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PROJETO DE RESOLUCAO N.Q...Qﬁjzom

Institui a Tabela de temporalidade e destinagdo de
Documentos no  ambito da Camara Municipal de Itabirito
e estabelece os procedimentos relativos ao Arquivo.

A Camara Municipal de Itabirito, aprova:

Art. 1.2 - Aplicar-se-a a Tabela de Temporalidade e o Plano de Classificacdo, no ambito
da Camara Municipal de Itabirito, a todos os documentos constantes dos arquivos setoriais,
do Arquivo Central e Intermediario.

§ 1.2 - Os documentos serdo classificados na unidade de origem, segundo critérios
fixados pela Resolugdo n.2 06/2013, que criou o Arquivo Documental Intermediario da
Camara Municipal de Itabirito.

§ 2.2 - Os servidores responsaveis pelo arquivamento de documentos setoriais e pelo
Arquivo Central, deverdo observar os prazos estabelecidos na Tabela anexa a esta Resolucio e
a sua destinacao final.

Art. 2.2 - Os pedidos de inclusdo de documentos ou de alteracdo no Plano de
Classificagdo setorial e na Tabela de Temporalidade deverdo ser encaminhados, por meio de
memorando, a Se¢do de Arquivo.

Paragrafo tunico - Os pedidos deverdo estar baseados em dispositivos legais vigentes.

Art. 3.2 - A transferéncia de documentos dos arquivos setoriais ao Arquivo Documental,
ocorrera por meio de formulario préprio dirigido a Chefia da Se¢ao de Arquivo.

Art. 4.2 - Os documentos permanentes serdo recolhidos ao Arquivo, devidamente
catalogados, conforme art. 3.2 e 4.2 da Resolugdo 06/2013.

Art. 5.2 - Os documentos de valor permanente terdo resguardadas as seguintes
caracteristicas:
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I - inalienaveis, imprescritiveis e intramitaveis;

I - acessiveis apenas para consulta;

11l - obrigatoriedade de reprodug¢do da informagdo, com a criagdao de réplicas através
de suportes e meios adequados, quando da exposi¢do publica;

IV - livres de qualquer tipo de grampo ou prendedor.

Art. 6.° - Anualmente a Se¢do de Arquivo proporad descarte dos documentos cuja
destinagdo final seja a eliminagdo, ou tendo expirado o prazo de vida util na fase corrente ou
intermediaria, conforme Tabela de Temporalidade constante desta Resolugao.

Paragrafo tnico - E vedada a eliminacdo de documentos que nio constem ou nio se
enquadrem na Tabela de Temporalidade.

Art. 7.2 - E de competéncia do responsavel pela Secdo de Arquivo selecionar os
documentos que poderdo ser descartados, submetendo a listagem ao “visto e aprovacio” do
Diretor Administrativo ou a quem as suas vezes fizer, publicando Edital de elimina¢do, com
prazo de 15 (quinze) dias, para ciéncia de possiveis interessados que poderdo manifestar-se,
por escrito, se entenderem ser o descarte inapropriado.

Paragrafo unico - No mesmo prazo fixado neste artigo, podera a pessoa interessada
requerer o desentranhamento de documento particular que com ela guarde relagdo, ficando
vedada o deferimento de desentranhamento de documentos de terceiros, sem a devida
autorizacao.

Art. 8.2 - A Tabela de Temporalidade anexa, faz parte integrante da presente Resolugio.

Art. 9.2 - Esta Resolugdo entra em vigor da data de sua publicacio.

Sala das Reunioes, em 05 de maio de 2014.

Luiz

Rildo Xavi | e%lg‘r is

Secretario

) b
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AREA: 1 GABINETE DO PRESIDENTE
SERIE: 1.1 Apoio Administrativo

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

(1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observagoes
2) C | EL GP
1.1.1 Correspondéncia recebida 1 2anos X
Assessoramento e apoio . X
Administrativo ao Presidente 1.1.2 Correspondéncia expedida 2 2anos X

(1)= original / Prazo de guarda — C= arquivo corrente /

(2)= copia
E= exercicio

I= arquivo intermediario

Destinagdo do documento — EL= eliminar

GP= guarda permanente
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AREA: 2 DIRETORIA GERAL

SERIE: 2.1 Atos Administrativos

Atividades

| CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO
CONFORME A RESOL.UGAO N°06/2014

