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ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

FUNCAO:

010ADMINISTRAGAO GERAL

SUBFUNGAO: 01.01 ORDENAMENTO JURIDICO

PRAZOS DE GUARDA

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

DESTINACAO FINAL

FASE FASE L ~ ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS P Eliminacéo o OBSERVAGCOES
CORRENTE INTERMEDIARIA (Eliminagao ou ¢
) Guarda Permanente)
(Setor) (Arquivo)
01.01.01.01 |Instrugcdo normativa 01 ano 01 ano Guarda Permanente
01.01.01.02 |Portaria 01 ano 01 ano Guarda Permanente
01.01.01 Elaboracdo de atos
o normativos Processo para proposta de abertura/ Caso a proposta ndo seja aprovada,o processo
01.01.01.03 |alteracéo/ajuste de Atos 01 ano 10 anos Guarda Permanente deveré ser eliminado ap6s o cumprimento dos
Administrativos prazos na fase corrente ou intermediaria.
01.01.02 Hablllta(_;ao j~ur|Q|ca € 01.01.02.01 |Alvaréa de funcionamento Enquanto vigora _ Guarda Permanente A vigéncia esgota-se com a validade do alvara.
regularizacéo fiscal
Expediente de atendimento de S .
o A . A vigéncia esgota-se com atendimento da
01.01.03.01 |requisi¢éo, ordem judicial ou Enquanto vigora 01 ano guarda permanente e L - .
S . requisi¢cdo, ordem judicial ou administrativa.
administrativa
Acompanhamento e (@) prazo de guardg ak_:r_:mga dois ma_ndatos daNMesa
. ~ ~ Diretora para justificar a propositura ou nao
01.01.03 instrucdo de acles . O,
‘udiciais e administrativas propositura da agéo, viabilizando o
J 01.01.03.02 |Peticao inicial 04 anos 01 ano Eliminacéo reaproveitamento do trabalho. Em proposta a Agéo,
a Peticdo inicial integraréd o Expediente de
atendimento de requisi¢cdo, ordem judicial ou
administrativa.




SUBFUNGAO: 01.02 - PLANEJAMENTO DAS AGOES E CONTROLE DOS SERVICOS INTERNOS

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE FASE DE?I;_I-Ili’r\In?niAéooilL’:l A OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA ¢
. Guarda Permanente)
(Setor) (Arquivo)
01.02.01.01 |Carta de servigos ao usuario 04 anos Guarda Permanente
01.02.01.02 |Carta-resposta 02 anos _ Eliminagéo Trata-se de copia pois 0 documento foi
encaminhado ao interessado
A vigéncia esgota-se com o término da apuragao ou
com a prescrigdo criminal. Considera-se
Expediente de acompanhamento de manifestacdes as reclamacgdes, denuncias,
01.02.01.03 [manifestacéo de usuério de servigo Enquanto vigora 02 anos Eliminacéo sugestdes, elogios e demais pronunciamentos de
publico usuarios que tenham como objeto a prestacao de
servigos publicos e a conduta de agentes publicos
na prestacao e fiscaliza¢éo de tais servigos.
Ficha de acompanhamento de . o L.
) ~ .. . S As informacg6es constam do Relatério anual de
01.02.01.04 |manifestag¢édo de usuario de servigo 01 ano _ Eliminagéo o S
bl atividades da Ouvidoria.
Atendimento dos direitos publico
01.02.01 | de usuarios dos servigcos lario d , <0 d
pablicos 01.02.01.05 |-ormulario de manifestacao de 02 anos _ Eliminag&o
usuario de servi¢o publico competente
Oficio de encaminhamento de
01.02.01.06 |reclamacgdes ou sugestdes a ano vigente 01 ano Eliminacéo
autoridade
A vigéncia esgota-se com o término da apuragao ou
com a prescri¢éo criminal. O parecer pode integrar
01.02.01.07 |Parecer da Ouvidoria Enquanto vigora 02 anos Guarda Permanente ° P(ocgsso admlr_nstreltlvo p?ra apuragao dq
dendncias. A eliminacéo esta condicionada a
inexisténcia de outros fatores determinantes de sua
guarda.
01.02.01.08 |Processo para apuracdo de dendncias | Enquanto vigora 05 anos Eliminagéo A vigencia esgota-se com.o~term.|n(.) da apuragdo ou
com a prescricao criminal.
Relatério de avaliagdo de servigos
01.02.01.09 |integrativos ou de relacionamento com 01 ano 05 anos Guarda Permanente
o cidadao




01.02.01.10

Relatério estatistico de manifestacées
de usuérios de servigo publico

SUBFUNCAOQ: 01.03 - APOIO A COMPROMISSOS E PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS

01 ano 05 anos

Eliminagéo

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE DESTINACAO FINAL
ATIVIDADES D MENT . imi a BSERVACOE
ocu s CORRENTE INTERMEDIARIA (Eliminagdo ou OBSERVAGOES
) Guarda Permanente)
(Setor) (Arquivo)
Comprovante de encaminhamento de
01.03.01.01 |ato oficial para publicacdo em Diario Enquanto vigora 02 anos Eliminacéo A vigéncia esgota-se com a publicagédo da matéria
ici Oficial
01.03.01 PubllCldgd.e.de atos icia
oficiais Protocolado de ato oficial enviado
01.03.01.02 o o - Enquanto vigora 02 anos Eliminagéo A vigéncia esgota-se com a publicacdo da matéria
para publicacéo em Diério Oficial

SUBFUNCAO: 01.04 - GESTAO DE SISTEMAS NORMATIVOS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

FASE FASE . ~ =
ATIVIDADES D MENT p BSERVACOE
ocu oS CORRENTE INTERMEDIARIA (Eliminagdo ou OBSERVAGOES
) Guarda Permanente)
(Setor) (Arquivo)
issa isa Dossié de Procedimento normativo do A vigéncia esgota-se com a revisao do
Emiss&o, revisdo e 01.04.01.01 | - Enquanto vigora 02 anos Eliminag&o Procedimento normativo do Sistema Integrado de
implantac&o de Sistema Integrado de Gestao Gestio.
01.04.01| procedimento normativo -
do Sistema Integrado de Indice geral de Procedimentos
Gestao 01.04.01.02 |normativos do Sistema Integrado de Enquanto vigora 02 anos Eliminacéo A vigéncia esgota-se com a revisdo do documento
Gestéao
Protocolo de distribuicéo de A vigencia e§go_ta-_se~ com a emlssAaO _de novo
istribuica 01.04.02.01 |Procedimento normativo do Sistema Enquanto vigora Eliminacéo Protocolo de distribuicdo em decorréncia de nova
Controle da distribuicao T ntearado de Gestio q 9 - ¢ versdo do Procedimento normativo de Sistema
01.04.02 de procedimento 9 Integrado de Gestéo
o normativo de Sistema
Integrado de Gestdo Relacao de distribuicédo de
01.04.02.02 |Procedimento normativo do Sistema 02 anos _ Eliminacéo

Integrado de Gestao




Implementagédo da politica

Quadro de operacionalizacédo da

01.04.03| de sistemaintegrado de | 01.04.03.01 |Politica do Sistema Integrado de 02 anos Guarda Permanente
gestao Gestéo
Controle de registros do Tabela de controle de registros do
01.04.04 sistema integrado de 01.04.04.01 |_. 9 ~ Enquanto vigora Eliminagéo A vigéncia esgota-se com a revisdo do documento.
= Sistema Integrado de Gestéo
gestéo
01.04.05.01 | LSt de presencas na reunido de 02 anos Eliminagéo
abertura da auditoria interna
01.04.05.02 !_lsta de verificagcdo de auditoria 03 anos Eliminacéo
interna
Plano de auditoria interna de
01.04.05.03 |acompanhamento do Sistema 02 anos Eliminacéo
Integrado de Gestao
Auditoria interna do 01.04.05.04 :Z;If\er;;deoaduedl(tsoerﬁg‘lgterna do Sistema 03 anos Guarda Permanente
010405 sistema |nte~grado e 01.04.05.05 Programa de auditoria interna do 03 anos Guarda Permanente
gestao T Sistema Integrado de Gestdo
Relatério de auditoria interna do Lo
01.04.05.06 Sistema Integrado de Gesto 01 ano Eliminacéo
01.04.05.07 [Relatério de ndo conformidade 01 ano Guarda Permanente
01.04.05.08 |Relatorio geral de ndo conformidade 03 anos Eliminagéo
01.04.05.09 Resumo d_os _resultados apurados 03 anos Eliminagéo
pelas auditorias
Formulério de sugestéao, critica ou
01.04.06 Monitoramento, analise e 01.04.06.01 reclamacéo de Servidor 02 anos Guarda Permanente
o melhoria de resultados Instrucdo para validagédo de pesquisa
01.04.06.02 §a0p ¢ pesq Enquanto vigora Eliminagéo A vigéncia esgota-se com a revisdo da Instrucao.

de satisfacao




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

FUNGAO: 02 O COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

SUBFUNGCAO: 02.01 ASSESSORIA DE IMPRENSA

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO
FASE FASE FINAL
ATIVIDADES D MENT . iminaca BSERVACOE
ocu oS CORRENTE | INTERMEDIARIA | (Biiminacdo ou OBS GOES
Setor Arquiv Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente)
02.01,01 | Pvulgacdo das agbes | o, 1 41 o1 |credencial de imprensa 01 ano _ Eliminagao
institucionais
02.01.01.02 [Formulario de credenciamento de imprensa 01 ano _ Eliminacéo
02.01.01.03 |Naoticia 01 ano _ Guarda * A noticia € mantida no site institucional
Permanente
02.01.01.04 |Release 02 anos _ Eliminacéo
Quando houver altera¢des substantivas no layout ou no
conteudo do site , deve- se providenciar cépia da versédo
e . Guarda . .
02.01.01.05 |Site institucional Enquanto vigora _ anterior para guarda permanente. Se o servigo for
Permanente S . - . S
terceirizado, a contratada devera providenciar cépia dos
registros e encaminhéa-la a Camara.
02.01.02 Prodggao de registros 02.01.02.01 |Registro audiovisual 01 ano 04 anos Guarda QL_Jando_ o] sgr\{lgo for ter_celrlzado, a contra,tada‘ deyera
de imagem e som Permanente providenciar cépia dos registros e encaminha-la a Camara.
Guarda Inclui fotografia em suporte papel ou digital, ou negativo.
02.01.02.02 |Registro fotografico 01 ano 04 anos Quando o servico for terceirizado, a contratada devera
Permanente : . - . s A
providenciar copia dos registros e encaminha-la a Camara.
. . Guarda
02.01.02.03 |Termo de autoriza¢é@o de uso de imagem 01 ano 05 anos
Permanente




SUBFUNGAO 02.02 : EXECUGAO DE CERIMONIAL, RELAGCOES PUBLICAS E INSTITUCIONAIS

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FINAL
FASE FASE L ~
ATIVIDADE . a
S DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA (Eliminagéo ou OBSERVACOES
Set ArQUI Guarda
(Setor) (Arquivo) Permanente)
02.02.01.01 [Comunicado de instrugéo de servico 02 anos _ Eliminacéo
R I B 1~ 3 1 . .
02.02.01 ealizar apoio 02.02.01.02 Memorando de solicitagdo de contingente de 02 anos ~ Eliminagao
operacional pessoal
02.02.01.03 |Oficio de solicitacéo de contingente de pessoal 02 anos _ Eliminacéo
02.02.02.01 [Comunicado de luto oficial 01 ano 01 ano p Guardat
Redacédo de ecr;man(;an S
02.02.02 | correspondéncias e |02.02.02.02 |Nota oficial 02 anos _ uarda * Inclui outros informes
: Permanente
comunicados Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida
02.02.02.03 g - cump »desp 04 anos _ Eliminag&o

ou pésames




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO
FUNCAO: 03 GESTAO DE PESSOAS

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE
(Setor)

SUBFUNCAO: 03.01 RECRUTAMENTO, SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FASE INTERMEDIARIA
(Arquivo)

DESTINACAO FINAL
(Eliminagdo ou Guarda
Permanente)

