CAMARA MUNICIPAL DE CAMBUQUIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

RESOLUCAO N° 689/2025 DE 04 DE AGOSTO DE 2025.

Dispde sobre a implementagdo do Sistema de
Gestdo de Documentos e Arquivos da Cadmara
Municipal de Cambuquira e a criagdo da tabela
de temporalidade para os documentos

administrativos.
A Céamara Municipal de Cambuquira aprova:

Art. 1° Fica instituido, no &mbito da Camara Municipal de Cambuquira, o Sistema
de Gestdo de Documentos e Arquivos, que busca garantir a gestdo eficiente dos
documentos, desde a sua produgdo até a sua destinagdo final, conforme as normas

estabelecidas pela legislagfio federal e as diretrizes do Arquivo Nacional.

Art. 2° O Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da Camara Municipal de
Cambugquira devera atender aos seguintes objetivos:

I - Organizar os documentos e arquivos da Camara Municipal de forma sistematica,
permitindo a sua facil consulta e preservagdo.

II - Garantir a destina¢io final adequada dos documentos, conforme os prazos e
critérios estabelecidos nas tabelas de temporalidade, que incluem a eliminagdo segura de
documentos que ja ndo possuam valor juridico ou administrativo, e a guarda permanente
dos documentos de interesse historico ou legal.

III - Assegurar o cumprimento das normas de seguranga e prote¢do da informagéo,

respeitando os principios da transparéncia e da acessibilidade.

Art. 3° Fica criada a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Cémara
Municipal de Cambuquira, que devera ser elaborada e revisada pela Comissdo de
Avaliagdo de Documentos (CAD), com base na natureza, relevancia € prazo de guarda
dos documentos gerados ou recebidos pela Camara.

Paragrafo unico. A tabela de temporalidade, Anexo I desta Resolugdo, devera

observar as seguintes categorias de documentos:
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I - Codigo 00 — Organizagdo e suporte parlamentar

IT - Cédigo 01 — Organizagdo e administragdo geral

II - Cédigo 02 — Documentos de pessoal e recursos humanos;

IV - Cédigo 03 — Gestdo or¢amentaria, financeira, de materiais e contratos

V - Cédigo 04 — Documentos de comunicagdo institucional e publicidade;

Art. 4° A Comisséo de Avaliacdo de Documentos (CAD) sera composta pelos
seguintes membros:

I - O Presidente da Camara Municipal de Cambuquira, ou pessoa por ele designada;

IT - O Responsavel pelo Setor de Arquivos e Gestdo Documental, ou servidor
equivalente;

III - Um representante do setor juridico da Camara Municipal;

IV - Um representante da area administrativa.

Paragrafo aunico. A Comissdo de Avaliagiio de Documentos tera a incumbéncia de
avaliar periodicamente os documentos da Camara Municipal e propor a sua destinagdo

conforme os prazos e critérios estabelecidos na tabela de temporalidade.

Art. 5° A Comissdo de Avaliagdo de Documentos devera submeter a tabela de
temporalidade a aprovaco do Presidente da Cdmara Municipal de Cambuquira, para sua

implementagdo no sistema de gestdo de documentos da instituigdo.

Art. 6° A Camara Municipal de Cambuquira devera assegurar que todos os
servidores responséveis pela gestdo documental recebam treinamento adequado, visando
a implementagdo eficaz do Sistema de Gestdo de Documentos € Arquivos € a correta

aplicagdo da tabela de temporalidade.

Art. 7° Fica estabelecido que todos os documentos que atingirem o prazo de guarda
conforme estabelecido na tabela de temporalidade, ou que ndo possuam mais valor legal
ou administrativo, deverdo ser eliminados de acordo com os procedimentos técnicos €
legais, preferencialmente por meio de destruigéio fisica (incineragéo ou outro processo
seguro), com acompanhamento da Comissdo de Avaliagdo de Documentos.
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Art. 8° Os documentos que forem classificados como de valor permanente ou
histérico deverdo ser preservados e transferidos, quando necessario, para arquivo

permanente, respeitando as condi¢des de conservagdo e a legislagdo pertinente.

Art. 9° O Sistema de Gestio de Documentos € Arquivos serd revisado
bianualmente, com a participagdo da Comissdo de Avaliagdo de Documentos, para
garantir que a tabela de temporalidade e os procedimentos de gestdo documental atendam

as necessidades da Camara Municipal de Cambuquira e as exigéncias legais.

Art. 10° Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicaggo, revogando-se as

disposi¢des em contrario.

