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O FUTURO ESTA AQul Interlegis

Mensagem Justificativa
Projeto de Resolugcdao n° ___/2026.
Toritama, 20 de janeiro de 2026.

Aos Excelentissimos Senhores Vereadores,

Venho respeitosamente a presenga de Vossas Exceléncias propor o Projeto de
Resolugdo em anexo que “Cria o Arquivo Piblico no ambito da Camara de Vereadores do
Municipio de Toritama”.

A Constituicdo Federal de 1988, em seu art. 216, § 2° estabelece que “Cabem a
administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”, no mesmo sentido
complementa a Lei Federal de Arquivos n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados, que determina em seu art. 1° o dever do Poder
Publico em promover a gestao documental e a prote¢ao especial a documentos de arquivo, como
instrumento de apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento
de prova e informacao.

Sendo assim, conforme o nosso anseio na total aplicabilidade dos instrumentos
legislativos federais, bem como em observagao ao disposto na Lei Federal n°® 12.527, de 2011
(Lei de Acesso a Informagéo), que assegurou amplo e imediato acesso as informagdes publicas
de maneira mais detalhada, com indiscutiveis repercussées no ambito dos municipios, bem
como a Lei Federal n°® 13.709/18 (Lei Geral de Prote¢do de Dados), que venho para disciplinar o
tempo de guarda dos dados pessoais e o cuidado que deve existir no momento do seu descarte.

Viabilizar aquilo que a lei erige como garantia basilar do exercicio pleno da cidadania, é
a forma mais eficaz de assegurar a todos o direito de receber dos 6rgéos publicos as informagdes
de seu interesse particular, de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos,
que serao prestadas no prazo da lei.

Dessa forma, o Presidente da Camara de Vereadores de Toritama, no uso das atribuigées
que lhe sdo conferidas por lei, apresenta, ante a supracitada casa, o presente Projeto de
Resolugéo, para uma perfeita implantagdo sistémica da gestdo de documentos arquivisticos no
ambito da Camara, a servigo do poder publico e dos municipes.

Aguardamos a aprovagao do presente Projeto pela unanimidade dos seus membros.

Respeitosamente,

José Simplicio Neto
PRESIDENTE
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Projeto de Resolugdo n°® /2026

Dispbe sobre a instituigdo do Arquivo Publico e
Tabela de Temporalidade Documental da Cdmara
Municipal de Toritama, Estado de Pernambuco.

O Presidente da Camara Municipal de Toritama, no uso de suas atribuigdes legais e
normas contidas na Lei Organica Municipal, Regimento Interno da Camara Municipal, e

CONSIDERANDO que é direito assegurado pela Constituicdo Federal o acesso a
informacao (art. 5°, inciso XIV) e obrigagéo do Estado a gestdo da documentagao governamental
e a realizagdo das providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem
(Constituicao Federal, art. 216, § 2°);

CONSIDERANDO que cabe ao Municipio definir, em legislagcdo prépria, regras
especificas para o cumprimento das determinagdes previstas na Lei federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que regula o acesso a informacgdes;

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico dar protecdao especial aos
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacgao (Lei federal n°® 8.159/1991,
art. 1°);

CONSIDERANDO que a legislagao municipal deve definir os critérios de organizagédo
e vinculagdo dos arquivos municipais, bem como a gestdo e o acesso aos documentos (Lei
federal n.° 8.159/1991, art. 21);

CONSIDERANDO que interessa a toda a sociedade a preservagao dos conjuntos
documentais que encerram valor probatério, informativo ou histérico e que constituem o
patriménio documental da Camara Municipal de Toritama;

A MESA DIRETORA da Camara Municipal de Toritama, no uso das atribuicées que lhe
sdo conferidas por Lei e considerando a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados
estabelecida pela Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, especialmente o disposto no
artigo 17, §4°, e artigo 21, faz saber que aprova o seguinte:

CAPITULO |
DO ARQUIVO PUBLICO

Art. 1° Fica instituido o Arquivo Publico da Camara Municipal de Toritama, vinculado ao
Departamento administrativo da prépria Camara.