OBSERVACOES

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

ATIVIDADES DOCUMENTOS CO;ARSEENTE FASE INTERMEDIARIA| (Eliminagdo ou Guarda OBSERVAGCOES
(Arquivo) Permanente)
(Setor)
03.01.01.01 Ficha de |nscr|g,aq de candidato Enquanto vigora 03 anos Eliminacéo A vigéncia esgota-se no término da validade do
em concurso publico concurso.
Processo de aproveitamento de
03.01.01.02 |remanescentes de concurso 05 anos _ Eliminacéo
publico
03.01.01.03 Processo_de concurso publlco_ Enquanto vigora 10 anos Eliminago A vigéncia esgota-se com o encerramento do
. para provimento de cargo efetivo Processo.
Recrutamento e selecéo —
para concurso publico Processo seletivo para a _ o o i
03.02.01 (executado por empresa 03.01.01.04 |prestacéo voluntaria de servicos |Enquanto vigora 10 anos Eliminacéo ér\cl)f:::(;a esgota-se com o encerramento do
terceirizada) na camara
Relacéo das admissfes por Até a aprovagdo Lo
03.01.01.05 concurso pablico das contas 10 anos Eliminacéo
03.01.01.06 Relagéo das contratacdes por Até a aprovagdo 10 anos Eliminagéo

tempo determinado

das contas




03.01.01.07

Relacéo de servidores e
funcionarios cedidos de/para a
Cémara Municipal

Até a aprovacao

10 anos
das contas

Eliminacéo

SUBFUNGAO: 03.03 EXPEDIENTE DE PESSOAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO FINAL

ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE i (Eliminag&o ou Guarda OBSERVACOES
CORRENTE FASE IN/;I’ER.MEDIARIA Permanente)
(Seton) (Arquivo)
Saboracao e egito e s o o g TPTeno 0
03.03.01 atos relativos a vida 03.03.01.01 |Dossié funcional de servidor Enquanto vigora 100 anos Eliminacéo J L. -
. 2) Inclui documentos de Nomeacéo. Férias,
funcional o
admissao e outros.
= : Processo de Admisséo e
Elaboracéo de expedientes S 5
gara poss‘()e 03.03.02.01 |Assentamento Funcional para Atedzsa(r:)cr)(:l\::gao 100 anos Eliminacéo Integra o dossié funcional de servidor
03.03.02 preenchimento de funcéo, Cargo Efetivo
provimento de cargo Processo de Nomeacgao para En_quanto_o . 1) O prazo total de guarda devera ser de 100 anos
A S 03.03.02.02 o~ servidor estiver 100 anos Eliminacéo Y . A
vacéancia e substituicédo Cargo em Comisséo na ativa 2) Integra o dossié funcional de servidor
A vigéncia esgota-se com o falecimento do
03.03.03.01 [Processo de aposentadoria Enquanto vigora 60 anos Eliminagéo aposentado; ou, se houver beneficiario, quando o
direito deste a pensao extinguir-se.
03.03.03.02 Requeflr_nento de Aposentadoria Enquanto vigora 60 anos Eliminaggo 1) O prazo total de guarda devera ser_de 60 anos
Voluntéria 2) Integra o processo de aposentadoria
1) A vigéncia esgota-se com a concesséao do direito
ou beneficio. O ato administrativo que concede o
Processo de concesséo de direito ou o beneficio 2)
~ - 03.03.03.03 |,. . . Enquanto vigora 60 anos Eliminacéo Integra o dossié funional de servidor
Concesséao de direitos, direitos e beneficios C L. . L.
03.03.03 L 3) Inclui adiantamento de salario, 13° salério,
vantagens e beneficios o - ~
descontos sindicais, empréstimos, pensao
alimenticia, abono e outros.




Processo de concesséo e

1) A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
com o rompimento do vinculo juridico com a

03.03.03.04 |incorporacgédo de vantagens Enquanto vigora 06 anos Eliminacéo Cémara. O ato de concesséo e incorporacao de
pecuniarias vantagens pecuniarias.
2) Integra o dossié funcional de servidor
03.03.03.05 R(.EC'bO deNentrega (.je auxilio- 01 ano 05 anos Eliminacéo
alimentacéo/vale feira
03.03.03.06 |Salicitagdo de férias 01 ano _ Eliminagéo Integra o dossié funcional de servidor
A vigéncia esgota-se com a aplicacdo da pena
03.03.04.01 Processo administrativo disciplinar Enquanto vigora 30 anos Eliminaggo d|SC|pI|nar ou com a dgcisao a re§pelto do pedido de
- PAD reconsideracao. A decisdo devera ser averbada no
dossié funconal.
A vigéncia esgota-se com a aplicacdo da pena
03.03.04.02 Proces§o administrativo para Enquanto vigora 10 anos Eliminacéo dISCIp|I!’IaI’ ou com a de_:cLsao a re§pe|to do pedido de
apuracéo de abandono de cargo reconsideracdo. A decisdo devera ser averbada no
dossié funcional.
03.03.04 Contencioso disciplinar A vigéncia esgota-se com a concluséo da revisdo. O
03.03.04.03 |Processo de revisdo de PAD Enquanto vigora 10 anos Eliminagéo Processo de revisao Qevera Ser apensadq a~o
Processo administrativo disciplinar. A decisdo
devera ser averbada no dossié funcional.
A vigéncia esgota-se com a concluséo da revisdao. O
Processo de reviséo de processo Processo de reviséo devera ser apensado ao
03.03.04.04 |administrativo para apuracdo de |Enquanto vigora 10 anos Eliminagéo Processo administrativo para apuracéo de
abandono de cargo abandono de cargo. A decisd@o deverd ser averbada
no dossié funcional.
Processo de recolhimento de
03.03.05.01 |contribuicdo para o Plano de 01 ano 60 anos Eliminacéo
Seguridade Social
Recibo de entrega da Relacdo
Recolhimento de encargos| 03.03.05.02 [Anual de Informag8es Sociais - 01 ano 60 anos Eliminagéo
03.03.05 . L
sociais e contribuicdes RAIS
03.03.05.03 |Recibo de entrega de DCTFWEB 01 ano 60 anos Eliminagéo




03.03.05.04

Relacdo Anual de Informacdes
Sociais - RAIS

01 ano

60 anos

Eliminagéo

03.03.05.05

SUBFUNCAO: 03.04 CONTROLE DE FREQUENCIA

Recibo de entrega PCF- TCE

01 ano

60 anos

Eliminacéo

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

ATIVIDADES DOCUMENTOS CO;ARSEENTE FASE INTERMEDIARIA| (Eliminagdo ou Guarda OBSERVAC@ES
i Permanente
(Seton) (Arquivo) )
03.04.01.01 |Planilha com banco de horas Ano corrente 02 anos Eliminacao
03.04.01.02 |~'anilha de controle de horas- 01 ano 05 anos Eliminagéo
extras
_ o 03.04.01.03 |Quadro demonstrativo de registro 01 ano 05 anos Eliminacio
03.04.01 Registro de frequéncia de frequéncia
03.04.01.04 Relatorio de frequéncia de 01 ano 05 anos Eliminacéo verificar na parte legislativa
vereadores
03.04.01.05 |Registro de ponto Enquanto vigora 60 anos Eliminacéo A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo

SUBFUNGAO: 03.05 PAGAMENTO DE PESSOAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

juridico com a Camara Municipal.

ATIVIDADES DOCUMENTOS COE?ZISEETE FASE INTERMEDIARIA| (Eliminag&o ou Guarda OBSERVACOES
i Permanente
(Seton) (Arquivo) )
Comprovante de declaracéo das
03.05.01.01 |contribui¢Bes a recolher 01 ano 10 anos Eliminacéo
( Previdéncia Social)
03.05.01.02 | rocesso de diferenca de 01 ano 05 anos Eliminag&o
vencimentos
03.05.01 Elaboragdo de expedientes| 03.05.01.03 [Processo de estorno ou reposicéo | Enquanto vigora 05 anos Eliminacéo A vigéncia esgota-se com o estorno ou reposicao.
o para a folha de pagamento
Processo de inscri¢cdo para
03.05.01.04 |consignacédo em folha de Enquanto vigora 10 anos Eliminagéo A vigéncia esgota-se com 0 estorno ou reposigéo.
pagamento
Processo de pagamento a quem A vigéncia esgota-se com o pagamento. Trata-se de
03.05.01.05 pag q Enquanto vigora 05 anos Eliminacéo requerimento de pagamento de beneficio ndo

de direito

usufruido por servidor falecido.




03.05.02

Elaboracéo de folha de
pagamento

Ficha financeira de pagamento de

1) A vigéncia esgota-se com o rompimento do

03.05.02.01 . L - Enquanto vigora 60 anos Eliminacéo vinculo juridico com a Camara.
servidores, inativos e pensionistas - . .
2) Atualmente a ficha é gerada em sistema.
03.05.02.02 |Folha de pagamento 05 anos 60 anos Eliminacéo
03.05.02.03 |Relatorio de consolidagao de 01 ano 60 anos Eliminag&o

despesa da folha de pagamento

SUBFUNGAO: 03.06 SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO FINAL

ATIVIDADES DOCUMENTOS CO;/;SEENTE FASE INTERMEDIARIA| (Eliminag&o ou Guarda OBSERVAGCOES
i Permanente
(Setor) (Arquivo) )
Certificado de Aprovacao de
03.06.01.01 |Equipamento de Protecéo Enquanto vigora 10 anos Eliminacéo
Individual - CAEPI
03.06.01.02 Certlflcafio de Aprovagdo de Enquanto vigora 10 anos Eliminacéo
Instalac6es - CAl
Comunicado de Acidente de Lo
03.06.01.03 Trabalho - CAT 01 ano 10 anos Eliminacéo
03.06.01.04 |Declaracao das instalacdes Enquanto vigora 10 anos Eliminacéo
03.06.01.05 Dossié d~e campanha de 04 anos 02 anos Guarda Permanente
prevencéo
03.06.01.06 |Laudo ergondmico Enquanto vigora 20 anos Eliminagéo g:‘lj%enma esgota-se com a elaboragdo de novo
Laudo Técnico das Condi¢bes . Lo A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um novo
03.06.01.07 Ambientais de Trabalho - LTCAT Enquanto vigora 20 anos Eliminacéo LTCAT.
03.06.01.08 ;?nuggrfgﬁglco pericial de riscos Enquanto vigora 20 anos Eliminagéo A vigéncia esgota-se com a emissao de novo laudo.
03.06.01.09 L“{r(?. de registro de atendimento Enquanto vigora 20 anos Eliminacéo A vigéncia perdura até completar o livro.
Controle ambiental e medico IRV n e
03.06.01 preservacio da satde do Perfil Profissiografico _ o A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
servidor 03.06.01.10 Previdenciario - PPP Enquanto vigora 20 anos Eliminacéo juridico com a Camara.
Processo de sindicancia de . Lo S S x
03.06.01.11 acidente de trabalho Enquanto vigora 20 anos Eliminacéo A vigéncia esgota-se com o término da apuracao.
Programa de Controle Médico de Lo
03.06.01.12 Satde Ocupacional - PCMSO 01 ano 20 anos Eliminacéo
03.06.01.13 Programa de Prevencao de Enquanto vigora 20 anos Guarda Permanente A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de novo

Riscos Ambientais - PPRA

PPRA.




A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
juridico com a Camara.

03.06.01.14 |Prontuario médico Enquanto vigora 20 anos Eliminacéo Caso a Camara terceirize este servi¢o, o prontuério
e a documentagdo médica ficam sob a
responsabilidade da empresa prestadora de servico.
Relatério do Programa de
03.06.01.15 |Controle Médico de Saude 01 ano 20 anos Eliminacéo
Ocupacional - PCMSO
Relatério do Programa de A vigéncia esgota-se com a realiza¢cado de um novo
03.06.01.16 |Prevencéo de Riscos Ambientais - | Enquanto vigora 20 anos Eliminacéo ger g ¢
relatorio.
PPRA
03.06.02.01 [Ata de reunido da CIPA 01 ano 04 anos Guarda Permanente
Dossié da Comisséo Interna de . Lo A vigéncia esgota-se com o encerramento do
03.06.02.02 Prevencao de Acidentes - CIPA Enquanto vigora 03 anos Eliminacéo mandato.
03.06.02.03 |Ficha de analise de acidentes 01 ano _ Guarda Permanente
Ficha de informacdes para o Lo
03.06.02.04 Ministério do Trabalho - SSMT 05 anos _ Eliminagéo
Formulério de entrega de
03.06.02.05 [equipamento de protegéo 01 ano 01 ano Eliminagéo
individual - EPI
03.06.02 Preven(;a?rsbea?ﬁcl)dentes de 03.06.02.06 |Livro de inspegéo do trabalho Enquanto vigora 02 anos Guarda Permanente |A vigéncia perdura até completar o livro.
03.06.02.07 Mapa anual de acidentes de Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de novo
trabalho mapa.
03.06.02.08 [Mapa de riscos Enquanto vigora 05 anos Eliminagéo lelp?:nma esgota-se com a elaboragdo de novo
03.06.02.09 |lantade ambientes de trabalhoe| 3 ;4 05 anos Eliminagéo
localizacdo de extintores
Processo de constituigao de A vigéncia esgota-se com a constituicdo de nova
03.06.02.10 |Comisséo Interna de Prevencdo |Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente g 9 &
. CIPA.
de Acidentes - CIPA
03.06.02.11 |Processo de elei¢cdo da CIPA Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente A vigéncia esgota-se com o resltado da eleicdo da

CIPA.