Jos‘é\@rique da Cunha

Secretario




Anexo I da Resolugio /2025
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-FIM DA CMC

00 ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNGAO)
00.01 SUPORTE AO PLENARIO (SUBFUNCAO)

00.01.01

PROTOCOLO
LEGISLATIV
o

00.01.01.01 Projeto de Lei Até deliberacio final 20 anos Preservat
00.01.01.02 Projeto de Decteto Legislativo Até deliberagio final 20 anos Presetvat
00.01.01.03 Projeto de Resolucio Até deliberagio final 20 anos Preservar
00.01.01.04 Projeto de Emenda a Lei Orginica Até deliberacio final 20 anos Preservar
00.01.01.05 Mogio Até deliberagio final 20 anos Presetvar
00.01.01.06 RPP (Requerimento sujeito 2 deliberagio do
Plenirio — com processo)
0 Convocacio de autoridade. Até deliberagio final 20 anos Preservar
[l Constitui¢io de Comissio de Estudos.
[J Solicitagdo de informagdes ao Prefeito
00.01.01.07 RPS (Requerimento sujeito 2 deliberagdo do
Plendrio — sem processo) Até deliberagio final 20 anos Preservar

[J Nova manifestagio de Comissio Permanente.
[ Reducio de intersticio entre Audiéncias Pablicas.
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00.01.01

PROTOCOLO
LEGISLATIV
(0]

00.01.01.08 RDP (Requerimento sujeito a despacho de planopelo
Presidente — com processo)
. COﬂV(?CaniO de SessiF) Solene. B Até deliberacio
o Constituicio de Comissio Parlamentar de Inquérito. final 20 anos Preservar
e Desconvocagio de Sessio Ordinaria.
e Justificativa de falta.
e Licenca de Vereador.
00.01.01.09 Indicacio Até deliberagio 20 anos Presetvar
final
00.01.01.10 Recurso Até deliberagio 20 anos Presetvar
final
00.01.01.11 RDS (Requetimento sujeito a despacho de planopelo
Presidente — sem processo)
e Voto de Jubilo e Congratulagoes.
e Voto de Pesar.
. Adjtame.nto de Sessdo Solene. Até deliberagio 20 anos Presetvar
e Desarquivamento de proposigio. final
e Prorrogagio de prazo para Comissio Parlamentar de Inquérito.
e Substituicio de membro de Comissdo Permanente.
e DProrrogagio de prazo de Comissio de Estudos.
e Solicita¢io de informagdes.
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00.01.01

PROTOCOLO
LEGISLATIV
(0}

o~

00.01.01.12 Documento Recebido tipo 1 — Para oficios e mis- sivas em
que baste a ciéncia da autoridade: Apresentagio; Co- municados e
Informes; Agradecimentos; Convites e Felicita- ¢des; Pésames e outros de

1 ano, a contarda

natureza semelhante. o Eliminarna
Oficio d fisi juridica solicitand idénci ciéncia da ] unidade

. co de pessoa fisica ou jurdica solicitando providéncias, autoridade

pronunciamento.

e Oficios de 6rgios executivos, legislativos e judiciatios; mu- nicipais,

estaduais e federais.
00.01.01.13 Documento Recebido tipo 2 — Para documentos com
informagio de Convénios; Balancetes de outras institui¢cGese esferas de
Governo; Destinagio de Vetbas, Recomendacio e outros de natureza

; N . .. . 8 anos ou prazo cons-
semelhante, que importem em adogio de medida administrativa ou . . et
1 A o Até deliberacdo tante da TTD Ativida- .
legislativa no ambito da Camara. . . Eliminar
, . . N final de-Meio, ou aplicando-se
e Oficio a reclassificar — Conversio. .
L L R o que for maior

¢ Oficio sobre assunto para ciéncia da Camara.

e Oficios de 6rgios executivos, legislativos e judiciarios; mu-nicipais,

estaduais e federais.
00.01.01.14 Documento Recebido tipo 3 - Para documentos depessoa
fisica, pessoa jutidica e/ou entidade para manifestagdo acerca de matéria

L 8 anos ou prazo cons-
legislativa e outros de natureza semelhante. P . .

. . . Até deliberacdo tante da TTD Ativida- -
e Oficio de entidade civil. . . Eliminar
final de-Meio, ou aplicando-se

e Oficio de representacio.
e Oficio de Gabinete de Vereador encaminhado pela Presi-déncia.

o que for maior
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00.01.01

PROTOCOLO
LEGISLATIV
(0]

.

00.01.01.15 Documento Recebido tipo 4 — Oficios do Executivo e do
Tribunal de Contas do Municipio.

e Oficio de reserva de nimero de Lei.
Oficio convocando trabalhos, recesso da Camara.
Oficio de encaminhamento de declaracdo de bens.
Encaminhamento de informacées as Comissdes Permanentes.
Encaminhamento de projeto.
Oficio solicitando urgéncia na tramitagéo.
Oficio de 6rgio executivo do municipio.
Indicagdo de Diretor de empresa municipal.
Informacio do Executivo sobre assunto Camara.
Encaminhamento de informagdes sobre projeto.
Encaminhamento de informagdes sobre requerimento.
Mensagem aditiva sobre projeto do Executivo ja encaminhado.
Encaminhamento de matéria para andlise e aprovagio.
Encaminhamento de processo do Tribunal de Contas do Municipio.
Pareceres do Tribunal de Contas do Municipio sobre matérias.
Solicitagio de providéncias sobre matéria.
Oficio de veto parcial.
Oficio de veto total.

Até deliberacio
final

20 anos

Preservar
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00.02 SUPORTE AS COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS (SUBFUNCAO)

00.01.02
FINALIZAGAO
LEGISLATIVA

Até apreciagio do ultimo
veto parcial correspon-

00.01.02.01 Livro de Registro de Lei dente 20 ano do Livto de 20 anos Preservat
Registro

00.01.02.02 Livro de Registro de Emenda a LeiOtganica, Até o final da Sessio

- . L . 20 anos Presetvar
de Resolucio e de Decreto Legislativo Legislativa respectiva
00.01.02.03 Recibo de entrega a Gabinete de Vereador de
Cépia  Auténtica de Indicagio, RDSs, Mogio, 5 Eliminarna

. anos - .