Art. 2° Séo atribuigbes do Arquivo Publico da Camara Municipal de Toritama:

I. formular a politica de gestdo de documentos e coordenar a sua implantagéo no &mbito do
Poder Legislativo Municipal,

Il. estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestéo e preservacao de documentos;
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lll. garantir o acesso as informagdes e arquivos no ambito da Camara Municipal, observadas
as restricées legais eventualmente aplicaveis;

IV. coordenar a elaboragcdo e atualizagdo de Planos de Classificacdo e de Tabela de
Temporalidade Documental da Camara Municipal;

V. assegurar a gestao, preservacgao e controle dos documentos sob sua custddia;

Vl.dar cumprimento aos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade Documental,
coordenar a eliminagdo daqueles desprovidos de valor e garantir a preservacdo dos
documentos de valor histérico, probatério e informativo;

Vil.autorizar as eliminagdes de documentos produzidos, recebidos e acumulados pela
Camara, desprovidos de valor permanente, em conformidade com o artigo 9° da Lei
Federal n°® 8.159/1991;

VIII. propor programas de agao educativa, social e editorial destinados a estreitar o vinculo da
instituicdo com a comunidade e com vistas a recuperagdo da memoria coletiva e as
pesquisas sobre a histéria do Municipio a partir do acervo sob sua guarda;

IX. acompanhar e contribuir no desenvolvimento de programas de informatizagéo, na gestao
de documentos digitais e na instalagdo de sistemas informatizados de gestao arquivistica
de documentos.

Art. 3° Ao Arquivo Publico da Camara Municipal de Toritama, ficam subordinados tecnicamente
todos os arquivos e protocolos do Poder Legislativo Municipal, sem prejuizo de sua subordinagao
administrativa, com o objetivo de:

|. assegurar a gestdo sistémica de documentos e informagdes, inclusive de documentos
digitais;
Il. agilizar o acesso aos documentos e informacgdes;

lll. assegurar a preservacdao de documentos que encerram valor histérico, probatério e
informativo;

IV. promover a integragdo das atividades nos diversos SETORES/UNIDADES/ ORGAOS da
Camara Municipal.

Art. 4° A Camara Municipal de Toritama instituira a Comissédo de Avaliacdo de Documentos e
Acesso, grupo permanente e multidisciplinar, que sera nomeada por ato préprio, com as
seguintes atribuigdes:

I- orientar a identificagdo e avaliagdo de documentos, visando a elaboragédo e aplicagdo de
Planos de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos;

Il- promover estudos e orientar a identificacdo e classificagdo de documentos, dados e
informacgdes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecao;

Ill-colaborar com os setores/unidades/érgdos da Camara Municipal no trabalho de avaliagdo da
massa documental acumulada;

IV- coordenar os trabalhos de eliminagéo, transferéncia e de recolhimento de documentos;

V- auxiliar a implementagéo da politica de acesso a informagéo no ambito da Camara Municipal,
nos termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;
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VI- atuar como instancia consultiva, sempre que provocada, sobre os recursos interpostos
relativos as solicitagdes de acesso a informagdes nao atendidas ou indeferidas.

Art. 5° A eliminagdo de documentos sera realizada com base na Tabela de Temporalidade
aprovada pela Camara Municipal de Toritama, observadas as diretrizes estabelecidas pela
Resolucéo n° 40/2014 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), ou norma que venha a
substitui-la.

§ 1° A eliminagdo de documentos dependera de autorizagdo da entidade arquivistica publica
competente, nos termos da legislagéo nacional arquivistica.

§ 2° Na auséncia de entidade arquivistica formalmente instituida no ambito do Municipio, a
eliminacdo de documentos podera ser realizada mediante justificativa técnica da Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), fundamentada nos principios da gestédo
documental e na autonomia administrativa do Poder Legislativo.

Art. 5°-A. A Comissao de Avaliagdo de Documentos e Arquivo sera composta por, no minimo,
trés membros designados por ato da Mesa Diretora, com as seguintes fungdes:

| — Presidente, responsavel por coordenar as atividades da Comiss@o e assinar os termos de
eliminagdo de documentos;

Il — Secretario, responsavel por lavrar atas e registrar os procedimentos adotados;
Il = Membro, responsavel por contribuir com as analises e decisbes técnicas.