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

FUNCAO:

04 GESTAO DE BENS MATERIAIS/ PATRIMONIAIS / PRESTACAO SERVICOS / DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

SUBFUNGAO: 04.01 ADMINISTRAGAO DE COMPRAS, SERVICOS , OBRAS E ACORDOS BILATERAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE CORRENTE FASE (Eliminacéo ou OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
(Setor) ) Guarda Permanente)
(Arquivo)
L Pedido de incluséo no cadastro | Até a aprovacéo de T
Licitagdo e 04.01.01.01 de impedimentos contas pelo TCE-ES 05 anos Eliminacgo
04.01.01 administracéo de
contratos Pedido de reabilitagdo no Até a aprovagéo de S
04.01.01.02 cadastro de impedimentos contas pelo TCE-ES 05 anos Eliminagao
04,0102 Elaboragdo de registro 04.01.02.01 Ata de registro de precos 02 anos 10 anos Eliminacéo
Rl de precos . Até a aprovacao de R
04.01.02.02 | Processo de registro de pregos contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagéo
Aquisicdo de bens Processo de aquisigdo de . . . C e x
04.01.03 [ materiais, patrimoniais, {04.01.03.01 materiais de consumo e Até a aprovagao de 10 anos Eliminagéo 1). Abrange tod_as_ as modalldad?s de licitagao:
) contas pelo TCE-ES Dispensa, Inexigibilidade, Pregao
servigos e obras permanente
04.01.03.02 Processt_) para cor_lt_rata(;ao de Até a aprovacao de 10 anos Eliminaggo l). Abrange tod_as_ as modalldad:es de licitagao:
servigos terceirizados contas pelo TCE-ES Dispensa, Inexigibilidade, Pregao
Processo para contratacédo de . x . S
04.01.03.03 servigos terceirizados de Até a aprovagao de 10 anos Guarda Permanente 1) Abrange todas as modalidades de licitagdo:

engenharia e obras

contas pelo TCE-ES

Dispensa, Inexigibilidade, Pregédo




SUBFUNGAO: 04.02 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO FINAL

ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE CORRENTE FASE . (Eliminacao ou Guarda OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
(Setor) . Permanente)
(Arquivo)
1) A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um
04.02.01.01 | Cadastro de bens patrimoniais Enquanto vigora _ Guarda Permanente |novo cadasto.
Cadastro e 2) Atualmente é produzido em sistema.
04.02.01 chapeam.ento .d.e bens 04.02.01.02 Inventano_flsmc_) (_1e bens Até a aprovacgédo das 05 anos Guarda Permanente 1) O mventarlo'pode gerar processo.
patrimoniais patrimoniais contas pelo TCE-ES 2) Atualmente é produzido em sistema.
04.02.01.03 Livro de re_glstr(_) _de bens Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente 1) A vigéncia pterdura aFe complgtar o livro.
patrimoniais 2) Atualmente é produzido em sistema.
Fiscalizag&o de bens Processo de sindicancia relativa . Lo P P x
04.02.02 ) - 04.02.02.01 s . . Enquanto vigora 05 anos Eliminag&o A vigéncia esgota-se com o término da apuragéo.
patrimoniais a defesa de bens patrimoniais
04.02.03.01 Termo~de comprom|s§o de_ 01 ano 05 anos Eliminagéo
devolucdo de bem patrimonial
04.02.03.02 Termo de responsab_llldad_e pelo Enquanto vigora 05 anos Eliminagso A vngenm_a esgota-se com a devolugdo do bem
Registro da uso de bem patrimonial patrlmolmgl. . .
04.02.03 [ movimentagdo de bens - 1) As copias arquivadas nos ggblnetes € . -
. L Termo de responsabilidade por S departamentos podem ser eliminadas ap6s emissao
patrimoniais 04.02.03.03 - - 02 anos 05 anos Eliminagéo
bens patrimoniais de novo termo.
2) Se aplica para uso interno e externo.
04.02.03.04 Termo de tran_sfere_nma de bem Enquanto vigora 02 anos Eliminaggo A vngenC|a_gsgota-se com novo Termg de
patrimonial responsabilidade por bens patrimoniais.
Arrolamento e baixa de Processo de encaminhamento de Até a aprovagao das
04.02.04 . . 04.02.04.01 | bens excedentes, inserviveis ou P ¢ 02 anos Guarda Permanente
bens patrimoniais . contas pelo TCE-ES
em desuso para Prefeitura
Processo de baixa de bens Até a aprovacio das
04.02.04.02 excedentes, inserviveis ou em P i 02 anos Guarda Permanente
) contas pelo TCE-ES
desuso para Prefeitura
04.02.04.03 Processo interno de baixa de Até a aprovacao das 02 anos Guarda Permanente

bens

contas pelo TCE-ES




040205 |controleeuso de 04.02.0501 | Requerimento para uso de 01 ano 02 anos Eliminago
veiculos oficiais veiculos
04.02.05.02 Formulario de authrlzagao para 01 ano 02 anos Eliminag&o
uso de veiculos
04.02.05.03 | P'aniha para controle de uso de 01 ano 02 anos Eliminagéo
veiculos

SUBFUNGAO: 04.03 CONTROLE DE ALMOXARIFADO

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL

ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE (Eliminacédo ou Guarda OBSERVACOES
FASE CORRENTE INTERMEDIARIA Permanente)
(Setor) )
(Arquivo)
Balancete de material de 1) As informagdes constam do Balanco de material

04.03.01.01 } 02 anos 02 anos Eliminacé&o de almoxarifado.

almoxarifado . . .

2) Atualmente o balancete é produzido em sistema.
04.03.01.02 Balan{j:;lﬁ1 geanggal de ﬁ;i ; spreol\éa_lc_;g% détss 10 anos Eliminaggo Qa\ll;gnercl)ma esgota-se com a elaboracao de novo
Controle de estoque e = I"X tado_ 3 p AV ? " 550 : st
04.03.01 requisicdes de 04.03.01.03 ormurario provisorio ge Enquanto vigora _ Eliminacé&o vigencia esgota-se apos o fangamento no sistema
materiais requisicdo de material de requisicdo de material.
04.03.01.04 Inventério fisico de material de | Até a aprovacéo das 10 anos Eliminaco
T almoxarifado contas pelo TCE-ES &

04.03.01.05 Lista de materiais de 01 ano 01 ano Eliminagéo

almoxarifado
04.03.01.06 Requisicdo de _materlal de 01 ano 02 anos Eliminagéo

almoxarifado

04.03.02 Fls.c_allzac_;ao de 04.03.02.01 ‘Processo de S|nd|panC|a relativa Enquanto vigora 05 anos Eliminagéo A vigéncia esgota-se com o término da apuragéo.
materiais de consumo a defesa de material de consumo

SUBFUNGAO: 04.04 - GESTAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE CORRENTE FASE . (Eliminacédo ou Guarda OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
(Setor) . Permanente)
(Arquivo)
Requerimento de
. L na ) S
Atividades de arquivo e 04.04.01.01 vistas/copias/22 vias de 01 ano Eliminag&o
04.04.01 documentos
protocolo Até o final do
04.04.01.02 Livro de protocolo P 02 anos Eliminagéo
exercicio vigente




04.04.02

Elaboragao de normas,
manuais, instrumentos
de gestdo arquivistica
e de pesquisa

04.04.02.01

Atos Normativos para a
implantacdo de Programa de
Gestéo de Documentos,
Sistemas de Informacéo e
Manuais de normalizacdo de
procedimentos arquivisticos

Até a elaboracéo de
novo Ato

02 anos

Guarda Permanente

Inclui a implantacéo de sistemas GED e SIGAD.

04.04.02.02

Plano de Classificagédo de
Documentos (PCD) e Tabelas de
Temporalidade e
Destinacéo(TTD)

Vigéncia*

05 anos

Eliminagéo

04.04.02.03

Processo para
elaboragéo/atualizag¢éo do Plano
de Classificacédo de
Documentos(PCD) e Tabela de
Temporalidade e
Destina¢@o(TTD)

05 anos

10 anos

Guarda Permanente

1) A vigéncia se esgota quando for publicado um
novo PCD e TTD.

2) Para Planos impressos, preservar apenas 01
exemplar.

04.04.02.04

Guias, Inventérios , Catalogos e
outros instrumentos de pesquisa

Vigéncia

Guarda Permanente

1) A vigéncia se esgota quando for publicado um
novo isntrumento de pesquisa.

2) Para Instrumentos impressos, preservar apenas 01
exemplar.

04.04.02.05

Calendéarios e cronogramas de
atividades

Até a elaboracéo de
novo calendario ou
cronograma

01 ano

Eliminacéo

04.04.02.06

Convocagdo para reunido de
Grupo de Trabalho e Comisséo
de Avaliagdo de Documentos de

Arquivo

01 ano

01 ano

Eliminacéo

04.04.02.07

Ata de reunido da Comisséo de
Avaliac@o de Documentos de
Arquivo e Grupos de trabalho

02 anos

Guarda Permanente




Desenvolvimento,
implementacéo e

04.04.03 A 04.04.03.01 Programa e Plano anual de 01 ano 06 anos Guarda Permanente
controle de Sistemas de "
- Informéatica
Informagéao
04.04.03.02 | Projeto de implantacéo de rede Atea m;':cl)?entfgao do 02 anos Guarda Permanente
04.04.03.03 Projeto de atualizacdo ou Aea ccr)gzlijosao do 02 anos Guarda Permanente
modernizacao tecnoldgica prol
Até o
04.04.03.04 Projeto de desenvolvimento de dgsenvolvmjento e 02 anos Guarda Permanente
programas de computador implantacdo do
sistema
Até o
04.04.03.05 Relatério de desenvolvimento de dgsenvolvmjento e 02 anos Guarda Permanente
programa de computador implantacéo do
sistema
04.04.03.06 . . Aea con_clusao do 02 anos Guarda Permanente
Projeto de Informatizacao projeto
04.04.03.07 Relatorio de.prOJ?to de Aea conplusao do 02 anos Guarda Permanente
Informatizacao projeto
04.04.03.08 Base de Dados Ate a atg:!;agao da 02 anos Guarda Permanente
04.04.03.09 [Relatdrio de estatistica de acesso Aea elaboraggo de 02 anos Eliminagdo
novo relatério
04.04.03.10 Relatério de resumo de dados Aa elabora(,;e}o de 02 anos Eliminagéo
novo relatério
04.04.03.11 Minuta de edital para execu¢éo | Até a elaboracéo do 01 ano Eliminaggo

de projetos de informatica

edital




SUBFUNGAO: 04.05 CONTROLE DA COMUNICAGAO INTERNA

PRAZOS DE GUARDA

FASE
ATIVIDADES DOCUMENTOS P
FASE((;SESENTE INTERMEDIARIA

(Arquivo)

DESTINACAO FINAL
(Eliminag&o ou Guarda OBSERVACOES
Permanente)

Oficio (emitido e recebido relativo O prazo de guarda na fase corrente intermediaria e

04.05.01.01 as atividades- fins) e abaixo- Vigéncia* - - destinagéo final, serdo determinados de acordo com
. f o contetido de cada oficio.
assinado-assinado
04.05.01.02 Convocatéria Até a realizagao do 01 ano Eliminagéo
evento
Controle dos servigos Memorando/ Comunicaggo O prazo de guarda na fase corrente intermediaria e
de mensageria 04.05.01.03 Interna Vigéncia* - - destinagéo final, serdo determinados de acordo com

0 contetido de cada oficio.
O prazo de guarda na fase intermediaria e
04.05.01.04 Comunicado 02 anos - - destinagéo final, seréo determinados de acordo com
0 contetido de cada oficio.
O prazo de guarda na intermediaria e destinagao
04.05.01.05 Expediente Interno 02 anos - - final, serdo determinados de acordo com o conteido
de cada oficio.
O prazo de guarda na intermediaria e destinagao
04.05.01.06 Circular Interna 02 anos - - fional, serdo determinados de acordo com o
contetdo de cada oficio.
O prazo de guarda na intermediaria e destinagao
04.05.01.07 . . 02 anos - - fional, serd@o determinados de acordo com o
Convite Recebido , .

contetdo de cada oficio.