Pronunciamento, e de resposta a essesdocumentos unidade
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00.01.03

EXPEDIENTE
DO
PLENARIO

00.01.03.01 Controle de verificagio de presenca dosVereadores

Até deliiilialzagéo 20 anos Preservar
00.01.03.02 Controle de verificagio nominal de votagio At de]fiilt)lzagﬁo 20 anos Preservar
00.01.03.03 Livro de Posse de Veteadores Até delfi_lli)lzagﬁo 20 anos Presetrvar
00.01.03.04 Livro de Posse de Prefeito e Vice-Prefeito At de];'_l‘i)lf;rlagﬁo 20 anos Preservar
00.01.03.05 Decisio do Presidente Ate de]éziagio 20 anos Preservar
00.01.03.06 Pedido de Renincia Até deléll);rlagio 20 anos Presetvar
00.01.03.07 Convocagio de Suplente At delfi_llr)lzliagﬁo 20 anos Preservar
00.01.03.08 Questio de Ordem Até delti]z:agﬁo 20 anos Preservar
00.01.03.09 Precedente Regimental A de‘éiii”ﬁ‘) 20 anos Preservat
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00.02.05.01 Livro de Ata de Reunido, Audién-cias e

Até o encerramento do

outros eventos da Comissio livro 20 anos Preserrar
00.02.05.0? Cépia de oficios enviados e rece-bidos Até deliberacio final i Eliminat na
por Comissdo unidade
00.02.05 00.02.05.03 Pauta de reuniio de Comissio Até inclusio em Ata - Eum, d:d:m
EXPEDIENTE
DASCOMISSOES 00.02.05.04 Lista de presenca de Reunido de 1 ano apés o término da ) Eliminarna
Comissio Legislatura unidade
00.02.05.05 Memorando de solicitacio dereserva de , L Eliminarna
s Até a realizacdo do evento - .
auditoétio unidade
00.02.05.06 Convocagio de reunidio de Co-missio | 1 anoapés o término da i Eliminarna
Legislatura unidade
. Até publicagdo no Diario
00.02.06 00.02.06.01 Processo de Dentincia Oficial da Cidade 20 anos Presewar
EXPEDIENTE
00.02.06.02 Processo de Cassacio de Verea-dor, de Até publicacdo no Diario
DA ) . ) . . 20 anos Presetwar
CORREGEDORI Prefeito ou de Vice-Prefeito Oficial da Cidade
A
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00.03 REGISTRO DOS TRABALHOS LEGISLATIVOS (SUBFUNCAO)

Até publicagio no Diario

00.03.01.01 Sessio Ordinaria Oficial da Cidade 20 anos Presetvar
00.03.01.02 Sessio Extraordiniria Até %uschifl?zzoézg?no 20 anos Presetvar
00.03.01.03 Sessio Solene Até %ugchi;l gczizoclliggzano 20 anos Presetvar
00.03.01 00.03.01.04 Sessdo Permanente Ate glggz?zzocﬁzgiano 20 anos Presetvar
APANHAMENTO " Até deliberagio final ou pu-
TAQUIGRAFICO,DECIFRACAO, | (0,03.01.05 Sessio Secreta blicagio no Diario Oficial da 20 anos Presetvar
REDAQQO Cidade, conforme o caso.
E REVISAO
00.03.01.06 Notas taquigrficas das Até publicacio no Didtio
SessGes  Plenarias  (primeiro  apanha- % ficial Eia Cidade 20 anos Presetvar
mento/sem revisio)
00'0,3 01.07 Agais das SessGes Plena-rias Até deliberacdo final 20 anos Presetwar
publicadas e editadas
00.03.02
TRANSCRIGAO DE NOTAS ggmoﬁicgla mcljs‘;ifs taquigraficas Uma Legislatura . .
TAQUIGRAFICAS J P
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00.03.03

1 ano ap6s o término da

PUBLICAGAO OFICIAL

OPERACAO DO PAINEL 00.03.03.01 Relatério de Votagio Legislatura 20 anos Preservar
ELETRONICO
00.03.04 . . L . - o -
00.03.04.01 Recibo de envio de publicagdoparaa | Até publicagio no Diitio i Eliminar na
Imprensa Oficial Oficial da Cidade unidade
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"TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMC

01 ORGANIZACAO E ADMINISTRAGCAO GERAL (FUNCAO)
01.01 ADMINISTRACAO GERAL (SUBFUNCAO)

01.01.01

ATIVIDADE
ADMINISTRATIV
AEM GERAL
E PEDIDOS
DE
INFORMACAO

01.01.01.01 Oficio e requerimento ndo autuados

provenientes de entidade ou 6rgio puablico externo 5 anos - Eliminar na unidade
01.01.01.02 Oficio e tequetimento autuados
provenientes de entidade ou 61gdo publico externo 5 anos 5 anos Eliminar
Enquanto durar o
01.01.01.03 Livro de Ata de reuniio de Mesa mandato da Mesa 20 anos Preservar
respectiva
01.01.01.04 Livro de registro de ato administrati- vo com ,
. . . - : Até o encetra-
efeito normativo (ato da Mesa, instrugdo normativa, ordem . 20 anos Presetrvar
. mento do livro
interna etc.)
01.01.01.05 Processo disciplinar Enquanto vigora 47 anos Eliminar Ato 661/99
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01.02 PLANEJAMENTO (SUBFUNCAO)