Coordenacgéo e execucéo das atividades

gerais administrativas

(1)= original /
(2)= copia
E= exercicio

Pra:zo de guarda — C= arquivo corrente

|= arquivo intermediario
V=vigéncia

[ (1) | Prazo de guarda
Documentos R R
2| *
o B
2.1.1 Ordem de servlio 2 [ v 4——
. 1
2.1.2 Portaria o > :: v
1 213Circular | 1 | V.
2.1.4 Oficio e T | . E
215Memorando | 1 | 1ano |
2.1.6 Correspondéncias % ANOS
recebidas e expedidas | |

Destﬁa};éo
| T Bl Observagoes

EL GP

1 x .- ]
X -

x t—

X | -
X —_— ————— _
X | - I
x . T, P [ — ]
X ||

1 | . S

Destinacao do documento — El_= eliminar

(5P= guarda perrnanente
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AREA: 3 ASSESSORIA JURIDICA

#1] CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

SERIE: 3.1 Assuntos Juridicos da Camara

(1) | Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observagoes
(2) (o I EL GP
_ o 3.1.1 Parecer 1 | 5anos X
g\ftsr :—sjztc)j?cai\ae";:pr)];:sentagaojud|C|aI € 1312 Despachos 1 5anos X
3.1.3 Peticbes judiciais 2 *banos X
3.1.4 Notificagdo extra-judicial 1 5anos X
3.1.5 Contratos e Convénios 1 \% X
3.1.6 Oficio 1 1ano 3anos X

(1)= original / Prazo de guarda — C= arquivo corrente

(2)= cépia
E= exercicio

I= arquivo intermediario
V=vigéncia

Destinagdo do documento — EL= eliminar

GP= guarda permanente
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AREA: 4 SECRETARIA
SERIE: 4.1 Acédo Legislativa

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

(1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observacoes
(2) C I EL GP
. 1 *1ano X *Apos o exercicio
Controle das atividades legislativas. #i-tPorata 2 V X
Plaln T)Jamegto de orgamzagacla d? |retqn|0es 4.1.2 Processo Legislativo
e elaboragéo de processos legislativos. compde:
Projeto de lei;
Proj. de lei complementar; 1 E X
Projeto de emenda;
Projeto de resolucéo;
Proposicao de lei.
4.1.3 Chamada de vereadores | 1 = X *Até aprovacéo da ata
4.1.4 Atas 1 * X *Até t
(1)= original / Prazo de guarda — C= arquivo corrente / Destinacdo do documento — EL= eliminar
(2)= copia |= arquivo intermediario GP= guarda permanente

E= exercicio

V=vigéncia
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AREA: 4 SECRETARIA
SERIE: 4.2 Protocolo

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

(1) | Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observagoes
(2) C | EL GP
4.2.1 Livro de Protocolo L 4anos X

Controle de documento
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AREA: 4 SECRETARIA
SERIE: 4.3 assessoria de vereadores

71| CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

(1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observagoes
(2) Cc | EL GP
. o 4.3.1 Indicagéo T | *ano X | *Apds o exercicio
Apoio administrativo aos Vereadores 432 Mogao 1 Haho X *ApGS 0 exXercicio
4.3.3 Representagao 1 *1ano X *ApOs o exercicio
2 V X
4.3.4 Requerimento 1 *1ano X *Apds o exercicio
4.3.5 Oficio 1 *1ano X
4.4.6 Relatério de despesa de 1 E *6anos X *Ap6s o julgamento € a
vereador aprovacao das contas
2 E X

(1)= original / Prazo de guarda — C= arquivo corrente

(2)= copia
E= exercicio

|= arquivo intermediario
V=vigéncia

Destinag@o do documento — EL= eliminar

GP= guarda permanente
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AREA: 4 SECRETARIA
SERIE: 4.4 Comissoes

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

(1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observagoes
) Cc | EL GP
4.4 .1 Processo Legislativo
Controle e acompanhamento da compbde:
tramitacéo dos processos legislativos | Emenda a projeto; 1 E X
Parecer das comissées;
Requerimentos.
4.4 .2 Oficio 1 Vv X
Assessoramento as reunides 4.4 3 Comissao parlamentar de 1 Y, X
inquérito e comissdo processante
4.4 4 Relatorios 2anos X
4.4.5 Convocagdes para reunides 2 4anos X

(1)= original /
(2)= copia
E= exercicio

Prazo de guarda — C= arquivo corrente /

I= arquivo intermediario
V=vigéncia

Destinac@o do documento — EL= eliminar

GP= guarda permanente
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TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