O prazo de guarda na intermediaria e destinagao

04.05.01 | comunicagéo internae
correspondéncias,
boletins e atas

04.05.01.08 | Telegramas, Telex, Telefax, E- 02 anos - Eliminagéo fional, seré@o determinados de acordo com o
Mails contetdo de cada oficio.
Até a elaboracéo do Lo
04.05.01.09 Relatério Mensal Relatério Anual 02 ano Eliminacao
Até a elaboracéo do
04.05.01.10 Relatério Anual relatério Plurianual ou 02 anos Eliminagéo

final de gestao

Até a promulgagao de

. 06 anos Guarda Permanente
nova lei ou decreto

04.05.01.11 Organogramas, Fluxogramas

04.05.01.12 Requisicdes de Copias 01 ano - Eliminagéo

04.05.01.13 Cartdes de Avisos de Até o recebimento da 01 ano Eliminagéo

Recebimento — AR (correio) correspondéncia
Controle de correspondéncia
04.05.01.14 enviada pelo correio (carta 01 ano - Eliminagéo
simples e com AR)




04.05.01.15 Atas de reunides de 01 ano 02 anos Guarda Permanente
chefias/grupos de trabalho
Legislagao/Orientagdes e Atos
04.05.01.16 |Normativos Federais, Estaduais e[ Enquanto vigorar - Eliminag&o
Municipais
Boletim de Ocorréncia Até a solucio
04.05.01.17 Policial/Guarda Civil Municipal L ¢ 01 ano Eliminagéo
- definitiva do fato
(copia)
Controle/ registro de numeragéo
04.05.01.18 | 9€ correspondencias (oficio, Até o final do ano 01 ano Eliminagéo
memorando, comunicado,
. corrente
circular)
Oficios diversos relativos as
atividades meio Lo Os oficios cujo o conteido sejam de valor histérico,
04.05.01.19 02 anos 05 anos Eliminagéo

ndo poderédo ser descartados




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

FUNCAO: 05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
SUBFUNCAQ: 05.01 PLANEJAMENTO ORGCAMENTARIO

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE CORRENTE FASE . F.lNAl: OBSERVACOES
(Setor) INTERMEDIARIA | (Eliminagdo ou
(Arquivo) Guarda
05.01.01 Elaboracao de orgcamento 05.01.01.01 Processo ,d.e previsédo 02 anos i Eliminagaio
anual orcamentaria
Processo para elaboracéo . ~
dePlanejamento Plurianual- Ate a aprovacdo o
05.01.01.02 das contas pelo 10 anos Eliminagéo

SUBFUNGAO: 05.02 EXECUCAO ORCAMENTAR

Elaboracéo de alteragbes

PPA e Lei Orcamentaria
Anual- LOA

IA E FINANCEIRA

Oficio que dispde sobre

TCE-ES

Guarda

05.02.01 . 05.02.01.01 |alteragdo de orgcamento 01 ano _ Lei Federal n°® 4.320/1964;
orgcamentarias Permanente
anual
05.02.01.02 |Balancete de alteracdo de 01 ano 05 anos Eliminacio Lei Federal n° 4.320/1964;
orcamento anual
Acompanhamento da Balancete da despesa
05.02.02 | execugdo orgcamentaria e | 05.02.02.01 L. P 02 anos 05 anos Eliminacéo Lei Federal n°® 4.320/1964;
. . orgamentaria
financeira
. ~ O documento integra processos de adiantamentos,
Reserva de recurso, Até a aprovagao aquisicdes, pagamentos ou prestacdes de contas. Lei
05.02.03 | empenho e liqguidagdo da | 05.02.03.01 [Nota de empenho das contas pelo 10 anos Eliminagéo quisicoes, pag P § .

despesa

TCE-ES

Federal n°® 4.320/1964, Art. 61; Instru¢des Normativas

do TCE-ES




Nota de langamento de

Até a aprovagao

O documento integra processos de adiantamentos,
aquisi¢cdes, pagamentos ou prestagdes de contas. Lei

05.02.03.02 liquidacio da despesa das contas pelo 10 anos Eliminacéo Federal n°® 4.320/1964, Art. 61;Instrucdes Normativas
quidag P TCE-ES do TCE-ES
O documento integra processos de adiantamentos,
Até a aprovagao aquisi¢fes, pagamentos ou prestagdes de contas. Lei
05.02.03.03 [Ordem bancéria das contas pelo 10 anos Eliminacéo Federal n°® 4.320/1964; Instru¢cdes Normativas do TCE-
TCE-ES ES
O documento integra processos de adiantamentos,
Até a aprovacéo aquisi¢fes, pagamentos ou prestagdes de contas. Lei
05.02.03.04 |Ordem de pagamento das contas pelo 10 anos Eliminagéo Federal n° 4.320/1964; Instru¢cdes Normativas do TCEH
TCE-ES ES
Prestacio de contas e Expediente para elaboracéo
05.02.04 ¢ - 05.02.04.01 |do Relatério de controle 01 ano 05 anos Eliminacéo
controle interno .
interno
Memorando de solicitagdo de
05.02.04.02 |nf0rma<i:o_es para elaboragao 01 ano 02 anos Eliminagéo
do relatério de controle
interno
Parecer relativo a auditoria e . ~
controle interno para o Ate a aprovacao
05.02.04.03 | . b das contas pelo 10 anos Eliminagéo
Tribunal de Contas do TCE-ES
Estado do Espirito Santo
05.02.04.04 Plano op_eratlvo anual de Enquanto vigora ~ Guarda A vigéncia esgota-se com a (_elabora(;ao de novo
controle interno Permanente Plano operativo.
Processo de prestagéo de Até a aprovagao
05.02.04.05 prestag das contas pelo 10 anos Eliminagéo Lei Federal n° 4.320/1964:
contas
TCE-ES
Processo de relatério de Até a aprovacio Lei Federal n® 10.028/2000, arts. 359-A
05.02.04.06 auditoria do Tribunal de das cor?tas ?elo 10 anos Eliminacso ao 359-H; Lei Federal n° 8.666/1993, arts. 89 ao 98;
e Contas do Estado do Espirito P & Lei Federal n° 2.848/1940 (Cdédigo Penal), arts. 29 e
A TCE-ES
Santo nas contas da Camara 109;
Recibo de encaminhamento . ~
de dados contabeis para o Até a aprovagao
05.02.04.07 P das contas pelo 10 anos Eliminagédo Lei Complementar n° 101/2000.

sistema do Tesouro Nacional
- SICONF

TCE-ES




Até a aprovagao

Lei Federal n® 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n° 8.666/1993, arts. 89 ao 98;

05.02.04.08 |Relatorio de gestao fiscal das contas pelo 10 anos Eliminacéo Lei Complementar Federal n° 101/2000 (LRF
TCE-ES - Lei de Responsabilidade Fiscal), arts. 48 e 54; Lei
Federal n° 2.848/1940 (Cdédigo Penal), arts. 29 e 109;
Relatério relativo a auditoria . ~
e controle interno para o Até a aprovacao
05.02.04.09 | . das contas pelo 10 anos Eliminacéo 1) Inclui: RELACI ; RELUCI e INFOCI -SIM
Tribunal de Contas do TCE-ES
Estado do Espirito Santo
Até a aprovacio Lei Federal n® 10.028/2000, arts. 359-A
05.02.04.10 | RE1&6ri0 resumido da as Cor'?tas ‘;elo 10 anos Eiminacio | 20 359-H: Lei Federal n° 8.666/1993, arts. 89 ao 98;
T T lexecugdo orgamentéria P ¢ Lei Federal n® 2.848/1940 (Cdédigo Penal), arts. 29 e
TCE-ES -
109;
Expediente de empenho para| Até a aprovacao As guias de recolhimento de encargos sociais devem
Pagamento de despesas, S .
05.02.05 imbostas e taxas 05.02.05.01 |pagamento de pessoal e das contas pelo 60 anos Eliminagéo ser reunidas no Processo de pagamento preservadas
P reflexos TCE-ES por 60 anos. Lei Federal n°® 4.320/1964;
. Até a aprovacao
05.02.05.02 Expedlegte de pagamento de das contas pelo 10 anos Eliminacéo Lei Federal n® 4.320/1964;
contas diversas
TCE-ES
Expediente de pagamento de Até a aprovacéo Lei Federal n® 5.172/1966 (Codigo Tributario
05.02.05.03 impostos o taxzfs g das contas pelo 10 anos Eliminagéo Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Federal n°
P TCE-ES 4.320/1964:
05.02.05.04 _Expe(_jlentNe de pagamento de Enquanto vigora 10 anos Eliminagaio A vigéncia esgota-se com o te’rr_nlno das fases
indenizacdo recursal e executoria.
. Até a aprovacéo s s .
Expediente de pagamento de Lo Constituicdo Federal/1988, Art. 7°, XXIX; Lei Federal
05.02.05.05 INSS das contas pelo 60 anos Eliminacéo n° 8.212/1991, Art, 32, §11.
TCE-ES
Até a aprovacéo . . . ~ o
05.02.05.06 P_rpgesso Qe pagamento de das contas pelo 10 anos Eliminagéo 1) (?s pedidos indeferidos deverédo ser eliminados
diarias e ajuda de custo apos 02 anos.
TCE-ES
Até a aprovacéo
05.02.05.07 Processo de pagamento de das contas pelo 10 anos Eliminacéo

despesas diversas

TCE-ES




Nota de movimento

A vigéncia esgota-se com o encerramento do

05.02.06 Controle da receita 05.02.06.01 |.. . Enquanto vigora 10 anos Eliminagéo
financeiro processo.
Até a aprovacéo Lei Federal n° 5.172/1966 (Cddigo Tributario
05.02.07 | Controle da contabilidade | 05.02.07.01 |Balancete analitico das contas pelo 02 anos Eliminagéo Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Federal n°
TCE-ES 4.320/1964;
Até a aprovacéo Lei Federal n° 5.172/1966 (Cddigo Tributario
05.02.07.02 |Balanco financeiro das contas pelo 02 anos Eliminagéo Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Federal n°®
TCE-ES 4.320/1964;
Até a aprovagao
05.02.07.03 |Balango orgamentario das contas pelo 02 anos Eliminac¢éo Lei Federal n® 4.320/1964;
TCE-ES
Até a aprovacao Guarda
05.02.07.04 |Balanco patrimonial das contas pelo 02 anos Permanente Lei Federal n°® 4.320/1964;
TCE-ES
Até a aprovagéo Lei Federal n®5.172/1966 (Cddigo Tributério
05.02.07.05 |Boletim de caixa e de bancos| das contas pelo 02 anos Eliminagéo Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Federal n°
TCE-ES 4.320/1964;
Até a aprovagéo Lei Federal n®5.172/1966 (Cddigo Tributério
05.02.07.06 |Extrato bancario das contas pelo 02 anos Eliminagéo Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Federal n°
TCE-ES 4.320/1964;
1) Trata-se de Documento de Arrecadacéo de
Receitas Federais - DARF.
. Até a aprovacgéo 2) Lei Federal n°® 5.172/1966 (Cddigo Tributario
05.02.07.07 (IjD:I\R/Ieorl]%;(:tDeJngao de Imposto das contas pelo 05 anos Eliminagéo Nacional), arts. 173, 174 e 195;
TCE-ES Instrucdo Normativa SRF n° 493/2005, Art. 28;
Instrucdo Normativa SRF n° 86/2001, Art. 1.°,;
3) Sao recolhidos para a prefeitura
_ ' Até a aprovacio Constituicdo Federal/1988, Art. 7°, XXIX; I__ei
05.02.07.08 Guia de recolhimento de das contas pelo 60 anos Eliminagaio Complementar Federal n® 128/2098; Lei
INSS TCE-ES Complementar Federal n® 70/1991; Lei Federal n°
8.212/1991, Art. 32, § 11.
Até a aprovacio 0 docyr_ne_nto_é ir_nportantt_a para a preservacao da
05.02.07.09 |Livro diario das contas pelo 02 anos Eliminagéo f“?mo”‘.i mS,tIFUCIOnE.lI' Lei Federal n® 5'172/196.6 .
TCE-ES (Cddigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Federal n°® 4.320/1964
Até a aprovacio @) docyr_ne_nto_é ir_nportantg para a preservacao da
05.02.07.10 |Livro razéo das contas pelo 02 anos Eliminagéo f“?mo”"?‘ |ns,t|Fu0|oan. Lei Federal n® 5'172/196_6 .
TCE-ES (Caodigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Federal n° 4.320/1964;
Oficio de informacéo do valor| Até a aprovagéo
05.02.07.11 |da devolugdo de saldo de das contas pelo 02 anos Eliminacéo

verbas do exercicio

TCE-ES




FUNGAO 06 - FUNGAO RESERVADA AS ATIVIDADES MEIO
FUNCAO 07 - FUNCAO RESERVADA AS ATIVIDADES MEIO

FUNGAO 08 - FUNGAO RESERVADA AS ATIVIDADES MEIO
FUNCAO 09 - FUNCAO RESERVADA AS ATIVIDADES MEIO

Até a aprovacéo Lei Federal n° 5.172/1966 (Cddigo Tributario
05.02.07.12 |Relatério contabil das contas pelo 10 anos eliminacao Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Federal n°
TCE-ES 4.320/1964;
Relatorio das atividades
desenvolvidas com até a aprovacao Lei Federal n° 5.172/1966 (Cddigo Tributario
05.02.07.13 |exposicdo sobre as das contas pelo 10 anos Eliminacéo Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Federal n°
demonstracdes contabeis e TCE-ES 4.320/1964;
seus resultados
05.02.07.14 Relatf’)r.io de conciliagao g;esigg{;):?;ﬁg 10 anos Eliminagéo Lei Federa] n° 5.172/1966 (Cdédigo Tri.butério
bancaria Nacional), arts. 173, 174 e 195;
TCE-ES
Relatorio em ordem Até a aprovacao Lo
05.02.07.15 o das contas pelo 10 anos Eliminac¢éo
cronoldgica de pagamentos
TCE-ES
05.02.07.16 |Talonario 05 anos _ Eliminacéo
. . Até a aprovagio Constituicdo Federal/1988, Art. 7°, XXIX; Il_ei
05.02.07.17 Guia de recolhimento GFIP e das contas pelo 60 anos Eliminagéo Complementar Federal n® 128/2098; Lei
e SEFIP TCE-ES Complementar Federal n® 70/1991; Lei Federal n°
8.212/1991, Art. 32, § 11.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