01.02.01.01 Proposta do Plano Plurianual daCimara 5 anos i Eliminar na
01.02.01 Municipal de Cambuquira unidade
ASSESSORIJA E
CONSULTORIA
ADMINISTRATIVA
EPLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO 01.02.01.02 Proposta orcamentiria da Camara 5 Eliminar na
o . anos - .
Municipal de Cambuquira unidade
. . N Até o encerramentodo
01.02.02.01 Livro de Ata de reunido e pregio Livio 20 anos Preservar
01.02.02
EXPEDIENTE DA
COMISSAQO DE
JULGAMEN;I'O
DELICITACOES . Até a efetiva entregado Eliminar na Eliminacio ptevista no
01.02.02.02 Documento de licitante . - . . RN
objeto unidade edital de licitacio.
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01.03 PROCURADORIA (SUBFUNCAO)

01.03.01

CONSULTORIA,
ASSESSORIA E
ACOMPANHAMENTO
JUDICIAL

01.03.01.01 Processo de acompanhamento deagio

udicial Enquanto vigora 10 anos Eliminar
01.03.01.02 Processo de consolidagio de leis Enquanto vigora 20 anos Preservar
01.03.01.03 Processo de acompanhamento de Enquanto vigora 10 anos Eliminar

procedimento do Ministério Publico
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02 PESSOAL (FUNCAO) )
02.01 SELECAO, DESENVOLVIMENTO E APERFEICOAMENTO (SUBFUNCAO)

02.01.01.01 Processo de concurso piblico para

Leis 8.989/79,
9.871/85,10.972/91,

vimento d 6 anos 5 anos Preservar 11.606/94, 13.398/02,
provimento de cargo 13.637/03, 13.758/04e
13.992/05
02.01.01 ) i . 10 anos apos a
02.01.01.02 Provas, titulos e folhas de respostade Até 2 homologacio do N .
11 . homologacio do Eliminar
RECRUTAMENTO concurso publico para provimento de cargo concurso CONCUrso
ESELECAO
Lei federal 11.788/08
02.01.01.03 Programa de estagio Enquanto vigora 5 anos Preservar Resolugio 6/07
Ato 994/07
02.01.01.04 Curticulo de candidato a estagio 6 meses - E narna Documento
unidade eletronico.
02.01.02.01 Projeto e programa de promogio decutso Até 0 encerramento do 5 anos Preservar Ato 1.075/09
pela CMC projeto ou programa
02.01.02
CAPACITACAO, 02.01.02.02 Ficha de avaliagio de curso e palestra pelos Fliminar na
APERFEICOAMENT participantes em relagdo aos pales- trantes 5 anos - unidade Ato 1.075/09
OE AVALIAGCAO DE
DESEMPENHO
Leis 8.989/79 ¢
02.01.02.03 Processo de gerenciamento de . - 14.381/07
B t 60 Elimi ’
desenvolvimento de avaliagdo de desempenho fquanto vigora anos fat Atos 975/07, 1.061/09¢
1.069/09
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02.01.03

MOVIMENTAGA
OE REGISTRO DA
VIDA
FUNCIONAL

Enquanto vigora

47 anos

Eliminar

Lei 8.989/79

02.01.03.01 Processo de demissdo ou exoneragio to 917/06
Lei federal 11.788/08
. _ Resolugio 6/07
02.01.03.02 Prontuitio de estagiirio Enquanto vigorae - liminar na Ato 994/07
mais 5 anos unidade A vietnci
vigéncia esgota-se com o
encerramento do estagio.
02.01.03.03 Prontuirio funcional Enquanto vigora 100 anos Eliminar
02.01.03.04 Processo de apostila de nome Atea aver l?agaono 5 anos Eliminat
prontuario
02.01.03.05 Processo de aditamento de contratoindividual de Atéa ave}rbagaono 5 anos Eliminar Decreto i 5.452/43 (CI7T)
trabalho prontuirio
02.01.03.06 Protocolo do CAGED - Cadastro Geral de 3 Eliminar na Lei federal 4.923/65
anos - . JOp i
Empregados e Desempregados unidade Res?lugao MTE
235/03
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02.01.03

DA VIDA

Leis 8.989/79 e

MOVIMENTACA
OE REGISTRO

FUNCIONAL

02.01.03.07 Processo de evolugio funcional Enquanto vigora 47 anos Eliminar 13.637/03
Ato 1.000/07
.01.03.08 P i a ionti i 1 . .
02.0 03'08 rocesso de liberagio de funcionitio efetivoda CMC Enquanto vigora 60 anos Fliminar Ato 22/77
para comisstonamento
02.01.03.09 Processo de prorrogacdo de prazo paraexercicio de Enquanto vigora ) Eliminar na Lei 8.989/79
cargo mais 1 ano unidade -
02.01.03.10 Processo de protrogagdo de prazo paraposse Enquanto vigora Eliminar na .
. . Lei 8.989/79
mais 1 ano unidade
02.01.03.11 Processo de autorizagdo pata residir fora domunicipio Até a publicagio no 5 anos . .
Diario Oficial da Eliminar Lei 8.989/79
Cidade
02.Q1.93.12 Processo de solicitacio de encetramento de Enquanto vigora 5 anos Eliminar
comissionamento
02.01.03.13 Processo de averbagio de tempo de servigo Enquanto vigora 100 anos Eliminar
02.01.03.14 Processo de aposentadoria Enquanto vigora 100 anos Eliminar
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DESTINACA

