda arquivamento do projeto ou publicagdo da
administrativa encerramento - Permanente ~
Resolucéo.
x - N . Guarda Integra Processo de Projeto de resolugdo de
17.01.03.06 | Resolugéo de criagdo de Comisséo Interna Ano vigente _ Permanente criacdo de Comissao Interna
Até 0 Guarda O encerramento da-se com a rejeigao, retirada,
17.01.03.07 | Resolugao de regulamentacéo administrativa encerramento _ Permanente arquivamento do projeto ou publicacdo da

Resolugéo
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