FUNCAO: 10 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS

SUBFUNGCAO: 10.01 SUPORTE AO PLENARIO

PRAZOS DE GUARDA -
DESTINACAO
FASE FINAL ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS P L - OBSERVACOES
FASE (;OtRfENTE INTERMEDIARIA|  (Eliminagéo ou ¢
(Setor) (Arquivo) Guarda Permanente)
10.01.01 Instalagalc:)i; governo 10.01.01.01 Ata de Sesséo solene de posse Ano vigente 01 anos Guarda Permanente
10.01.01.02 Ato de declaragao de vacancia de Ano vigente _ Guarda Permanente
cargo do Prefeito
10.01.01.03 Ato de declaracdo de vacancia de Ano vigente _ Guarda Permanente
cargo do Vereador
10.01.01.04 Ato de declara(;ap de vac_anma de Ano vigente _ Guarda Permanente
cargo do Vice-prefeito
10.01.01.05 Declaragdo de rfacusa_de posse de Ano vigente _ Guarda Permanente
Prefeito eleito
10.01.01.06 Declaragdo de recusa Qe posse de Ano vigente _ Guarda Permanente
Vereador eleito
10.01.01.07 Declaraggo de rec_usa d? posse de Ano vigente _ Guarda Permanente
Vice-prefeito eleito
10.01.01.08 Declaragdo Publica de Bens Enquanto vigora _ Guarda Permanente A vigéncia esgota-se com o fim do mandato do titular
1) A vigéncia esgota-se com o fim do mandato do titular.
10.01.01.09 Diploma de Prefeito Enquanto vigora 02 anos Eliminagéo Trata-se de cOpia. A emisséo do Diploma é feita pela
Justica Eleitoral.
A vigéncia esgota-se com o fim do mandato do titular.
10.01.01.10 Diploma de Suplente Enquanto vigora 02 anos Eliminagéo Trata-se de cOpia. A emisséo do Diploma é feita pela
Justica Eleitoral.




A vigéncia esgota-se com o fim do mandato do titular.

10.01.01.11 Diploma de Vereador Enquanto vigora 02 anos Eliminagéo Trata-se de copia. A emissdo do Diploma é feito pela
Justica Eleitoral.
A vigéncia esgota-se com o fim do mandato do titular.
10.01.01.12 Diploma de Vice-prefeito Enquanto vigora 02 anos Eliminag&o Trata-se de copia. A emissdo do Diploma é feito pela
Justica Eleitoral.
10.01.01.13 | Documento de desincompatibilizagéo Enquanto vigora 02 anos Eliminag&o A vigéncia esgota-se com o fim do mandato do titular.
Termo de compromisso de posse do
10.01.01.14 Prefeito, do Vice-prefeito e Prazo do Mandato - Guarda Permanente
de Vereadores

10.01.01.15 Oficio de convocacdo de suplente de Ano vigente _ Guarda Permanente

Vereador
10.01.01.16 | Oficio de solicitacdo de certiddo de | g - 1i6 vigora B Eliminagéo

votacéo
10.01.01.17 Registro audiovisual da Sessdo de Ano vigente Guarda Permanente

Posse -
10.01.01.18 Sohmtggao de justificativa de Ano vigente Guarda Permanente
adiamento de posse -
Registro da perda do
mandato e Ano vigente do
10.01.02 Licenciamento do 10.01.02.01 Atestado de 6bito magdato 02 anos Eliminacéo Trata-se de uma copia.
Prefeito
ou Vice- prefeito
10.01.02.02 Ato de declaragdo de extllngao de Ano vigente 02 anos Guarda Permanente
mandato de Prefeito
Ato normativo de concesséo de

10.01.02.03 licenca ao Prefeito ou Vice- Ano vigente _ Guarda Permanente

prefeito
10.01.02.04 Oficio de encamlnh,amento de Ano vigente 03 anos Eliminagéo

atestado de 6bito
10.01.02.05 Oficio de reniincia do Prefeito Ano vigente - Guarda Permanente
Oficio de solicitagdo de afastamento

10.01.02.06 temporario do Prefeito ou Vice- Ano vigente _ Guarda Permanente

prefeito
10.01.02.07 Oficio de solicitagdo de autorizagédo Ano vigente ~ Guarda Permanente Integra Processo de Projeto de decreto legislativo de

para ausentar-se do pais

concessao de licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito.




Oficio de solicitagdo de licenca do

Integra Processo de Projeto de decreto legislativo de

10.01.02.08 Prefeito ou Vice-prefeito Ano vigente Guarda Permanente concessdao de licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito.
Processo de Projeto de decreto O encerramento da-se ap6s a rejeicdo, retirada,
10.01.02.09 legislativo autorizando a saida Ano vigente Guarda Permanente arquivamento do projeto ou publicagédo do Decreto
do Prefeito ou Vice-prefeito do pais Legislativo.
Projeto de decreto legislativo de . S
10.01.02.10 | concesséo de licenca ao Prefeito ou Ano vigente Guarda Permanente Integra Pr?cessq de Projeto de c_iecreto _Ieglslatwp de
: . concessao de licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito.
Vice-prefeito
Decorre de situagao juridica preexistente a deliberagéo da
Registro da perda do Ato de declaracio de extincio do Céamara, como falecimento, reniincia, perda ou suspenséo
10.01.03 | mandato, suplénciae | 10.01.03.01 ¢ ¢ Ano vigente Guarda Permanente | de direitos politicos, condenag&o por crime funcional ou
. mandato de Vereador . o ;
licenca do Vereador eleitoral, com transito julgado e nos casos previstos no
Regimento Interno.
10.01.03.02 Oficio de renutincia do Vereador Ano vigente Guarda Permanente
O encerramento da-se apos a rejeicéo, retirada,
10.01.03.03 Ato no_rmatlvo de concessao de Até 0 encerramento Guarda Permanente arqunvame_nto do projeto ciu publicagdo d~a Resplugao.
licenca ao Vereador Integra o Projeto de resolugéo de concesséo de licenca ao
Vereador. Pode se tornar processo.
10.01.03.04 |Requerimento de licenga de Vereador Ano vigente Guarda Permanente | Integra o processo de concesséo de licenga ao Vereador.
10.01.03.05 Ato normatl\;c;(?;rc;eazs;o de licenca Ano vigente Guarda Permanente | Integra o processo de concesséo de licenga ao Vereador.
Eleicdo, composicao e ~ . - A
10.01.04 alteracdo da Mesa 10.01.04.01 Ata de Sessdo Espgual de eleicdo da|  Até a vigéncia do Guarda Permanente
. Mesa Diretora mandato
Diretora
Ato de extingdo de mandato do cargo Até a vigéncia do
10.01.04.02 de membro da Mesa g Guarda Permanente
. mandato
Diretora
10.01.04.03 | Ato de constituicdo da Mesa Diretora Ate ?n\ggggt%a do Guarda Permanente 0 ato corresponde a ata de posse e termo de posse
10.01.04.04 Ato de declaracéo Qe cargo vago na Até a vigéncia do Guarda Permanente
Mesa Diretora mandato
10.01.04.05 Oficio de renuncia ao cargo da Mesa | Até a vigéncia do Guarda Permanente
Diretora mandato
Livro de Registro da Chapa de A . N .
10.01.04.06 candidatos & Mesa Diretora e Até a vigéncia do Guarda Permanente Os candidatos que concorrem & Mesa Diretora constam na

respectivos cargos

mandato

Ata da Sesséo de Eleicdo




Indicacéo e
substituicdo de

Oficio de indicacéo de lider de

Até a vigéncia do

10.01.05 | ,. [ 10.01.05.04 Guarda Permanente
liderancgas partidarias Governo mandato
e de Governo
Composicgéo e
10.01.06 aIteragao~das 10.01.06.01 Ato de declgra?ao de cargo vago na Até a vigéncia do Guarda Permanente
Comissdes Comisséo Permanente mandato
Permanentes
Ato de declaragéo de destituicdo de Até a vigéncia do
10.01.06.02 Membro de Comisséo 9 Guarda Permanente
mandato
Permanente
10.01.06.03 Ato de no_me?gao de membros das Enquanto vigora Guarda Permanente A vigéncia esgota-se com novo Ato.
Comissbes Permanentes
Oficio de solicitagdo de substituicdo A - . .
10.01.06.04 de membro da Comisséo Até a vigéncia do Guarda Permanente A copia arquwadg no Gabinete dq \/t_ereador pode ser
mandato eliminada a seu critério
Permanente
10.01.06.05 Requerlmentq d? licenca de membro | Até a vigéncia do Guarda Permanente A copia arquwadg no Gabinete dq \/t_ereador pode ser
da Comisséo Permanente mandato eliminada a seu critério
10.01.06.06 Requerlmento_de~renun0|a de Até a vigéncia do Guarda Permanente
membro da Comissdo Permanente mandato
10.01.07 Reallzag?o das 10.01.07.01 Ata de Sesséo Até a vigéncia do Guarda Permanente
sessfes mandato
10.01.07.02 Ato normativo de_destgnagao de f)utro Até a vigéncia do Guarda Permanente
local para realizagéo de Sesséo mandato
10.01.07.03 Oficio circular de C:onvocagao_ d?_ Até a vigéncia do Guarda Permanente
Vereador para Sessédo Extraordinaria mandato
10.01.07.04 Pauta da ordem do dia Até a vigéncia do Eliminagéo
mandato
10.01.07.05 Registro audiovisual da Sessé&o Até a vigéncia do Guarda Permanente
mandato
10.01.07.06 Oficio de inscricéo de cidadao para Até a vigéncia do Eliminaggo (@) documento cumpre sua funcao durante a S~essa0. As
uso da tribuna popular mandato informag6es constam na Ata da Sessao
10.01.07.07 Livro de registro de inscricdo de Até a vigéncia do Eliminaggo O documento cumpre sua fungdo durante a Sessdo. As

vereador para a tribuna livre

mandato

informag6es constam na Ata da Sesséo.




Requerimento de impugnag¢é&o ou

Até a vigéncia do

10.01.07.08 retificacdo de ata de Sesséo mandato Guarda Permanente
Acompanhamento dos Até a viaéncia do
10.01.08 trabalhos da Mesa 10.01.08.01 Ata de reunido da Mesa Diretora magdato Guarda Permanente
Diretora
10.01.08.02 Ato da Mesa Diretora Até a vigéncia do Guarda Permanente
mandato
10.01.08.03 Oficio de convocagéo da Mesa Até a vigéncia do Guarda Permanente Reunido da Mesa Diretora com fins de assinar Atos ou
Diretora mandato Projetos
Acompanhamento dos
10.01.09 trabalhos~das 10.01.09.01 Ata de reunido da Comisséo Até a vigéncia do Guarda Permanente
Comissdes Permanente mandato
Permanentes
10.01.09.02 Oficio co_nwdando para pre_star Até a vigéncia do Guarda Permanente
esclarecimentos sobre projeto mandato
O documento original € encaminhado ao processamento
10.01.09.03 Parecer com votp e[n separado de Até a vigéncia do Guarda Permanente Ieg_lslatlvo para |nt_egr~ar 0 Processo do Projeto
membro de Comissdo Permanente mandato encaminhado as Comissfes para exarar pareceres. As
cépias podem ser eliminadas
O documento original € encaminhado ao processamento
10.01.09.04 Parecer da Comiss@o Permanente Até a vigéncia do Guarda Permanente Ieglslatlvo‘para m@egzar 0 Processo do Projeto
mandato encaminhado as Comissfes para exarar pareceres. As
cOpias podem ser eliminadas.
10.01.09.05 Requerimento de assessoramento Até a vigéncia do Guarda Permanente Integra Processo do Projeto encaminhado as Comissdes

técnico

mandato

para exarar pareceres.