FI

02.02.01

CONCESSAO DE
DIREITOS,
VANTAGENSE
BENEFICIOS

Até a aprovagio

Ficha para cada re-

is2 Elimin:
02.02.01.06 Cadastro de vale-transpotte das contas, mais - rasna querente onde constao
anos a contar desta unidade o
ttinerario.
02.02.01.07 Prontuario de crianca do Centrode Enquanto durar o
R . ¢ § ¢ atendimento da 26 anos Eliminar Ato 1.105/09
Convivéncia Infantil .
crianca
02.02.01.08 Recibo de entrega do cartio devale- 6 anos ) Eliminar na Lei 12.858/99
refeicdo unidade Ato 1.032/08
02.02.01.09 Reci 3 - Elimin Lei 13.194/01
t 0 0t 09 Recibo de entrega do cartio devale 6 anos i fmie :(rlena Decteto 4144601
ransporte Ato 784/02
Até a aprovagio das
02.02.01.10 Relatério mensal de crédito devale- contas, mais 5anos a i Eliminar na Lei 12.858/99
contar desta unidade Ato 1.032/08

refeicdo

02.02.01.11 Relatério mensal de crédito devale-
transporte

Até a aprovagio das
contas, mais 5anos a
contar desta

Eliminar na
unidade

Lei 13.194/01
Decreto 41.446/01
Ato 784/02

28




02.02.02

REGISTRO
DE
FREQUENCIA

02.02.02.01 Cartio e Livro de ponto

Até o encerramento

47 anos

Eliminar

Atos 9/67 e 858/04 IN
Conj. SGA/SGP 5/09

02.02.02.02 Folha de presenga dos vereadores

5 anos

47 anos

Eliminar

Resolugio 2/91
(Regimento Interno)

02.02.02.03 Comunicado de prestacio de servigo
extraotrdinario e hora extra

Enquanto vigora

47 anos

Eliminar

Acompanha o processode
hora extra.
Decreto-lei 5.452/43(CLT)
Leis 8.989/79 €13.637/03
Atos 622/98, 887/05 ¢
989/07

02.02.02.04 Ocorréncia consolida- da de ponto

5 anos além do
exercicio

5 anos

Eliminar

O original ¢ recebido pela
folha de pagamento. As
copias poderio ser elimi-
nadas nas unidades ap6s2
anos do exercicio.
Atos 542/96,569/97 e
858/04

02.02.02.05 Processo de dispensa de ponto

5 anos ap6s o
ultimo pedido

10 anos

Eliminar

Leis 8.989/79 ¢13.883/04
Decreto 45.517/04
Ato 1.024/08
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02.03 PAGAMENTO DE PESSOAL (SUBFUNCAO)

02.03.01

ELABORACAO DE
EXPEDIENTES
PARAA FOLHA DE
PAGAMENTO

02.03.01.01 Guia de autorizagdo para consignacioem folha
de pagamento

Enquanto vigora

10 anos

Eliminar

Assinada pelo funcionario.
Lei 8.989/79
Decreto 49.425/08
Atos 724/01, 765/02,
843/04,
1.015/08, 1.046/09,
1.094/09, 1.101/09 ¢
1.115/10

02.03.01.02 Processo de contratagio de consigna-tarias

Enquanto vigora

10 anos

Eliminar

Lei 8.989/79
Decretos 49.425/08 ¢
51.198/10
Atos 724/01, 765/02,843/04,
1.015/08, 1.045/09,
1.046/09, 1.094/09, 1.101/09¢
1.115/10

02.03.01.03 Processo de compensacio previdenci-aria

Enquanto vigora

47 anos

Eliminar

Os documentos sdo enca-
minhados 20 INSS para
compensagio do tempo

trabalhado no municipio, para
fins de aposentadoria.
Decreto 46.861/05
Ato 1.034/08