AREA: 5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

SERIE: 5.1 Contabilidade

(1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observacgoes
2) Cc | EL GP
. - I L 5.1.1 Processo Contabil
Escrituragéo,contabilizagéo orgamentaria, compde:
financeira e patrimonial '
Balancos e balancetes 1 E 6anos X *Apos o julgamento e a
aprovacao das contas
Nota de empenho;
Notas de langamento;
Pagamento de despesa; 1 E *6anos X
Processo de arrecadagéo de
receita.
Relatério de IRRF 1 E *6anos X
5.1.3 Fichas de diario e razdo 1 1ano 4anos X
5.1.4 Correspondéncias
recebida/expedida i danos a

(1)= original /
(2)= copia
E= exercicio

Prazo de guarda — C= arquivo corrente /

|= arquivo intermediario
V=vigéncia

destinagdo dodocumento — EL= eliminar
GP= guarda permanente
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TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

AREA: 5 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

SERIE: 5.2 Finangas

(1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observacgoes
(2) Cc | EL GP
Desenvolvimento do planejamento 5.2.1 Processo Contabil compde: 1 *ApOs o julgamento e a
financeiro e efetuar pagamento das Contra-cheque; 2 E *Bahos X aprovacgao das contas
despesas Recibo de férias; 3
Unimed (plano de saude)
5.2.2 Cheque cancelado 1 1 *6anos X
5.2.3 Correspondéncias 1 1ano 3anos X
5.2.4 Conta de ligacao telefénica 1 3anos X
5.2.5 Declaragdo de rendimento 1 2anos 5anos X
gcl)Dnet(caI)aragao de imposto retido na 52 6 DIRF 1 - - X
(Relagao anual de informagéao social) | 527 RAIS 1 5anos 5anos X
5.2.8 Remessa pagamento ao 1 —_— — X
banco
5.2.9 Seguro de vida 1 \% 3anos X
5.2.10 Folha de pagamento de 1 - . X
servidores e vereadores

(1)= original /
(2)= copia
E= exercicio

Prazo de guarda — C= arquivo corrente /

I= arquivo intermediario
V=vigéncia

Destinagdo do documento — EL= eliminar

GP= guarda permanente
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TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

AREA: 5 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
SERIE: 5.3 Controladoria Interna

(1) Prazo de guarda Destinacao

Atividades Documentos Observagoes
C | EL GP
(2)
i 3 mpanh n
Qr en.tagano, SRR g fo, ; 5.3.1- Memorando 2 1ano X
fiscalizagéo e avaliagdo da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial
(1)= original / Prazo de guarda — C= arquivo corrente f Destinacao do documento — EL= eliminar
(2)= copia |= arquivo intermediario GP= guarda permanente
E= exercicio \/=vigéncia
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AREA: 6 RECURSOS HUMANOS
SERIE: 6.1 Controladoria Interna

#1] CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

(1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observagoes
(2) (o | EL GP
6.1.1 Pasta funcional compde: *Ap0s a saida do servidor da
Controle dos registros das ocorréncias | Formulario de recolhimento de * Camara
. . . ) 1 E 75anos X
da vida funcional dos servidores INSS;
Termo de posse de servidor
6.1 2 Planilha de relatério 1 E X
funcional
6.1.3 Escala de férias 1 1ano X
6.1.4 Controle de registro de 1 TR ATaros X
ponto
6.1.5 relatério de horas extras 1 1ano X
6.1.6 Avaliacéo desempenho em 1 5anos X
Cursos
6.1.7 Solicitacdo de pagamento 1 1ano X
6.1.8 Proposta de concesséo de N *Apds o julgamento e a
empenho ! b - . aprovacao das contas
6.1.9 Memorando 1 \Y X
6.1.10 SEFIP — Informacao da
Ak . 1 E X

Previdéncia Social

(1)= original /
(2)= copia
E= exercicio

Prazo de guarda — C= arquivo corrente /

|= arquivo intermediario
VV=vigéncia

Destinagdo do documento — EL= eliminar
GP= guarda permanente
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AREA: 7 COMPRAS

71| CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

SERIE: 7.1 Controle de Compras e Servigos

(1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observagoes
2) Cc | EL GP
7.1.1 Processo Contabil compbe: “aniis o iulaamertoe a
Planejamento e realizacéo de Proposta empenho de servigo; il E *6anos X a ‘r)ova éo%as piintas
compras e contratacdes Proposta empenho de compra. P ¢
Empenho de servigo 2 2anos X
Empenho de compra 2 2anos X
7.1.2 Processo Licitatorio
Licitagdo e administragcéo de contratos | Compde:
s *Apos o julgamento e
Autuacéo; 1 3anos 6anos X 3
Aviso de licitacao Certidao; BpFovagRerias-confas
Edital;
Oficio
(1)= original / Prazo de guarda — C= arquivo corrente / Destinagao do documento — EL= eliminar
(2)= copia |= arquivo intermediario GP= guarda permanente
E= exercicio V=vigéncia
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AREA: 7 COMPRAS
SERIE: 7.2 Controle de Almoxarifado

i CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

(1) | Prazo de guarda Destinagao
Atividades Documentos Observacoes
(2) C I EL GP
7.2.1 Processo Contabil Compde: 1 *Andis o lulaamsto s a
Tombamento, registro, inventario e Relatorio de requisicéo de E 6a* X = prova Jéog e conkas
protecao dos bens moéveis e iméveis material. P ¢
Relatério financeiro de estoque 2 1ano X
7.2.2 Balanco de material anual 1 1ano X

(1)= original /
(2)= copia
E= exercicio

Prazo de guarda — C= arquivo corrente

|= arquivo intermediario
V=vigéncia

/

Destinagao do documento — EL= eliminar

GP= guarda permanente
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TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

AREA: 9 ASSESSORIA DE COMUNICAGAO
SERIE: 9.1 Cerimonias Oficiais e Eventos

1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observacgoes
(2) C I EL GP
o _ 9.1.1 Releases (suporte digital) X | Migrar para CD
Organlzaga~0, plan.ejamento, 9.1.2 Gravagdes de eventos e
coordenagdo, apoio e matérias veiculadas na TV (Fita 2anos X
acompanhamento de todas as VHS ou digital)
atividades de comunicagéo social 9.1.3 Fotografias (impressoras ou
‘ g P 2anos X
digital)
9.1.4 Publicagbes da Camara 2anos
9.] .5 Publicagdes sobre a 2anos
Camara
9.1.6 Comunicagéo Interna T "
(House Organs)
9.1.7 Folders sobre servigos e 1 Farige X GP apenas de 1 (um)
campanhas da Camara exemplar
9.1.8 Spots para radio (digital) 1 2anos X

(1)= original /
(2)= copia
E= exercicio

Prazo de guarda — C= arquivo corrente /

|= arquivo intermediario

Destinagao do documento — EL= eliminar

GP= guarda permanente

AR W
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CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

AREA: 4 SECRETARIA
SERIE: 4.1 Agao Legislativa

(1) Prazo de guarda Destinagao
Atividades Documentos Observagoes
(2) C | EL GP
: 1 *1ano X *Apos o exercicio
Controle das atividades legislativas. 1.1 Portang 2 V X
:Ialn (Ejamepto de organlzagacla d? lretqnuoes 4.1.2 Processo Legislativo
elaboracgao de processos legislativos. compde:
Projeto de lei;
Proj. de lei complementar; 1 E X
Projeto de emenda;
Projeto de resolucgéo;
Proposicao de lei.
4.1.3 Chamada de vereadores | 1 * X *Até aprovacéo da ata
4.1.4 Atas 1 = X *Até t
(1)= original / Prazo de guarda — C= arquivo corrente / Destinagao do documento — EL= eliminar
(2)= copia |= arquivo intermediario GP= guarda permanente
E= exercicio . V=vigéncia

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG
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AREA: 4 SECRETARIA
SERIE: 4.2 Protocolo

i) CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO '

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

(1) | Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observagoes
(2) C | EL GP
. 1
Confrole de documento 4.2.1 Livro de Protocolo 4anos X

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG
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i) CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

AREA: 4 SECRETARIA
SERIE: 4.3 assessoria de vereadores

(1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observagoes
(2) Cc 1 EL GP
) - ) 4.3.1 Indicagéo 1 *1ano X *ApOs 0 exercicio
Apoio administrativo aos Vereadores 432 Mocao 1 Hano X *Ap6S 0 EXEICiCio
4.3.3 Representacéo 1 *1ano X *Apds 0 exercicio
2 V X
4.3.4 Requerimento 1 *1ano X *Apds o exercicio
4.3.5 Oficio 1 *1ano X
4.4 6 Relatério de despesa de 1 E *6anos X *Apoés o julgamento e a
vereador aprovacéo das contas
2 E X
(1)= original / Prazo de guarda — C= arquivo corrente Destinagdo do documento — EL= eliminar
(2)= copia I= arquivo intermediario GP= guarda permanente
E= exercicio V=vigéncia