Capitulo Il
Do Plano de Classificagdao de Documentos

Art. 6° O Plano de Classificagdo de Documentos € o instrumento utilizado para classificar todo e
qualquer documento de arquivo.

Paragrafo Unico. Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das operagdes
técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os a fungao, subfungao
e atividade responsavel por sua produgdo, recebimento ou acumulagao.

Art. 7° O Plano de Classificagdo de Documentos atribui para cada série documental um cédigo
numérico de classificagao.

§ 1° O cédigo de classificagdo da série documental é a referéncia numérica que a associa ao
seu contexto de producéo, e € composto das seguintes unidades de informacéao:

| - fungéo;

Il - subfuncao;

Il - atividade;

IV - série documental.

§ 2° Série documental & o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por um
mesmo 6rgéo, em decorréncia do exercicio da mesma fungao, subfungdo e atividade e que
resultam de idéntica forma de produgdo e tramitacdo e obedece a mesma temporalidade e
destinacao.
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Da Tabela de Temporalidade Documental

Art. 8° Fica instituida a Tabela de Temporalidade Documental da Camara Municipal de
Toritama, na forma do Anexo lll que faz parte integralmente desta Resolugdo, como instrumento
fundamental da implementagéo da gestdo documental, a fim de estipular o tempo de guarda dos
documentos.

Art. 9° A Tabela de Temporalidade Documental &€ um instrumento resultante da avaliagdo dos
documentos, que define prazos de guarda e a destinagdo dos documentos que compdem o
acervo da Camara Municipal.

Paragrafo Primeiro. Avaliagdo documental & o processo de analise que permite a identificagdo
dos valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e de sua
destinacgao.

Paragrafo Segundo. E dever da Camara Municipal a gestdo de documentos como instrumento
de apoio a administracéo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

Art. 10 Fica determinado que a revisdo da Tabela de Temporalidade sera efetuada a cada
quatro anos, por Comissdo a ser constituida com essa finalidade, cuja composi¢gdo sera
designada mediante Portaria.

Art. 11 A Tabela de Temporalidade Documental indica o tipo de documento, os prazos, a
guarda, a destinacdo dos documentos, bem como apresenta observagdes quando necessarias
a fundamentagéo de cada tipo de documento, quando for necessario elucidar para sua eficaz
aplicacao.

Art. 12 Consideram-se arquivos os conjuntos de documentos produzidos, recebidos e
acumulados pela Camara Municipal de Toritama no exercicio de suas fungdes e atividades.

Art. 13 Sdo documentos de arquivo todos os registros de informagao a que se refere a presente
Resolugao.

Art. 14 Os documentos de arquivo sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes, na seguinte conformidade:

I- consideram-se documentos correntes: aqueles em curso ou que se conservam junto as
unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo por elas
consultados;

Il- consideram-se documentos intermediarios: aqueles que, esgotados os prazos nas
unidades administrativas, possam ser eliminados sem prazos de guarda nas unidades
administrativas, possam ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou para a memoéria da
instituicao;

Ill-consideram-se documentos permanentes: aqueles que esgotados os prazos de guarda
previstos nos incisos | e Il deste artigo, devem ser preservados, por forga das informacgées neles
contidas, para a eficacia da agéo administrativa e legislativa, como prova, garantia de direitos ou
como fonte de pesquisa, com valor histérico, probatério e informativo que devem ser
definitivamente preservados no Arquivo da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. Os documentos conservados no Arquivo terdo sua temporalidade controlada
pelas unidades ou setores que os tenham sob sua guarda.

Da Eliminagdao de Documentos de Guarda Temporaria
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Art. 15 A eliminagéo de documentos da Camara Municipal é decorrente do trabalho de avaliagéo
documental conduzido pela Comissédo de Avaliagdo de Documentos e Acesso e devera ser
executada de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta Resolugéo.

Art. 16 Toda e qualquer eliminagdo de documentos publicos que ndo constem da Tabela de
Temporalidade Documental da Camara Municipal sera realizada mediante autorizagdo da
Comissédo de Avaliagcdo de Documentos e Acesso.

Art. 17 O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de "Termo
de Eliminagdo de Documentos"”, conforme modelo constante do Anexo |, que faz parte
integrante desta Resolugao.