02.03.01.04 Processo de pagamento de honoririo
advocaticio em folha de pagamento

Enquanto vigora

10 anos

Eliminar

02.03.01.05 Processo-de diferenca de vencimentos

Enquanto vigora

47 anos

Eliminar

02.03.01.06 Processo de pagamento de fétias empeciinia

Enquanto vigora

10 anos

Eliminar

Ato 1.099/09
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02.03.01

02.03.01.07 Processo de alteragdo de critérios depagamento

ELABORACAO DE
EXPEDIENTES
PARAA FOLHA DE

PAGAMENTO

Enquanto vigora 47 anos Eliminar
Encaminhar para o
IPREM, na hipéte-se
de se tratar de servidor
T ‘o que passe a figurar .
02.03.01.08 Processo de pagamento de pensioalimenticia Enquanto vigora 2 anos como aposentado ¢ Lei feg??l 10f0i6l/ 02
aindaé alimentante. (Codigo Civil
Caso contrario,
eliminar.
02.03.01.09 Processo de revisio de pagamento Enquanto vigora 47 anos Eliminar
02.03.01.10 Processo de informagio para pagamento depensio do Enquanto vigora 6 anos Eliminar Decteto 46.861/05
IPREM Ato 1.034/08
Lei 8.989/79
Decreto 49.425/08
02.03.01.11 Processo de cancelamento de desconto . - Atos 724/01,765/02
. E to i 10 anos Eliminar ’ >
consignado em folha de pagamento fiquanto vigora : e 843/04,1.015/08,
1.046/09,1.101/09 ¢
1.115/10
02.03.01.12 Processo de pagamento de indeniza¢io Até a aprovagio 12 anos FEliminar Lei 8.989/79
— Pessoal das contas
02.03.01.13 Processo de pagamento de restituicio Até a aprovagio 12 anos Eliminar

— Pessoal

das contas
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02.03.02

ELABORACAC DE
FOLHA DE
PAGAMENTO

02.03.02.01 Ficha financeira de pagamento de

. 5 anos 95 anos Eliminar
servidores
. Trata-se de informacdes
02.03.02.02 Folha de pagamento 5 anos 95 anos Eliminiar sobre pagamento de
servidores.
Documento arquivado
02.03.02.03 SEFIP — GEFIP (GPS, GRF) 5anos 95 anos Eliminar separado da Folha de
pagamento.
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02.04 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO (SUBFUN(CAO)

02.04.01

ASSISTENCIA A
SAUDE

Autorizacio de con-sylta

02.04.01.01 Autorizacio do vereador para consultamédica 20 3005 i Eliminar na pelo Vereador
’ unidade para pessoas da
comunidade.
02.04.01.02 Convocagio para exame médico periddico 5 anos - nar na Ato 147/83
unidade
. . . - Elimin
02.04.01.03 Guia de pedido de exame médico externo 5 anos - narna
unidade
02.04.01.04 Lagdg ongmal de aqa.hs~e de amostra de dguaauténomo Enquanto vigora 6 anos Eliminar
a0 processo administrativo de aquisi¢io
. . . L1 Elimin
02.04.01.05 Livro de registro de atendimento médico 20 anos - minarna
unidade
20 anos apds a
L , . altim: taga
02.04.01.06 Prontuirio médico e/ou odontolégico dos ron:ué;r:)ooiy;o noe 95 anos Eliminar Resolugdes CEFM
assistidos pettencentes ao quadro fixo e pensionistas P . 1.638/02 ¢ 1.821/07
anos apds a exo-
neragao
. . . 5 anos apos o
02.04.01.07 Prontuirio médico e/ou odontolégico dos L. . - Resolugdes CFM
. . término do vincu-lo 95 anos Eliminar
assistidos pertencentes ao quadro varidvel ermin . 1.638/02 € 1.821/07
com a CMC
. . . 5 anos apds o 20 anos apos o . Ato 1.096/09, art. 1°
3 . Elimi ’ >
02.04.01.08 Ficha de atendimento médico atendimento atendimento nat §5 1° ¢ 3°
. . Eliminar na
-02.04.01.09 Recibo de retirada de exames 5 anos - unidade
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 DESTINACAO

_FIN

02.04.01

SAUDE

02.04.01.10 Controle de estoque da farmacia

5 anos

Eliminar
na unidade

Para  os  documentos
referentes a produtos e
insumos  quimicos e
outras substancias
entorpecentes, obser- var
os prazos da legislagio
especificaem vigor.

ASSISTENCIA A

02.04.01.11 Laudo radiométrico

Até o prazo final
de validade do
laudo

6 anos, a contar do
prazo final de vali-
dade do laudo

Em regra, eliminar. Na
hipétese  do  laudo
constatarirregularidade
no(s) aparelho(s)
preser- var tal laudo,
bemcomo documenta-
¢do que ateste que fol
efetuado o devi- do
reparo, junta- mente
com o laudo posterior
respecti-vo, que ateste
estarem em  conso-
nancia as normas legais
aplicaveis.
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DESTINACAO | opeppyacio

02.04.02.01 Ata das reunides da Comissiolnterna 3 anos 5 anos Preservar
de Prevencio de Acidentes — CIPA
02.04.02.02 Projeto e programa da SIPAT — Eliminar na
Semana Interna de Prevencio de Acidentesdo 2 anos - .
unidade
Trabalho
02.04.02.03 Conv?cagﬁo para reunido daComissio Eliminar na
Interna de Prevencio de Acidentes 3 - unidade
02.04.02 _CIPA anos
COMISSAO INTERNA 02.04.02.04 Processo de constituicio daComissio
DEPREVENCAO DE Interna de Prevencio de Acidentes Enquanto vigora 5 anos Preservar Atos 746/01 e 1.104/09
ACIDENTES - CIPA _CIPA
02.04.02.05 Relatério de acidente ocorridocom B .
o Enquanto vigora 5 anos Preservar
funcionario
02.04.02.06 Relatério de investigacio e
vistoria da Comissdo Interna de Prevencio de Enquanto vigora 5 anos Preservar
Acidentes — CIPA
02.04.02.07 Laudo técnico de condicdes de E .
nquanto vigora 5 anos Presetvar
trabalho
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03 GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS (FUNCAO)
03.01 EXECUGCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (SUBFUNCAO)

| pEsTINACAO |

FINAL

Leis federais 4.320/64 ¢8.666/93

03.01.01.01 Nota de empenho, anulagio e cancelamento de . ,
e Eliminat na Lei 13.278/02
restos a pagar — Fornecedotes — 2* via 5 anos - unidade Ato 946/06
03.01.01