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

FUNCAO:

11 CONSTITUICAO DE COMISSAO CONSTITUINTE MUNICIPAL

ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

SUBFUNCAO: 11.01 REGULAMENTAGAO E ADMINISTRAGAO DO PODER LEGISLATIVO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

elaboragéo da Lei
Organica do Municipio

ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE CORRENTE FASE (Eliminacéo ou Guarda OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
(Setor) . Permanente)
(Arquivo)
Gerenciamento do Ato de constituicio das O encerramento da-se com a publicacéo da
11.01.01 Poder Constituinte 11.01.01.01 - gao Ano vigente _ Guarda Permanente Resolucéo, retirada, arquivamento ou
. Comissbes Constituintes L -
Municipal rejeicdo do Projeto.
Processo de Projeto de . L
resolugao de constituicao O encerramento da-se com a publicacdo da
11.01.01.02 L Até o encerramento _ Guarda Permanente Resoluc¢éo, retirada, arquivamento ou
das Comissbes L :
L rejeicdo do Projeto.
Constituintes
Processo de Projeto de O encerramento da-se com a publicagdo da
11.01.01.03 |[resolugéo de instala¢éo Até o encerramento _ Guarda Permanente Resolucéo, retirada, arquivamento ou
do Poder Constituinte rejeicéo do Projeto.
Processo de Projeto de . s
= : O encerramento da-se com a publicacdo da
resolucdo de Regimento . ~ . -
11.01.01.04 = . Até o encerramento _ Guarda Permanente Resolucéo, retirada, arquivamento ou
para elaboracéo da Lei L -
A - rejeicdo do Projeto.
Orgénica do Municipio
Projeto de resolugéo de
11.01.01.05 [constitui¢do das Até o encerramento _ Guarda Permanente Integra Processo de Projeto de resolugéo
Comissfes Constituintes
Projeto de resolugéo de . =
11.01.01.06 |[instalacé@o do Poder Até o encerramento _ Guarda Permanente Integrg Procefso de Projeto de r_es_olug:ao de
O instalacédo do Poder Constituinte.
Constituinte
ELOJ?;]oegforeztrJ;ugao de Integra Processo de Projeto de resolugéo de
11.01.01.07 9 P Ano vigente Guarda Permanente | Regimento para elaboracéo da Lei Organica

do Municipio




Resolucéo de constituicao

Integra Processo de Projeto de resolugéo de

11.01.01.08 [das Comissdes Ano vigente Guarda Permanente . T Y
- constituicdo das Comissdes Constituintes
Constituintes
Resolucao de instalagdo . Integra Processo de Projeto de resolugéo de
11.01.01.09 do Poder Constituinte Ano vigente Guarda Permanente instalacéo do Poder Constituinte
Resolugéo de Regimento Integra Processo de Projeto de resolugéo de
11.01.01.10 para elaboracéo da Lei Ano vigente Guarda Permanente | Regimento para elaboragdo da Lei Organica
Organica do Municipio do Municipio
Elaboracéo, aprovagao
11.01.02 ou alterftgao de Lei 11.01.02.01 Antgpr_oleto de Ie|_ N Ano vigente Guarda Permanente Integra Proc:as_so de Ante_pr'OJ_eto da Lei
Orgénica do Orgénica do Municipio Orgénica do Municipio.
Municipio
11.01.02.02 Ata d_e r?unlao da_s . Ano vigente Guarda Permanente
Comissbes Constituintes
11.01.02.03 Ata de Se_ssao da_ . Ano vigente Guarda Permanente
Assembleia Constituinte
11.01.02.04 Ato de constituicao do Ano vigente Guarda Permanente
Grupo de Trabalho
. L Uma cépia da publicacéo da Lei deve
11.01.02.05 Ed.'tal d? I_Dubhcagao da . Ano vigente Guarda Permanente integrar o Processo de Anteprojeto da Lei
Lei Orgéanica do Municipio P S
Organica do Municipio.
Emenda ao Anteprojeto . ;
11.01.02.06 |da Lei Organica do Ano vigente Guarda Permanente Integra Proc?sso de Anteprlopto daLei
S Orgéanica do Municipio
Municipio
11.01.02.07 EmeAnc_Ia ao PrOJe_to, d.a Lei Ano vigente Guarda Permanente Integra Proc?s_so de Anteprg_eto da Lei
Orgénica do Municipio Orgéanica do Municipio
Formulario de sugestdes . .
11.01.02.08 |ao Anteprojeto da Lei Ano vigente Guarda Permanente Integra Procias§o de Anteprpjgto daLei
AL Organica do Municipio
Organica
11.01.02.09 Lei Orgénica do Municipio Ano vigente Guarda Permanente Integra Procies_so de Anteprf)]gto da Lei
Organica do Municipio
11.01.02.10 Parecer das Comissoes Ano vigente Guarda Permanente Integra Processo de Anteprojeto da Lei

Constituintes

Organica do Municipio




Processo de Anteprojeto

O encerramento da-se com a publicacdo da

11.01.02.11 |da Lei Orgénica do Ano vigente Guarda Permanente . a S
S Lei Orgéanica do Municipio
Municipio
O encerramento da-se com a publicagdo da
Processo de Proposta de Emenda Lei Organica do Municipio, retirada
11.01.02.12 |Emenda a Lei Organica Até o encerramento Guarda Permanente . 9 L a pio, ’
. arquivamento ou rejeicdo da Proposta de
do Municipio . ~
emenda a Lei Orgéanica.
11.01.02.13 Projeto de I.'el Organica Ano vigente Guarda Permanente Integra Proc?s§o de Anteprf)jgto da Lei
do Municipio Organica do Municipio
11.01.02.14 Pro‘i"?ta de eme?“?“"‘.a Lei Ano vigente Guarda Permanente Integra Proc?s§o de AnteprIOJ_eto da Lei
Orgéanica do Municipio Orgéanica do Municipio
Sugestéo de cidaddo ao . .
11.01.02.15 |Anteprojeto de Lei Ano vigente Guarda Permanente Integra Proc?s§o de Anteprg_eto da Lei
- . Orgéanica do Municipio
Organica do Municipio
= x Processo de Projeto de . L
Aprovacdao e alteragao resolucio que altera o O encerramento da-se com a publicacéo da
11.01.03 no Regimento Interno 11.01.03.01 Regim%ntacl‘ Interno da Até o encerramento Guarda Permanente Resolucéo, retirada, arquivamento ou
da Camara Municipal Camara Municipal rejeicéo do Projeto.
Processo de Projeto de . L
resolugio que aprova o O encerramento da-se com a publicacéo da
11.01.03.02 ] Até o encerramento Guarda Permanente Resolucdo, retirada, arquivamento ou
Regimento Interno da s -
A . rejeicdo do Projeto.
Céamara Municipal
Projeto de resolugdo que
altera o Regimento . Integra Processo de Projeto de resolugéo
11.01.03.03 A Enquanto vigora Guarda Permanente . A
Interno da Camara gue altera o Regimento Interno da Camara.
Municipal
Projeto de resolugdo que
11.01.03.04 aprova o Reglmento Ano vigente Guarda Permanente Integra Processq de Projeto de resoIAugao
Interno da Camara que aprova o Regimento Interno da Camara.
Municipal
Resolucéo que altera o . =
11.01.03.05 [Regimento Interno da Ano vigente Guarda Permanente Integra Processp de Projeto de resojugao
A . que altera o Regimento Interno da Camara.
Céamara Municipal
Resolucéo que aprova o : x
11.01.03.06 |Regimento Interno da Ano vigente Guarda Permanente Integra Processo de Projeto de resolugao

Camara Municipal

gue aprova o Regimento Interno da Camara.




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

FUNCAO: 12 EXECUGCAO LEGISLATIVA

SUBFUNGAO: 12.01 REGISTRO DOS TRABALHOS LEGISLATIVOS

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE DESTINACAO FINAL
ATIVIDADES DOCUMENTOS . (Eliminagéo ou OBSERVACOES
CORRENTE INTERME_DIARIA Guarda Permanente)
(Setor) (Arquivo)
Apresentacgdo e . . . - - .
12.01.01 | recebimento das 12.01.01.01 Aba|>_<o as_s_ln_ad_o para Projeto Ano vigente 01 ano Guarda Permanente As copias pod&_em Ser ellmlna_das, poIS 0
. de lei de iniciativa popular original deve integrar o Projeto de lei.
proposicoes
12.01.01.02 Certlde}o do Cartorlg Eleitoral Ano vigente 01 ano Guarda Permanente As 'cgplas podgm ser ellmlnaQas, pons_o
com numero de eleitores original deve integrar o Projeto de lei.
1) As copias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Projeto de lei.
ix . 2) CertidBes: da Justica Eleitoral, IBGE,
Certiddo sobre requisito para a 6rgao fazendario, fiscal, Secretaria de
12.01.01.03 (concretizag&o do objeto do Ano vigente 01 ano Guarda Permanente g ~ . ’ ' S .
. . Educacéo, Saude, Seguranca Publica, etc.;
Projeto de lei A
que comprovam a existéncia de elementos
ou requisitos favoraveis a vontade do
Projeto.
Mensagem para elaboracéo de . As cépias podem ser eliminadas, pois o
12.01.01.04 . . Ano vigente 01 ano Guarda Permanente L - . .
projeto de lei original deve integrar o Projeto de lei.
Ato comunicando resultado de As cépias podem ser eliminadas, pois o
12.01.01.05 [Consulta Publica, Referendo Ano vigente 01 ano Guarda Permanente copias pode 1aas, pois
o original deve integrar o Projeto de lei.
ou Plebiscito
12.01.01.06 Oficio de encaminhamento da Ano vigente 1 ano Guarda Permanente As copias pode_m ser ellmlna_das, pois o
Mensagem original deve integrar o Projeto de lei.




As copias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Projeto de lei. O
Projeto de lei refere-se a qualquer iniciativa

12.01.01.07 |Projeto de lei Ano vigente 01 ano Guarda Permanente do Prefeito, Vereadores ou Popular. O prazo
de guarda e destinagdo aplica-se também
ao Projeto de lei Complementar.
Requerimento solicitando As cépias podem ser eliminadas, pois o
12.01.01.08 [desarquivamento de Projeto de Ano vigente _ Guarda Permanente copias pode :aas, pois
lei original deve integrar o Projeto de lei.
Instrugao e As copias podem ser eliminadas, pois o
12.01.02 | deliberagdo de | 12.01.02.01 |Emenda ao Projeto de lei Ano vigente 01 ano Guarda Permanente copias pode aas, pois
. ) original deve integrar o Projeto de lei.
Projetos de lei
12.01.02.02 OflClc_) de devolucéo do Projeto Ano vigente 01 ano Guarda Permanente As copias pod_em ser ellmlna_das, pois o
de lei original deve integrar o Projeto de lei.
12.01.02.03 Oficio d? sohatacgo de . Ano vigente 01 ano Guarda Permanente As copias podgm Ser e"m'”?das* poIS 0
devolugéo do Projeto de lei original deve integrar o Projeto de lei.
12.01.02.04 _Of|C|o~de solicitagéo de_ Até o 01 ano Guarda Permanente As copias pod_em ser ellmlna_das, pois o
inclusdo na ordem do dia encerramento original deve integrar o Projeto de lei.
12.01.02.05 |Redacéo final ao Projeto de lei Ano vigente 01 ano Guarda Permanente As copias podt_am Ser ellmlna_das, poIS 0
original deve integrar o Projeto de lei.
Requerimento de pedido de As cépias podem ser eliminadas, pois o
12.01.02.06 . q ) P . Ano vigente 01 ano Guarda Permanente | original deve integrar o Processo de Projeto
vistas ao Projeto de lei de lei
As cépias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Projeto de lei. O
12.01.02.07 (Projeto de lei substitutivo Ano vigente 01 ano Guarda Permanente | prazo de guarda e destinacéo aplicam- se
também ao Substitutivo ao Projeto de lei
Complementar.
Aplicagdo de As cépias podem ser eliminadas, pois o
12.01.03 N 12.01.03.01 |Autografo de Lei Ano vigente 01 ano Guarda Permanente | original deve integrar o Processo de Projeto
Sancéo e veto de lei
12.01.03.02 |Mensagem veto Ano vigente 01 ano Guarda Permanente As 'cc_)plas podgm ser ellmlna_das, pons_o
original deve integrar o Projeto de lei.
Oficio de comunicagdo de As copias podem ser eliminadas, pois o
12.01.03.03 |rejeicdo ou manutengéo de Ano vigente 01 ano Guarda Permanente copias pode das, pois
veto original deve integrar o Projeto de lei.
12.01.03.04 |Oficio e encaminhamentode | ., \igente 01 ano Eliminac&o

Autografo de Lei




Promulgagéo e

Edital de publicacao de lei

Uma cépia da publicagdo da Lei deve

12.01.04 publicagéo 12.01.04.01 Ano vigente 01 ano Guarda Permanente . - .
; ; promulgada integrar o Projeto de lei.
legislativa
A copia enviada pelo Executivo ou o original,
12.01.04.02 |Lei promulgada Ano vigente 01 ano Guarda Permanente guando sancionada pelo Presidente da

Céamara, deve integrar o Projeto de lei.