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG

Telefax: (31) 561-1599 — e-mail: camara@itanetcdl.com.br
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AREA: 4 SECRETARIA
SERIE: 4.4 Comissoes

by

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

(1) Prazo de guarda Destinagao
Atividades Documentos Observagoes
) C | EL GP
4.4 1 Processo Legislativo
Controle e acompanhamento da compde:
tramitacéo dos processos legislativos | Emenda a projeto; 1 E X
Parecer das comissdes,
Requerimentos.
4.4.2 Oficio 1 V X
Assessoramento as reuniées 4.4.3 Comissao parlamentar de 1 Y X
inquérito e comissdo processante
4.4 4 Relatorios 1 2anos
4.4.5 Convocagdes para reuniées 2 4anos X

(1)= original /
(2)= copia
E= exercicio

Prazo de guarda — C= arquivo corrente /

|= arquivo intermediario
V=vigéncia

Destinacdo do documento — EL= eliminar

GP= guarda permanente

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG

Telefax: (31) 561-1599 — e-mail: camara@itanetcdl.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

AREA: 1 GABINETE DO PRESIDENTE
SERIE: 1.1 Apoio Administrativo

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

(1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observagoes
2) Cc I EL GP
1.1.1 Correspondéncia recebida 1 2anos X
Assessoramento e apoio o :
Administrativo ao Presidente 1.1.2 Correspondéncia expedida 2 2anos X

(1)= original /
(2)= copia
E= exercicio

Prazo de guarda — C= arquivo corrente /

I= arquivo intermediario

Destinagao do documento — EL= eliminar

GP= guarda pemanente

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG

Telefax: (31) 561-1599 — e-mail: camara@itanetcdl.com.br




m CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO '

Bl
I

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DES FNINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

i CONFORME A RESOLUGAO N°06/2014
AREA: 2 DIRETORIA GERAL

SERIE: 2.1 Atos Administrativos

7T Pprazodeguarda Destinagaio | . |
Atividades Documentos 1 ] T N Observagoes
F (2) (02 | EL GP
N o 211 Ordemdeservigy |4t 1 T X 1T —
Coordenagéo e execuido das atividades o - 7 2 |V X N - o
gerais administrativas . 1 X
2.1.2 Portaria 2 [V - X | — —
2.1.3 Circular 11V . o -
| 214 Ofico | 1 | E | 2anos | X | 4
| 2.1.5 Memorando 1 1 1gn_o i X 1 - ]
2.1.6 Correspcndéncias
) . 2 anos X
e recebidas e expedidas R Y S R
(1)= original ! Pra:zo de guarda — C= arquivo corrente / Destinagao do documento — El_= eliminar
(2)= copia I= arquivo intermediario 5P= guarda perinanente

E= exercicio V=vigéncia

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG
Telefax: (31) 561-1599 — e-mail: camara@itanetcdl.com.br



GﬁMAﬁA MUNICIPAL DE ITABIRITO

AREA: 3 ASSESSORIA JURIDICA

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO'

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

SERIE: 3.1 Assuntos Juridicos da Camara

(1) | Prazo de guarda Destinagao
Atividades Documentos Observagoes
(2) C | EL GP
_ o 3.1.1 Parecer 1 5anos X
Assessoria @ representagao judical € |73 1.5 Despachos 7| sanos X
3.1.3 Peti¢des judiciais 2 *6anos X
3.1.4 Notificagéo extra-judicial 1 5anos X
3.1.5 Contratos e Convénios 1 \Y X
3.1.6 Oficio 1 1ano 3anos X

(1)= original /
(2)= cépia
E= exercicio

Prazo de guarda — C= arquivo corrente

I= arquivo intermediario
V=vigéncia

Destinagao do documento — EL= eliminar

GP= guarda permanente

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG

Telefax: (31) 561-1599 — e-mail: camara@itanetcdl.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

o8

AREA: 8 INFORMATICA
SERIE: 8.1 Gestdo de Tecnologia

)

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DéSTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