63.01.01.02 Nota de empenho, anulagio, Leifederal 4.320/64 Lei
1'31\'11"'131\11'10~ E cancelamento de restos a pagat e resumo da folha de pessoal 5 anos 10 anos Eliminar orcamentiria anual
LIQUIDACAC Lei de diretrizes orcamentarias
DADESPESA

Leis 13.637/03 e 14.381/07

-03.01.01.03 Processo de pagamento de AuxilioEncargos Até a aprovacio
Atos 971/07 € 990/07

. . 12 anos Eliminar
Gerais de gabinete de vereador das contas
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02.01.02

TOMADA DE
CONTAS

2 anos além do

Leis 13.637/03 e 14.381/07

.01.0Z. i o 12 ar Flimi
03.01.02.01 Lote de pedido de reembolso exercicio anos liminar Atos 971/07 ¢ 990,07
03.01.02.62 Relatorio de tomada de contas 2 anos alén} do - E,hngnar va
. X exercicio unidade
i) : " ,

03.0‘1..02.0;5 Processo de adiantamento 2 anos ak,:n? do 12 anos Eliminar Ato 946/06
administrativo exercicio
03.01.02.04 Processo de adiantamentodireto 2 anos ale,tn.l do 12 anos Bliminar Ato946/06

exercicio
03.01.02.05 Processo de pagamento dediarias Até a aprovagio 12 anos Fliminar Lei 8.989/79

das contas Decreto 48.744/07
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03.01.03

CONTROLE DA
CONTABILIDADE

Lei Federal 8.212/91 Lei

03.01.03.07 Guia de recolhimento INSS 5 anos 95 anos Eliminar Complementar federal
70/91
Lei federal 8.212/91 Lei
03.01.03.08 Guia de recolhimento IPREM 5 anos 95 anos Eliminar Complementar federal
70/91
Lei federal 8.212/91 et
63.01.03.09 Guia de tecolhimento IPREV 5 anos 95 anos Eliminar Complementar federal
’ 70/91
03.01.03.10 Guia de recolhimento IRRF 5 anos 5 anos Eliminar Lei federal 5.172/66 (CIN)
Lei federal 8.212/91 Lei
03.01.03.11 Guia de recolhimento SPPREV 5 anos 95 anos Eliminar Complementar federal
70/91
03.01.03.12 Livro diirio 5 anos - E 1narna Lei federal 5.172/66 (CTN)
unidade
03.01.03.13 Livro razio 5 anos - Eliminar na Lei federal 5.172/66 (CTN)
unidade
03.01.03.14 Documento de folha de pagamento 5 anos 95 anos Eliminar
03.01.03.15 Relatério de duodécimos 2 anos - E narna
unidade
03.01.03.16 Relatétio de conciliagio 2 anos - Eliminar na
unidade
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03.03 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS (SUBFUNCAO)

03.03.01

CONTROLE
DEBENS
PATRIMONIAI
S

03.03.01.01 Comunicado de transferéncia de bens

. .. 1 ano 5 anos Eliminar
patrimoniais
03.03.01.02 Planilha de transferéncia de bens . Eliminar na
. o Enquanto vigora - .
patrimoniais unidade
03'(.)3‘01.'0.3 Termo de responsabilidade pelo usode bens Enquanto vigora 4 anos Eliminar Decteto 50.733/09
pattimoniais
03.03.01.04 Pedido de baixa patrimonial 5 anos - Eliminar na
unidade
. . Até i o )
03.03.01.05 Processo de doagio de bens patrimoniais cda aprovasao 5 anos Eliminar Decreto 50.733/09
: as contas
. . .. . Eliminar na
03.03.01.06 Ficha cadastral de bens patrimoniais Enquanto vigora - unidade Decreto 50.733/09
03.03.01.07 Livro de incorporagio de bens patrimoniais 2 anos ak,m_l do 20 anos Presetvar Decreto 50.733/09
exercicio
03.(')3.01:0‘8 Livto de desincorporagio de bens 2 anos al?rr} do 20 anos Preservar Deceto 50.733,/09
patrimoniais exercicio
03.03.01.09 Inventario fisico de bens pattimoniais Até 2 aprovacio 20 anos Preservar Decreto 50.733/09

das contas
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03.04 AUDITORIA (SUBFUNCAO)

03.04.01

ATIVIDADES
DE
AUDITORIA E
CONTROLE

03.04.01.91 Controle interno; auditoria interna

5 anos

9 anos

Preservar

03.03.01.02 Prestagio de contas; tomada de contas

5 anos

5 anos a contar da

Preservar

aprovagao dascontas
pelo Tribunal de
Contas
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04 COMUNICACAOQ INSTITUCIONAL (FUNCAO)
04.01 CERIMONIAL (SUBFUNCAO)