Paragrafo unico. A destruicdo fisica dos documentos podera ser feita por incineracdo,
destruicdo mecanica, transformag¢do em aparas ou por outro meio adequado ao critério dos
responsaveis pela manutencdo da avaliagdo de documentos, respeitando, inclusive, a Lei n
13.709/18 — Lei Geral de Protecado de Dados.

Capitulo lll
Das Disposic¢des Finas

Art. 18 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma do art. 25 da Lei
Federal n° 8.159, de 1991, e da secao IV, do capitulo v, da lei n°® 9.605, de 12 de fevereiro de
1998, aquele que desfigurar ou destruir, no todo ou em parte, documento de valor permanente
ou considerado, pelo Poder Publico, como de interesse publico e social.

Art. 19 As despesas decorrentes desta Resolugao correrdo por conta de dotagbes orcamentarias
préprias.

Art. 20 Revogam-se todas as disposicées em contrario concernentes ao Arquivo Publico da
Camara de Vereadores de Toritama.

Art. 21 Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Toritama, 20 de janeiro de 2026

PRESIDENTE

Maviael Xavier Leite
VICE-PRESIDENTE

Derivaldo
PRIMEIRO SECRETARIO

Edinaelson Eduardo da Silva
SEGUNDO SECRETARIO
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ANEXO |

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N¢ /

Aos dias do més de doano de , @ Camara Municipal

de Toritama, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade
Documental da Camara Municipal de Toritama/PE, procedeu a eliminagdo dos documentos

abaixo relacionados:

Fungdo:

Subfuncao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou
documentos):

Meio de eliminacdo e observacoes
complementares:

Toritama, em de de

Comissao de Avaliagdao de Documentos e Arquivo

Testemunha

Testemunha



ANEXO Il

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DA

CAMARA MUNICIPAL DE TORITAMA

Fungio: 01 PLENARIO
Subfungdo: 01.01 Nao ha
Atividade: 01.01.01 Gestao de Eventos
Documentos: 01.01.01.01 Programacdo/apresentagdes (eventos de cunho administrativo)
01.01.01.02 Apoio a realiza¢do de eventos
01.01.01.03 Apoio a realizagdo de programas institucionais
01.01.01.04 Solicitagdo de certiddo/declaracdo
01.01.01.05 Dossié de registros de exposi¢coes
Atividade: 01.01.02 Visitas Guiadas
Documentos: 01.01.02.01 Solicitagdo de recepgdo para visita guiada
01.01.02.02 Livro de presenga em visitas guiadas
Atividade: 01.01.99 Outros Documentos
Documentos: 01.01.99.01 Ata de Reunido
01.01.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade
01.01.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
01.01.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Fungao: 02 DIRETORIA LEGISLATIVA
Subfun¢ao: 02.01 Nao ha
Atividade: 02.01.01 Instalagdo do Governo Local, Estruturagdo e Funcionamento dos Orgdos Colegiados
Documentos: 02.01.01.01 Ata da diplomagdo dos candidatos eleitos
02.01.01.02 Ata de Sessdo solene de posse
02.01.01.03 Ato de declaragdo de vacancia de cargo do Prefeito
02.01.01.04 Ato de declaragdo de vacancia de cargo do Vereador
02.01.01.05 Ato de declaragdo de vacancia de cargo do Vice- prefeito
02.01.01.06 Certiddo de votagdo de candidato
02.01.01.07 Comprovante de desincompatibilizacdo
02.01.01.08 Declaragdo de Imposto de Renda
02.01.01.09 Declaragdo de recusa de posse de Prefeito eleito
02.01.01.10 Declaragdo de recusa de posse de Vereador eleito
02.01.01.11 Declaragdo de recusa de posse de Vice-prefeito eleito
02.01.01.12 Declaragdo Publica de Bens
02.01.01.13 Diploma de Prefeito
02.01.01.14 Diploma de Suplente
02.01.01.15 Diploma de Vereador
02.01.01.16 Diploma de Vice-prefeito
02.01.01.17 Dossié de titular de mandato
02.01.01.18 Livro de compromisso de posse do Prefeito, do Vice- prefeito e de Vereadores
02.01.01.19 Registro de Declaragdo Publica de Bens
02.01.01.20 Oficio de convocacdo de suplente de Vereador
02.01.01.21 Oficio de solicitacdo de certiddo de votacgado
02.01.01.22 Programa de Sessdo Solene de Posse
02.01.01.23 Registro audiovisual da Sessao de Posse
02.01.01.24 Solicitacdo de justificativa de adiamento de posse
Atividade: 02.01.02 Registro da perda do mandato e Licenciamento do Prefeito ou Vice- prefeito
Documentos: 02.01.02.01 Atestado de 6bito de Prefeito ou Vice-prefeito
02.01.02.02 Ato de declaragdo de extingdo de mandato de Prefeito
02.01.02.03 Decreto legislativo de concessdo de licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito




02.01.02.04 Oficio de encaminhamento de atestado de dbito




02.01.02.05 Oficio de renuncia do Prefeito

02.01.02.06 Oficio de solicitacdo de afastamento temporario do Prefeito ou Vice-prefeito

02.01.02.07 Oficio de solicitacdo de autorizacdo para ausentar- se do pais

02.01.02.08 Oficio de solicitagdo de licenga do Prefeito ou Vice- prefeito

02.01.02.09 Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao de licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito
02.01.02.10 Projeto de decreto legislativo de concessao de licenga ao Prefeito ou Vice- prefeito
Atividade: 02.01.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licenca do Vereador
Documentos: 02.01.03.01 Ato de declaragdo de extingdo do mandato de Vereador
02.01.03.02 Ato do Presidente de concessdo de licenca ao Vereador
02.01.03.03 Oficio de rentncia do Vereador
02.01.03.04 Processo de Projeto de resolugdo de concessao de licenga ao Vereador
02.01.03.05 Projeto de resolugcao de concessdo de licenga ao Vereador
02.01.03.06 Requerimento de licenga de Vereador
02.01.03.07 Resolugdo de concessdo de licenga ao Vereador
Atividade: 02.01.04 Eleicdo, composicao e alteragcdao da Mesa Diretora
Documentos: 02.01.04.01 Ata de Sessao Especial de eleicdo da Mesa Diretora

02.01.04.02 Ato de extingdo de mandato do cargo de membro da Mesa Diretora

02.01.04.03 Ato de constituicdo da Mesa Diretora

02.01.04.04 Ato de declaragao de cargo vago na Mesa Diretora

02.01.04.05 Cédula nominada para elei¢do da Mesa Diretora

02.01.04.06 Livro de termos de posse da Mesa Diretora

02.01.04.07 Oficio de renuncia ao cargo da Mesa Diretora

02.01.04.08 Programa da Sessdo Especial

02.01.04.09 Relacdo de candidatos a Mesa Diretora e respectivos cargos

02.01.04.10 Requerimento de candidatura a Mesa Diretora

Atividade: 02.01.05 Indicagdo e substituicdo de liderangas partidarias e de Governo
Documentos: 02.01.05.01 Ato de composicdo de liderancas partidarias e de Governo

02.01.05.02 Oficio de alteracdo de lider de Governo a Mesa Diretora

02.01.05.03 Oficio de comunicacgdo de alteragdo de lideres e vice- lideres de bancada

02.01.05.04 Oficio de indicagao de lider de Governo a Mesa Diretora

02.01.05.05 Oficio de indicagdo de lideres de bancadas a Mesa Diretora

Atividade: 02.01.06 Composicao e alteragdo das ComissGes Permanentes

Documentos: 02.01.06.01 Ato de declaragdo de cargo vago na Comissao Permanente
02.01.06.02 Ato de declaragdo de destituicdo de Membro de Comissdao Permanente
02.01.06.03 Ato de nomeac¢do de membros das ComissGes Permanentes
02.01.06.04 Cédula de votagao para eleigdo de membro da Comissdao Permanente
02.01.06.05 Indicacdo da Bancada de membro para Comissdao Permanente
02.01.06.06 Oficio de solicitagdo de substituicio de membro da Comissdo Permanente
02.01.06.07 Requerimento de licenga de membro da Comissdao Permanente
02.01.06.08 Requerimento de renuncia de membro da Comissdao Permanente