(1) | Prazo de guarda Destinagao
Atividades Documentos Observagoes
(2) C | EL GP
< .y ; 8.1.1 Relatorio 1 E X
upervisao, fiscalizagao, diregéo, o
garantia e funcionamento do processo 8'1'? Comespondencia 1§ <anbs X
de informatizacéo 8.1.5 Memorando 1 1ano X

(1)= original /
(2)= copia
E= exercicio

Prazo de guarda — C= arquivo corrente

|= arquivo intermediario
V=vigéncia

Destinagao do documento — EL= eliminar

GP= guarda pemanente

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG

Telefax: (31) 561-1599 — e-mail: camara@itanetcdl.com.br




5] CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINA(}AO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

AREA: 9 ASSESSORIA DE COMUNICAGAO
SERIE: 9.1 Ceriménias Oficiais e Eventos

1) Prazo de guarda Destinagao

Atividades Documentos Observacgoes
() C | EL GP

9.1.1 Releases (suporte digital) X Migrar para CD

Organizagao, planejamento,
coordenagéo, apoio e
acompanhamento de todas as

9.1.2 Gravagdes de eventos e
matérias veiculadas na TV (Fita 2anos X
VHS ou digital)

atividades de comunicag&o social 9.1.3 Fotografias (impressoras ou

digital) 2angs A
9.1.4 Publicagées da Camara 2anos
9.] .5 Publicag¢des sobre a SEtivs
Camara
9.1.6 Comunicagéo Interna 2anos "
House Organs)
9.1.7 Folders sobre servigos e 1 Siims X GP apenas de 1 (um)
campanhas da Camara exemplar
9.1.8 Spots para radio (digital) 1 2anos
y ”,U) Oﬂglnal ;, /. Prazodeguarda-C= arquivo corrente N S Dasnnagao do documento — EL= eliminar . e
ko e = “t=arquivo intermediario S e S AR PRI

E= exercicio

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG
Telefax: (31) 561-1599 — e-mail: camara@itanetcdl.com.br



7] CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

AREA: 5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
SERIE: 5.1 Contabilidade

Atividades

Escriturag&o,contabilizagao orcamentaria,

-

financeira e patrimonial

D= nriginaL /

(1) Prazo de guarda Destinacao
Documentos Observagoes
2) Cc | EL GP
5.1.1 Processo Contabil
compde:
Balancos e balancetes 1 E *6anos X Apo6s o !ulgamento ea
| aprovagdo das contas
Nota de empenho;
Notas de langamento;
Pagamento de despesa, 1 E *6anos X
Processo de arrecadagdo de
receita.
Relatério de IRRF 1 E *6anos X
5.1.3 Fichas de diario e razéo 1 1ano 4anos X
5.1.4 Correspondéncias
recebida/expedida : Saes L %

Prazo de guarda — C= arquivo corrente / destinagao dodocumento — EL= eliminar
(2)= copia I=arquivo-intermediafi = permanente
‘E= exercicio — e V=vigé_ncia

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/ MG
Telefax: (31) 561-1599 — e-mail: camara@itanetcdl.com.br

.COl



CAMARA MUN!GIP‘A.I. DE ITABIRITO
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TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO 6E DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

AREA: 5 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

SERIE: 5.2 Financas

(1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observacgoes
(2) (o | EL GP
Desenvolvimento do planejamento 5.2.1 Processo Contabil compde: 1 *Apos o julgamento e a
financeiro e efetuar pagamento das Contra-cheque, 9 E *6anos X aprovacao das contas
despesas Recibo de férias; 3
Unimed (plano de saude)
5.2.2 Cheque cancelado 1 1 *6anos X
5.2.3 Correspondéncias 1 1ano 3anos X
5.2.4 Conta de ligacao telefénica 1 3anos X
5.2.5 Declaragéo de rendimento 1 2anos 5anos X
ggri‘j)araga" de imposto retido na 5.2.6 DIRF 1 | 4ano | 6anos | X
(Relagao anual de informagéo social) | 5.2.7 RAIS 1 5anos 5anos X
5.2.8 Remessa pagamento ao y Danos — X
banco
‘5.2.9 Seguro de vida 1 Vv 3anos X
5.2.10 Folha de pagamento de : 5 - e
servidores e vereadores L 2anos 35anosﬂ X

(1)= original /
(2)= copia
E= exercicio

Prazo de guarda — C= arquivo corrente /

|= arquivo intermediario
V=vigéncia

Destinagao do documento — EL= eliminar

GP= guarda permanente

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG

Telefax: (31) 561-1599 — e-mail: camara@itanetcdl.com .br
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CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO
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TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