04.01.01

EXPEDIENTE
DO
CERIMONIAL

04.01.01.01 Memorando de solicitagio de contingente e servicos 2 anos Eh@nar na
v unidade

04.01.01.02 Requisicdo de veiculo 1 ano Eliminar na
unidade

04.01.01.03 Comunicado de luto oficial 2 anos Eliminarna
unidade

04.01.01.64 Comunicado de realizagio de cetiménia oficial 2 anos Ehrn.mar na
unidade

04.01.01.05 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida oupésames 4 anos Eliminarna
unidade

04.01.01.66 Oficio para autoridade (diplomadtica, consular etc.) 4 anos Eliminarna
unidade

04.01.01.07 Oficio da Prefeituta 4 anos Eliminarna
unidade
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04.01.02

ORGANIZAGAO
DEEVENTOS OU
CERIMONIAS
INSTITUCIONAIS

04.01.02.01 Agenda Didria de Eventos

2 anos

Eliminar na

unidade
04.01.02.02 Cadastro de autoridades 1 ano - Eh@nar na
unidade
. . \\
04.01.02.03 Credencial de acesso a evento ou cerimonia oficial 1 ano - Ehm?“ar na
unidade
04.01.02.04 Discursos, palestras e conferéncias institucionais 1 ano - liminar na i
unidade
\
Elimi
04.01.02.05 Dossié de evento ou concurso 4 anos - hnpnar na
unidade
04.01.02.06 Livro de assinatura de autoridades 4 anos 20 anos Preservar
ﬁ-—\
04.01.02.07 Programaciio de solenidades, recepgdes oficiais eeventos 1 ano B Eliminarna
unidade
04.01.02.08 Relacio de convidados para evento ou solenidadeoficial 2 anos 3 Eliminar na
unidade
. N Eliminar na
04.01.02.09 Livro de protocolo de correspondéncia 2 anos - unidade
L. Eliminarna
04.01.02.10 Relatério final de evento 4 anos - -
unidade
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04.02.04.01 Registro, na integra, de audio ou video de Sessio oureunido de

20 anos

S 2 anos Preservar
Comissao
04.02.04 v
SERVICO DE 04.02.04.02 Outros registros integrais de dudio ou video solicitadospor meio 4 2508 B Eliminar na
REGISTRO DE da agenda didria de eventos emitida pelo Cerimonial anos unidade
IMAGEM E
SOM o ]
04.02.04.03 Registro de 4udio ¢ video integrante da grade da TVCamara . Eliminar na
D . : 4 anos .
Municipal de Cambuquira unidade
04.02.05
SERVICO D,E 04.02.05.01 Programacio visual 1 ano 20 anos Preservar
INTRANET
E
INTERNET




04.02 ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO EXTERNA E INTERNA (SUBFUNCAO)

04.02.01 _
L. Eliminar na
) 04.02.01.01 Clipping em papel 6 meses - unidade
CLIPPING DE NOTICIAS
SOBRE A CAMARA MUNICIPAL
DE CAMBUQUIRA
E APREFEITURA
MUNICIPALDE 04.02.01.02 Clipping eletrbnico 5 anos 20 anos Preservar
CAMBUQUIRA
04.02.02.01 Fotografia impressa 2 anos 20 anos Preservar
04.02.02.02 Negativo fotografico 2 anos 20 anos Preservat
04.62.02
04.02.02.03 Fotografia digital 2 anos 20 anos Preservar
SERVICO DE FOTOGRAFIA
. . 1 Eliminat na
04.02.02.04 Pedido de setvico de fotografia ano - unidade
) 1 Eliminar na
04.02.02.05 Recibo de enttega de fotografias ano - anidade
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04.02.03

SERVICO DE
DIVULGAGAO DAS
ACOES DA CAMARA
MUNICIPAL DE
CAMBUQUI
RA

04.02.03.01 Matérias jornalisticas publicadas nas paginas da Camara

Municipal de Cambuquira na Internet e na Intranet: artigos, notas, 1 ano 20 anos Preservar
noticias, reportagens e entrevistas

" " Eliminar na
04.02.03.02 "Press release” e sinopse 6 meses - unidade
04.02.03.03 Material de divulgacio das agoes da Camara Municipal de
Cambuquira (banner, cartaz, folder, folheto, video, selo comemorativo, 2 anos 20 anos Preservar Portfélio em CD.
etc.)
04.02.03.04 Manual de identidade e progtamagio visual 5 anos 20 anos Preservar

. . . L Eliminar na

04.02.03.05 Oficio telativo aos servigos de comunicagio 1 ano - unidade
04.02.03.06 Matetial publicitirio (pegas publicitirias emdudio, em 1 ano 20 anos Preservar

video ou impressas)
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04.02.04.01 Registro, na integra, de audio ou video de Sessio outcuniio de

. 2 anos 20 anos Preservar
Comissio
04.02.04
SERVICO DE 04.02.04.02 Outros registros integrais de 4udio ou video solicitadospor meto 4 an0s B Eliminar na
REGISTRO DE da agenda didria de eventos emitida pelo Cetimonial unidade
IMAGEM E
SOM L -
04.02.04.03 Registro de dudio e video integrante da grade da TVCimara 4 Eliminar na
o , anos :
Municipal de Cambuquira unidade
04.02.05
SERVIGO DE 04.02.05.01 Programacio visual 1 ano 20 anos Preservar
INTRANET
E
INTERNET