Atividade: 02.01.07 Composigdo e alteragdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Documentos: 02.01.07.01 Ato de composicdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

02.01.07.02 Cédula de votacio para elei¢do de membro do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Oficio da lideranca partidaria com indicacdo de membro para o Conselho de Etica e Decoro

02.01.07.03
Parlamentar

02.01.07.04 Quadro de representatividade partidaria

Atividade: 02.01.08 Realizagao das sessoes
Documentos: 02.01.08.01 Ata de Sessdo
02.01.08.02 Ato de designacgao de outro local para realizagao de Sessao

02.01.08.03 Oficio de convocagdo de Sessdo

02.01.08.04 Oficio de autorizagdo e designagdo de local para realizagdo de Sessdo




02.01.08.05 Oficio de convocacdo de Vereador para Sessado
02.01.08.06 Oficio de solicitacdo de convocagdo de Sessdo
02.01.08.07 Pauta da ordem do dia
02.01.08.08 Programa de Sessao
02.01.08.09 Registro audiovisual da Sessao
02.01.08.10 Registro de inscri¢do de cidaddo para uso da tribuna
02.01.08.11 Registro de inscri¢cdo nas explicagbes pessoais
02.01.08.12 Requerimento de impugnagdo ou retificagdo de ata de Sessdo
Atividade: 02.01.09 Regi?;tro e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora, Comissao Executiva e do
Presidente
Documentos: 02.01.09.01 Ata de reunido da Mesa Diretora
02.01.09.02 Ato da Comissdo Executiva
02.01.09.03 Ato da Mesa Diretora
02.01.09.04 Ato do Presidente
02.01.09.05 Oficio de convocagdo da Mesa Diretora
Atividade: 02.01.10 Registro e acompanhamento dos trabalhos das ComissGes Permanentes
Documentos: 02.01.10.01 Ata de reunido da Comissdo Permanente
02.01.10.02 Livro de protocolo da Comissdo Permanente
02.01.10.03 Oficio-convite para prestacdo de esclarecimentos sobre projeto
02.01.10.04 Parecer com voto em separado de membro de Comissdao Permanente
02.01.10.05 Parecer da Comissdao Permanente
02.01.10.06 Requerimento de assessoramento técnico
Atividade: 02.01.11 Instalagdo e regulamentag¢do do funcionamento do Poder Constituinte Municipal
Documentos: 02.01.11.01 Ato de constituicdao das Comissdes Constituintes
02.01.11.02 Processo de Projeto de resolugao de constituicao das Comissdes Constituintes
02.01.11.03 Processo de Projeto de resolugdo de instalacdo do Poder Constituinte
02.01.11.04 Processo de Projeto de resolugdo de Regimento para elaboragdo da Lei Organica do Municipio
02.01.11.05 Projeto de resolugao de constituicdo das Comissdes Constituintes
02.01.11.06 Projeto de resolugao de instalagdo do Poder Constituinte
02.01.11.07 Projeto de resolugdo de Regimento para elaboragdo da Lei Organica do Municipio
02.01.11.08 Resolugdo de constituigdo das Comissdes Constituintes
02.01.11.09 Resolugdo de instalagdo do Poder Constituinte
02.01.11.10 Resolugdo de Regimento para elaboragdo da Lei Organica do Municipio
Atividade: 02.01.12 Elaboragdo, aprovagao ou alteragdo de Lei Organica do Municipio
Documentos: 02.01.12.01 Projeto de lei Organica do Municipio
02.01.12.02 Ata de reunido das Comissdes Constituintes
02.01.12.03 Ata de Sessdo da Assembleia Constituinte
02.01.12.04 Ato de constituicao Comissdo Especial de Trabalho
02.01.12.05 Extrato de Publicagdo da Lei Organica do Municipio
02.01.12.06 Emenda ao Projeto da Lei Organica do Municipio
02.01.12.07 Lei Organica do Municipio
02.01.12.08 Parecer das Comissdes Constituintes
02.01.12.09 Processo de Proposta de Emenda a Lei Organica do Municipio
02.01.12.10 Projeto de Lei Organica do Municipio
02.01.12.11 Proposta de emenda a Lei Organica do Municipio
Atividade: 02.01.13 Aprovagao e alteragao no Regimento Interno da Camara Municipal
Documentos: 02.01.13.01 Livro de precedentes regimentais
02.01.13.02 Processo de Projeto de resolugdo que altera o Regimento Interno da Camara Municipal
02.01.13.03 Processo de Projeto de resolugdo que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal
02.01.13.04 Projeto de resolugdo que altera o Regimento Interno da Camara Municipal
02.01.13.05 Projeto de resolugdo que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal
02.01.13.06 Resolugdo que altera o Regimento Interno da Camara Municipal