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

FUNGAO:

13 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO ADMINISTRATIVO

SUBFUNGAO: 13.01 FISCALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORGAMENTARIA DO EXECUTIVO E LEGISLATIVO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE CORRENTE FASE (Eliminagio ou Guarda OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
(Setor) . Permanente)
(Arquivo)
Controle Balancete da receita e Até a aprovacao das
13.01.01 ¢ 13.01.01.01 despesa mensal do provag 05 anos Eliminacao
orgamentario . contas pelo TCE-ES
Executivo
Balango geral enviado pelo | Até a aprovacgéo das R Trata-se da prestacao de contas anual
13.01.01.02 Poder Executivo contas pelo TCE-ES 05 anos Eliminagao da Prefeitura.
Oficio de encaminhamento As cépias arquivadas no Gabinete
13.01.01.03 de informagdes sobre a Ano vigente _ Eliminagéo P q o
= L. podem ser eliminadas.
execugdo orgamentaria
Oficio de encaminhamento
13.01.01.04 do Balancete da Receita e Ano vigente _ Eliminacéo
Despesa Mensal do
Executivo
Trata-se de documento do TCE-ES. O
Processo do Tribunal de Parecer e o Relatério do TCE-ES
Contas do Estado do Até a aprovagao das integram o Processo de Projeto de
13.01.01.05 Espirito Santo de Prestacdo| contas pelo TCE-ES 01 ano Guarda Permanente decreto legislativo de julgamento do
de Contas da Camara Parecer do Tribunal de Contas do
Estado.
Trata-se de documento do TCE-ES. O
Processo do Tribunal de Parecer e o Relatério do TCE-ES
Contas do Estado do Até a aprovacéo das integram o Processo de Projeto de
13.01.01.06 Espirito Santo de prestacédo| contas pelo TCE-ES 01 ano Guarda Permanente decreto legislativo de julgamento do
de contas da Prefeitura Parecer do Tribunal de Contas do
Estado.




Requerimento para As copias arquivadas nos Gabinetes
13.01.01.07 | elaboragao do orcamento Ano vigente 01 ano Guarda Permanente pr: q .
R (Mesa Diretora) podem ser eliminadas
anual do Poder Legislativo
Decreto Legislativo de
13.01.02 Julgamento das 13.01.02.01 Julggmento do Parecer do Ano vigente 01 ano Guarda Permanente Integra Processo de julgamento das
Contas Tribunal de Contas do Contas.
Estado do Espirito Santo
Oficio de encaminhamento
do Decreto legislativo de
julgamento do parecer do . N
13.01.02.02 Tribunal de Contas do Ano vigente 01 ano eliminagéo
Estado do Espirito Santo
aos 6rgédos competentes
A vigéncia esgota-se com o
Parecer da Comisséo de encerramento do Processo de
13.01.02.03 Fln_an(;as_e Orgamento Enquanto vigora 01 ano Guarda Permanente Julgamento_ das conta_s. As copias podem
relativo ao julgamento das ser eliminadas, pois o original deve
contas integrar o Processo de julgamento das
contas.
1) O relatério acompanha o parecer do
Parecer do Tribunal de Tcei-ifa-se com o encerrazrﬁ:tlgijnoua
13.01.02.04 Contas do Estado do Enquanto vigora 01 ano Guarda Permanente 9 .
. Processo de julgamento das contas.
Espirito Santo .
Integra o Processo de julgamento das
contas
O encerramento da-se com a rejeicao,
13.01.02.05 Processo de julgamento Até o encerramento 01 ano Guarda Permanente retlrgda,~aqu|vamento do propto ou
das contas publicacéo do Decreto Legislativo de
julgamento do Parecer do TCE-ES
Projeto de decreto . o
s . O encerramento da-se com a publicacédo
legislativo de julgamento do do Decreto legislativo de julgamento do
13.01.02.06 Parecer do Tribunal de Até o encerramento 01 ano Guarda Permanente 9 9
Parecer do TCE-ES. Integra Processo de
Contas do Estado do .
., julgamento da contas.
Espirito Santo




Parecer da Comisséo de
Financas e Orgcamento

A vigéncia esgota-se com o
encerramento do Processo de
julgamento das contas. As cépias podem

13.01.02.07 . . Enquanto vigora 01 ano Guarda Permanente . : o
relativo ao julgamento das ser eliminadas, pois o original deve
contas integrar o Processo de julgamento das
contas
Fiscalizacdo dos
Atos do Poder
E i ituica .
13.01.03 xec,:utl\N/o, dos 13.01.03.01 Ato de destltmga_o d~e Ano vigente 01 ano Guarda Permanente
orgéos membro de Comissé&o
colegiados e
Vereadores
13.01.03.02 Decret(z legislativo de Ano vigente 01 ano Guarda Permanente
cassagao do mandato
Oficio de solicitagdo de
interpelacgéo judicial por
13.01.03.03 | descumprimento de prazo Ano vigente 01 ano Guarda Permanente
correspondente ao
duodécimo
13.01.03.04 .Of'CIO de~ sohmtagag de Ano vigente 01 ano Guarda Permanente -
intervengdo no Municipio
= A vigéncia esgota-se com a
Processo de apuragao da rejudicabilidade da matéria, com a
13.01.03.05 | Comissdo Parlamentar de Enquanto vigora 01 ano Guarda Permanente Pre] ~ ’
- concluséo dos trabalhos da CPI ou seu
Inquérito (CPI) .
arquivamento
Processo de Projeto de ato 1) Sg aplica a vereadores e Chefe do
normativo de cassagao de Executivo 2)0
13.01.03.06 ? Até o encerramento _ Guarda Permanente encerramento da-se com a rejeigao,
mandato, suspenséo ou - . :
~ retirada, arquivamento do projeto ou
outra sancéo S ~
publicacédo da Resolucao.
Processo de Projeto de O encerramento da-se com a rejeicao,
13.01.03.07 resolugdo de constituicdo | Até o encerramento 01 ano Guarda Permanente retirada, arquivamento do projeto ou
de Comisséo Processante publicacéo da Resolucao.
Processo de Projeto de ato O encerramento da-se com a rejeicao,
13.01.03.08 |normativo de destituicdo do| Até o encerramento 01 ano Guarda Permanente retirada, arquivamento do projeto ou

denunciado

publicacéo da Resolucao.




Processo de Projeto de ato

O encerramento da-se com a rejeicao,

13.01.03.09 |normativo de julgamento de| Até o encerramento 01 ano Guarda Permanente retirada, arquivamento do projeto ou
recurso publicacéo da Resolugao.
Processo de representacéo
sobre a .
13.01.03.10 |. L . .| Até o encerramento 01 ano Guarda Permanente
inconstitucionalidade de lei
ou ato municipal
S . Integra Processo de projeto de lei e/ou
13.01.03.11 Recurso Legislativo Ano vigente _ Guarda Permanente ~ -
resolucao de julgamento de recurso
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria. Caso a
13.01.03.12 Registro c_je dent_mma de Enquanto vigora _ Guarda Permanente _denunmfat seja aceita, o docun]ento
ato de improbidade integrard Processo de apuragao da
Comissédo Parlamentar de Inquérito (CPI)
ou Comisséo Processante.
A vigéncia esgota-se com a
. . prejudicabilidade da matéria. Caso a
Registro de denuncia de dendncia seja aceita, 0 documento
13.01.03.13 infragdo politico- Enquanto vigora 01 ano Guarda Permanente . a se] ’ .
administrativo integrard Processo de apuracéo da
Comissédo Parlamentar de Inquérito (CPI)
ou Comisséo Processante
Retton re da Coriso B et e oo 2
13.01.03.14 Parlamentar de Inquérito Ano vigente 01 ano Guarda Permanente gina -gra
(CPI) apuracdo de Comisséo Parlamentar de
Inquérito (CPI).
Relatério final da Comissio As cOpias podem ser eliminadas, pois o
13.01.03.15 Ano vigente 01 ano Guarda Permanente original deve integrar o Processo de
Processante = o
apuracéo de Comissdo Processante.
A vigéncia esgota-se com o recebimento
ou recusa da Representagédo pelo
13.01.03.16 Representaggo contra o Enquanto vigora 01 ano Guarda Permanente Procurador Geral de Justia ou c~0m a
Prefeito abertura de Processo de apuragédo de
Comisséo Parlamentar de Inquérito
(CPI).
A vigéncia esgota-se com o recebimento
ou recusa da Representagdo pelo
13.01.03.17 Representagéo contra o Enquanto vigora 01 ano Guarda Permanente Procurador Geral de Justica ou com a

Vice-prefeito

abertura de Processo de apuragdo de
Comissao Parlamentar de Inquérito
(CPI).




Representacao de

A vigéncia esgota-se com a decisao do

13.01.03.18 | destituicdo de membro de Enquanto vigora 01 ano Guarda Permanente :
S Presidente.
Comissao
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria ou com a
Requerimento de abertura do Processo de Apuracédo. Caso
13.01.03.19 constituicdo de Com|§s.ao Enquanto vigora 01 ano Guarda Permanente o} requenmeqto seja aceito, 0 docu~mento
Parlamentar de Inquérito integrara Processo de apuracao
(CPI) decorrente de requerimento de
constituicdo de Comissdo Parlamentar
de Inquérito.
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria ou com a
Requerimento de abertura do Processo de Apuragdo. Caso
13.01.03.20 | constituicdo de Comissao Enquanto vigora 01 ano Guarda Permanente 0 requerimento seja aceito, o documento
Processante integrara o Processo de apuracao
decorrente de requerimento de
constituicdo de Comissao Processante.
Requerimento de
13.01.03.21 convocagao de . Ano vigente 01 ano Guarda Permanente As copias arquwad_as_ no Gabinete
representante do Executivo podem ser eliminadas.
Municipal
13.01.03.22 | . Reqtierlmento de . Ano vigente 01 ano Guarda Permanente As copias arqulvad_as_ no Gabinete
informag6es ao Executivo podem ser eliminadas.
Requerimento que solicita
13.01.03.23 |[servidor para secretariar 0s Ano vigente 01 ano Guarda Permanente
trabalhos de Comisséo
Ato normativo de Integra Processo de Projeto de resolugéo
13.01.03.24 destituicdo de cargo do Ano vigente 01 ano Guarda Permanente 9 - j . ¢
. de destituicdo do denunciado.
denunciado
13.01.03.25 ' Ato normativo de Ano vigente 01 ano Guarda Permanente Integra Prqcesso de Projeto de resolucéo
julgamento de recurso de julgamento de recurso.
Controle sobre o Ata de reunido da
13.01.04 exercicio da 13.01.04.01 Comisséo de Etica e Ano vigente 01 ano Guarda Permanente
Vereanca Decoro Parlamentar
Oficio de convocagao para
13.01.04.02 reunido do Conselho de Ano vigente 01 ano Eliminagcéo

Etica e Decoro Parlamentar




13.01.04.03

Parecer da Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar

Ano vigente

01 ano

Guarda Permanente

13.01.04.04

Processo de apuracéo de
representacao contra
Vereador a Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar

Ano vigente

01 ano

Guarda Permanente

13.01.04.05

Projeto de ato normativo de
instituicdo de Cadigo e
Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar

Ano vigente

01 ano

Guarda Permanente

Integra de Projeto de resolucado de
instituicdo de Cdédigo e Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar.

13.01.04.06

Registro de Presenca na
ordem do dia da Sessédo
ordinaria ou extraordinaria

Ano vigente

04 anos

Eliminagao

13.01.04.07

Registro de presenga na
reunido da Comisséo
Permanente

Ano vigente

04 anos

Eliminagao

13.01.04.08

Registro de presenca na
Sessdo ordinaria ou
extraordinaria

Ano vigente

04 anos

Eliminagéo

13.01.04.09

Relatério do Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar

Ano vigente

01 ano

Guarda Permanente

13.01.04.10

Representagdo contra
Vereador a Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar

Ano vigente

01 ano

Guarda Permanente

13.01.04.11

Resolugéo de instituicdo de
Cédigo e Comissao de
Etica e Decoro Parlamentar

Ano vigente

01 ano

Guarda Permanente

Integra Projeto de resolucéo de
instituicdo de Cddigo e Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar.