AREA: 5 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

SERIE: 5.3 Controladoria Interna

(1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observacoes
2) C | EL GP
Qnen'tagao, acompanp amento, 5.3.1- Memorando 2 1ano X
fiscalizagao e avaliagdo da gestao _
orgcamentaria, financeira e patrimonial
(1)= original / Prazo de guarda — C= arquivo corrente / Destinagao do documento — EL= eliminar
(2)= copia I= arquivo intermediario

E= exercicio

\/=vigéncia

GP= guarda permanente

Av. Queiroz Junior, 839 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG

Telefax: (31) 561-1599 — e-mail: camara@itanetcdl.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

AREA: 6 RECURSOS HUMANOS

SERIE: 6.1 Controladoria Interna

by

TABELAS DE TEMPORALIDADE E'DESTlNA(;I.\O DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

(1) Prazo de guarda Destinacao
Atividades Documentos Observacgoes
(2) c I EL GP
6.1.1 Pasta funcional compde: *Apos a saida do servidor da
Controle dos registros das ocorréncias | Formulario de recolhimento de 1 E T X Camara
da vida funcional dos servidores INSS;
Termo de posse de servidor
6.1.2 Planilha de relatério 1 E X
funcional
6.1.3 Escala de férias 1 1ano X
6.1.4 Controle de registro de 1 I AT anes X
ponto
6.1.5 relatorio de horas extras 1 1ano X
6.1.6 Avaliacéo desempenho em , T X
cursos
6.1.7 Solicitagdo de pagamento 1 1ano X
6.1.8 Proposta de concesséo de . *Apos o julgamento e a
empenho ! e i & aprovagao das contas
- 6-1.9-Memorando 1 Vv X
e 1 6410 SEFIP—informagéoda- — ¢ .+ .} L o . .
Previdéncia Social ) . ] i S T e

(1)= original / Prazo de guarda — C= arquivo corrente /

(2)= copia
E= exercicio

I= arquivo intermediario
V=vigéncia

Destinacao do documento — EL= eliminar
GP= guarda permanente

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG

Telefax: (31) 561-1599 — e-mail: camara@itanetcdl.com.br



AREA: 7 COMPRAS

i/] CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARéUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

SERIE: 7.1 Controle de Compras e Servigos

(1) Prazo de guarda Destinaciao
Atividades Documentos Observagoes
(2) C | EL GP
7.1.1 Processo Contabil compoe: “Apis 6 ilildamento g5
Planejamento e realizagéo de Proposta empenho de servigo; 1 E *6anos X 5 Fr)ova Qéo %as S
compras e contratagdes Proposta empenho de compra. P
Empenho de servigo 2anos X
Empenho de compra 2anos X
7.1.2 Processo Licitatorio
Licitagado e administragéo de contratos | Compée:
Ata; KA s .
Autuacgéo; 1 3anos 6anos X aA[:cc’vaao éil%zr:igtnot;s
Aviso de licitagdo Certidao; P ¢
Edital;
Oficio
(1)= original / Prazo de guarda — C= arquivo corrente / Destinacédo do documento — EL= eliminar
(2)= copia |= arquivo intermediario GP= guarda permanente
E= exercicio V=vigéncia

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG

Telefax: (31) 561-1599 — e-mail: camara@itanetcdl.com.br




g CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO *

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

AREA: 7 COMPRAS
SERIE: 7.2 Controle de Almoxarifado

(1) | Prazo de guarda Destinagao
Atividades Documentos Observagoes
(2) C | EL GP
7.2.1 Processo Contabil Compbe: 1 e
Tombamento, registro, inventario e Relatorio de requisigcéo de E 6a* X HpoSD i \gamento eig
p e . . aprovagao das contas
protegao dos bens moveis e imoveis material..
Relatério financeiro de estoque 2 1ano X
7.2.2 Balango de material anual 1 1ano X
(1)= original / Prazo de guarda — C= arquivo corrente / Destinagdo do documento — EL= eliminar
(2)= copia |= arquivo intermediario GP= guarda permanente
E= exercicio V=vigéncia

Av. Queiroz Junior, 639 - CX Postal 74- Cep. 35450-000 - Itabirito/MG
Telefax: (31) 561-1599 — e-mail: camara@itanetcdl.com.br
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