02.01.13.07 Resolugdo que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal
Atividade: 02.01.14 Apresentacao e recebimento das proposi¢coes
Documentos: 02.01.14.01 Abaixo-assinado para Projeto de lei de iniciativa popular
02.01.14.02 Certiddo do Cartdrio Eleitoral com ndmero de eleitores
02.01.14.03 Certiddo sobre requisito para a concretizagao do objeto do Projeto de lei
02.01.14.04 Mensagem
02.01.14.05 Mensagem aditiva
02.01.14.06 Mocgado articulada para Projeto de lei de iniciativa popular
02.01.14.07 Oficio de comunicagdo de resultado de Consulta Publica, Referendo ou Plebiscito
02.01.14.08 Oficio de encaminhamento da Mensagem
02.01.14.09 Projeto de lei
02.01.14.10 Requerimento de recurso para recebimento de Projeto de lei
02.01.14.11 Requerimento de solicitagdo de desarquivamento de Projeto de lei
Atividade: 02.01.15 Instrugdo e deliberagao de Projetos de lei
Documentos: 02.01.15.01 Emenda ao Projeto de lei
02.01.15.02 Relatério de votagdo do Projeto de lei
02.01.15.03 Oficio de devolugdo do Projeto de lei
02.01.15.04 Oficio de solicitacdo de devolugdo do Projeto de lei
02.01.15.05 Oficio de solicitacdo de inclusdo na ordem do dia
02.01.15.06 Processo de Projeto de lei
02.01.15.07 Redacdo final ao Projeto de lei
02.01.15.08 Requerimento de pedido de vistas ao processo de Projeto de lei
02.01.15.09 Requerimento de retirada de tramitagao
02.01.15.10 Substitutivo ao Projeto de lei
Atividade: 02.01.16 Sangdo e veto
Documentos: 02.01.16.01 Autdgrafo de Lei
02.01.16.02 Mensagem veto
02.01.16.03 Oficio de comunicagdo de rejeicdo ou manutengdo de veto
Atividade: 02.01.17 Promulgacao e publicacdo
Documentos: 02.01.17.01 Extrato de publica¢do de lei
02.01.17.02 Lei
Atividade: 02.01.18 Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execugdao Orgamentaria
Documentos: 02.01.18.01 Ata de audiéncia publica em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal
02.01.18.02 Balancete da receita e despesa mensal do Executivo
02.01.18.03 Balanco geral da Prefeitura
02.01.18.04 Oficio de encaminhamento de informagGes sobre a execug¢do orgamentaria
02.01.18.05 Oficio de encaminhamento do Balancete da Receita e Despesa Mensal do Executivo
02.01.18.06 Processo do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco de Presta¢do de Contas da Camara
Processo do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco de prestacdo de contas da
02.01.18.07 Prefeitura
02.01.18.08 Relatério das metas fiscais em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal
02.01.18.09 Requerimento de informagdes da execugdo orgamentaria
Atividade: 02.01.19 Julgamento das Contas
Documentos: L . .
02.01.19.01 Decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco
Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento do parecer do Tribunal de
02.01.19.02 Contas do Estado de Pernambuco aos érgaos competentes
02.01.19.03 Parecer da Comissdo de Finangas e Orgamento relativo ao julgamento das contas
02.01.19.04 Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco
02.01.19.05 Processo de julgamento das contas
Projeto de decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do Estado de
02.01.19.06 Pernambuco