13.01.05

Acbes
preventivas de
seguranga e
ordem Interna

13.01.05.01

Ato de restricdo de acesso
a Camara ou Plenério

Ano vigente

05 anos

eliminacéo

13.01.05.02

Oficio comunicando
infracdo penal a autoridade
competente

Ano vigente

05 anos

eliminacéo

13.01.05.03

Oficio que solicita presenca
de contingente de
corporagdes civis ou
militares

Ano vigente

05 anos

eliminacéo




Lei de fixagdo de subsidio

Integra Processo do Projeto de lei de

13.01.06 Zﬁzi?;:: 13.01.06.01 | do Prefeito, Vice-prefeito e Ano vigente _ Guarda Permanente fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice-
Secretarios prefeito e Secretarios.
Projeto de lei de fixacdo de O encerramento da-se com a rejeicéao,
13.01.06.02 | subsidio do Prefeito, Vice- | Até o encerramento _ Guarda Permanente retirada, arquivamento, publicacéo do
prefeito e Secretarios projeto de lei .
Proieto de lei de fixacio de O encerramento da-se com a rejeicao,
13.01.06.03 JE10 ¢ ¢ Até o encerramento _ Guarda Permanente retirada, arquivamento, publicagéo do
subsidio dos Vereadores . )
projeto de lei .
Projeto de ato normativo O encerramento da-se com a rejeicao,
13.01.06.04 de fixag&o de verba de Até o encerramento _ Guarda Permanente retirada, arquivamento, publicacéo do
gabinete projeto do ato normativo
Projeto de ato normativo O encerramento da-se com a rejeicéo,
13.01.06.05 de fixag&o de verba de Ano vigente _ Guarda Permanente retirada, arquivamento , ou publicacdo
representacao do ato normativo.
Realizagdo de
13.01.07 Sessdo de 13.01.07.01 Ata de Sessdo de Ano vigente Guarda Permanente
Julgamento de Julgamento -
Contas
13.01.07.02 Edital ~de convocagdo de Ano vigente _ Guarda Permanente
Sesséo de Julgamento
Oficio de convocagao de
13.01.07.03 | Vereador para Sesséo de Ano vigente 04 anos Eliminagcéo
Julgamento
13.01.07.04 Pauta c~ja ordem do dia de Ano vigente ~ Eliminaggio A pauta é transcrita na Ata de Sesséo de
Sesséo de Julgamento Julgamento.
13.01.07.05 Registro audiovisual da Ano vigente _ Guarda Permanente

Sesséo de Julgamento




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

14 ORIENTACAO LEGISLATIVA PRESTADA AO PODER EXECUTIVO

14.01 APOIO RELATIVO A ASSUNTOS RELEVANTES E TEMATICAS DE INTERESSE PUBLICO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE CORRENTE FASE (Eliminagao ou Guarda OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
(Setor) . Permanente)
(Arquivo)
Sugestdo de A indicacdo é uma Proposigao
14.01.01 medidas de 14.01.01.01 Indicacéo Ano vigente 01 ano Guarda Permanente ¢ Ledislativa posiG
interesse publico 9

Oficio de resposta ao oficio
14.01.01.02 da Camara com matéria de Ano vigente 03 anos Eliminagao

indicagéo e Requerimento

Oficio de encaminhamento
14.01.01.03 de indicacges e Ano vigente 03 anos Eliminagéo

requerimentos ao Poder
Executivo
14.01.01.04 Requerimento Ano vigente 01 ano Guarda Permanente o Requenmento_ ¢ uma Proposicao
Legislativa
Elaboragéo de
estudos e - .
apreciacio de Ato de composicdo da Integra Processo do Projeto de
14.01.02 P ntg d 14.01.02.01 Comisséo de Assuntos Ano vigente _ Guarda Permanente |resolucéo de constituicdo de Comissao
as§u _OS € Relevantes de Assuntos Relevantes
relevancia para o
municipio
Processo de estudos e

14.01.02.02 apreciacdo da Comisséo de Ano vigente _ Guarda Permanente

Assuntos Relevantes




Projeto de ato normativo de

Integra Processo de estudos e

14.01.02.03 constituicdo de Comisséo de Ano vigente Guarda Permanente | apreciagdo da Comissédo de Assuntos
Assuntos Relevantes Relevantes.
Relatério final da Comisséo Integra Processo de estudos e
14.01.02.04 Ano vigente Guarda Permanente | apreciagdo da Comissédo de Assuntos
de Assuntos Relevantes
Relevantes.
Resolugéo de constituicdo de Integra Processo do Projeto de
14.01.02.05 Comisséo de Assuntos Ano vigente Guarda Permanente |resolug&o de constituicdo de Comissao

Relevantes

de Assuntos Relevantes




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

FUNCAO:

15 ACOES INTEGRATIVAS DA CAMARA COM A SOCIEDADE CIVIL

SUBFUNCAO: 15.01 ACOMPANHAMENTO DAS SESSOES SOLENES, APOIO AS PLENARIAS, ACOES PARLAMENTARES E CIVICAS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

ATIVIDADES DOCUMENTOS FASE CORRENTE FASE (Eliminagao ou Guarda OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
(Setor) ) Permanente)
(Arquivo)
Representacfes megtt?rgs n;)gi?)?r?oods? 50 Uma copia deve integrar Processo de
15.01.01 em atos 15.01.01.01 da szisséo (Fj)e ¢ Ano vigente 01 ano Guarda Permanente constituicdo de Comissao de
externos Representacio Representacéo.
Projeto de resolucdo para Integra Processo de constituicéo de
15.01.01.02 constituicdo de Comisséo Ano vigente 01 ano Guarda Permanente gra rroc G
~ Comisséo de Representacéo
de Representagéo
Relatério das atividades Integra o Processo de constitui¢éo de
15.01.01.03 desenvolvidas durante a Ano vigente 01 ano Guarda Permanente Comissédo de Representacdo. Cépia
representacao integra Processo de Adiantamento.
. As cépias podem ser eliminadas, pois
Requerimento para o original deve integrar o Processo de
15.01.01.04 constituicdo de Comisséo Ano vigente _ Guarda Permanente 9 oL 9 s
~ constituicdo de Comisséo de
de Representacéo x
Representagéo.
Resolugdo para Integra Processo de constituicdo de
15.01.01.05 constituicdo de Comisséo Ano vigente 01 ano Guarda Permanente gra ™ ~ g~
= Comisséo de Representacéo
de Representacéo
Concessdo de Decreto legislativo de Integra Projeto de decreto legislativo
15.01.02 titulos 15.01.02.01 concessao de titulos Ano vigente 01 ano Guarda Permanente g ) 9

honorificos

honorificos

de concessao de titulos honorificos.




Projeto de decreto

Integra Processo de Projeto de

15.01.02.02 |legislativo de concesséo de Ano vigente 01 ano Guarda Permanente decreto legislativo de concessao de
titulos honorificos titulos honorificos
15.01.03 Real Lzagao de 15.01.03.01 Ata de Sesséo solene Ano vigente 01 ano Guarda Permanente
Sesséo Solene
15.01.03.02 Convite de Sesséo Solene Ano vigente _ Eliminagao
15.01.03.03 Registro :ilud|OV|suaI da Ano vigente 20 anos Eliminagcao
Sesséo Solene
Requerimento de
15.01.03.04 convocacéo de Sessao Ano vigente 01 ano Eliminagcao
Solene
Manifestacéo A cépia arquivada no Gabinete do
15.01.04 simbdlica do 15.01.04.01 Mocgéo Ano vigente 01 ano Guarda Permanente Vereador pode ser eliminada a seu
plenario critério
Representacéo de outra A copia arquivada no Gabinete do
15.01.04.02 Edilidade solicitando a Ano vigente _ Eliminagéo Vereador pode ser eliminada a seu
manifestagdo da Camara critério.
Realizagéo de
15.01.05 Audiéncia 15.01.05.01 Ata de audiéncia publica Ano vigente _ Guarda Permanente
Publica
15.01.05.02 Oficio dfe sgllut,ag_ao de Ano vigente 01 ano eliminacéo
audiéncia publica
Registro de Projeto de ato normativo de )
manifestagdes denominagao de Plenério Até o O ?ncerrgmento da-'se coma
15.01.06 L 15.01.06.01 A ! 01 ano Guarda Permanente rejeicéo, retirada, arquivamento ou
Memoriais e salas ou dependéncias da encerramento L =
P A publicacéo da Resolugéo.
Civicas Camara
Projeto de ato normativo Até 0 O encerramento da-se com a
15.01.06.02 de galerias na Camara 01 ano Guarda Permanente rejeicéo, retirada, arquivamento ou
. encerramento s x
Municipal publicacéo da Resolucéo.
Ato normativo de Integra Processo de Projeto de
15.01.06.03 denominagao deAPIe_narlo, Ano vigente 01 ano Guarda Permanente re§glu9ao de denomlnai;ao. de
salas ou dependéncias da plenério, salas ou dependéncias da
Céamara Cémara.
Ato normativo de Integra o Processo de Projeto de
15.01.06.04 implantacéo de galerias na Ano vigente 01 ano Guarda Permanente | resolucdo de implantagao de galerias

Céamara Municipal

na Camara Municipal.




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

ORGAO PRODUTOR: CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

FUNGAO: 16

GESTAO DAS FUNGOES LEGISLATIVAS

SUBFUNGAO: 16.01 REGULAMENTAGAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
FASE FINAL -
ATIVIDADES DOCUMENTOS ; L OBSERVACOES
FASE ((S:(;ESENTE INTERMEDIARIA (Eliminag&o ou ¢
(Arquivo) Guarda Permanente)
. . O encerramento da-se com a
Reestruturagao Projeto de Ato normativo de rejeicéo, retirada, arquivamento do
16.01.01 o 9 16.01.01.01 |reestruturacdo administrativa da| Até o encerramento 01 ano Guarda Permanente 181620, - arg ~
administrativa A projeto ou publicacdo do Ato
Céamara .
Normativo
Ato Normativo de Integra Projeto do Ato Normativo
16.01.01.02 (reestruturac@o administrativa da Ano vigente 01 ano Guarda Permanente | de estruturagcdo administrativa da
Cémara Cémara.
Autorizagao de
acordos bilaterais . . .
16.01.02 ( Convénios, 16.01.02.01 Propto d? Ato Normanv_o para Ano vigente 01 ano Guarda Permanente Integrg Prgcesso de Propto para
- autorizacéo de acordo bilateral autorizacao de acordo bilateral.
Parcerias e
Cooperacédo Técnica)
16.01.02.02 Ato normativo para autorizacdo Ano vigente 01 ano Guarda Permanente Integra Projeto para autorizacdo de
de acordo bilateral acordo bilateral.




Oficializagdo de

normas,
procedimentos, Ato de regulamentacdo
16.01.03 servigcos e 16.01.03.01 gu >ntag Ano vigente 01 ano Guarda Permanente
A administrativa
Comissdes internas
para regulamentacgao
administrativa
. O encerramento da-se com a
Processo de Projeto de rejeicéo, retirada, arquivamento do
16.01.03.02 resolucéo de criagéo de Até o encerramento 01 ano Guarda Permanente | /€'629: » arng =
L a projeto ou publicacdo da
Comisséo Interna =
Resolugéo.
. O encerramento da-se com a
Processo de Projeto de rejeicéo, retirada, arquivamento do
16.01.03.03 resolugdo de regulamentacé@o | Até o encerramento 01 ano Guarda Permanente | /€'699: » arng =
- - projeto ou publicacdo da
administrativa .
Resolugéo.
Portaria de criacio de Integra Processo de Projeto de
16.01.03.04 - ¢ Ano vigente 01 ano Guarda Permanente | resolugdo de criagdo de Comissédo
Comisséo Interna
Interna.
O encerramento da-se com a
16.01.03.05 Projeto deNresqug_a_o de . Até o encerramento 01 ano Guarda Permanente rejelgao,_retlrada, arquwiimento do
regulamentacédo administrativa projeto ou publicacdo da
Resolucéo.
Resolucio de criacio de Integra Processo de Projeto de
16.01.03.06 §a0 ¢ ¢ Ano vigente 01 ano Guarda Permanente | resolugéo de criagéo de Comissdo
Comisséo Interna
Interna
O encerramento da-se com a
16.01.03.07 Resolucéo de regulamentagdo Até 0 encerramento 01 ano Guarda Permanente | €1€1¢80: retirada, arquivamento do

administrativa

projeto ou publicacao da
Resolugéo