02.01.19.07 Relatério da Comissdo de Finangas e Orgamento relativo ao julgamento das contas

02.01.19.08 Relatério do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco

Atividade: 02.01.20 Fiscalizagao dos Atos do Poder Executivo, dos drgaos colegiados e Vereadores
Documentos: 02.01.20.01 Ato de destituicdo de membro de Comissdo
02.01.20.02 Resolugdo de cassacdo do mandato
02.01.20.03 Oficio Informando sobre a ndo executoriedade de lei declarada inconstitucional
Oficio de solicitacdo de interpelacdo judicial por descumprimento de prazo correspondente ao
02.01.20.04 duodécimo
02.01.20.05 Oficio de solicitagdo de intervengdo no Municipio
02.01.20.06 Processo de apuracgdo de Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)
02.01.20.07 Processo de apuragao de Comissdo Processante
02.01.20.08 Processo de Projeto de resolugdo de cassagao de mandato, suspensao ou outra sangao
02.01.20.09 Processo de Projeto de resolugdo de constituicdo de Comissdo Processante
02.01.20.10 Processo de Projeto de resolugdo de destituicdao do denunciado
02.01.20.11 Processo de Projeto de resolugdo de julgamento de recurso
02.01.20.12 Processo de representacgdo sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato municipal
02.01.20.13 Projeto de resolugdo de cassa¢do de mandato, suspensdo ou outra san¢ao
02.01.20.14 Projeto de resolugdo de constituicdo de Comissdo Processante

02.01.20.15 Projeto de resolucdo de destituicdo do denunciado

02.01.20.16 Projeto de resolugdo de julgamento de recurso

02.01.20.17 Recurso

02.01.20.18 Registro de denuncia de ato de improbidade

02.01.20.19 Registro de denuncia de infragdo

02.01.20.20 Relatério final da Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)

02.01.20.21 Relatdrio final da Comissdo Processante

02.01.20.22 Representagdo contra o Prefeito

02.01.20.23 Representacgdo contra o Vice-prefeito

02.01.20.24 Representacdo de destituicdo de membro de Comissdo

02.01.20.25 Requerimento de constituicdo de Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)
02.01.20.26 Requerimento de constituicdo de Comissdao Processante

02.01.20.27 Requerimento de convocagdo de Secretario

02.01.20.28 Requerimento de informag&es ao Executivo

02.01.20.29 Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos de Comissado
02.01.20.30 Resolugdo de cassagdo de mandato, suspensdo ou outra sangao

02.01.20.31 Resolugdo de constituicdo de Comissdo Processante

02.01.20.32 Resolugdo de destituicdo de cargo do denunciado

02.01.20.33 Resolugdo de julgamento de recurso
Atividade: 02.01.21 Controle sobre o Vereador
Documentos: 02.01.21.01 Ata de reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
02.01.21.02 Livro de protocolo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
02.01.21.03 Oficio de convocagdo para reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
02.01.21.04 Parecer do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Processo de apuracdo de representacdo contra Vereador ao Conselho de Etica e Decoro
02.01.21.05 Parlamentar

Processo de Projeto de resolucdo de instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro
02.01.21.06 Parlamentar

02.01.21.07 Projeto de resolucdo de instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
02.01.21.08 Registro de Presencga na ordem do dia da Sessdo ordinaria ou extraordinaria
02.01.21.09 Registro de presencga na reunido da Comissao Permanente

02.01.21.10 Registro de presencga na Sessao ordinaria ou extraordindria

02.01.21.11 Relatério do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

02.01.21.12 Representagdo contra Vereador ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

02.01.21.13 Resolucdo de institui¢io de Codigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar




Atividade: 02.01.22 Controle da ordem interna
Documentos: 02.01.22.01 Ato de restricdao de acesso a Camara ou Plenario
02.01.22.02 Oficio de comunicagdo de infragao penal a autoridade competente
02.01.22.03 Oficio de solicitagdo de presencga de contingente de corporagdes civis ou militares
Atividade: 02.01.23 Fixacao de subsidios
Documentos: 02.01.23.01 Lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios
02.01.23.02 Processo de Projeto de lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios
02.01.23.03 Processo de Projeto de resolugdo de fixagdo de subsidio dos Vereadores
02.01.23.04 Processo de Projeto de resolucdo de fixacdo de verba de representacdo
02.01.23.05 Projeto de lei de fixacdo de subsidio do Prefeito, Vice- prefeito e Secretarios
02.01.23.06 Projeto de resolugdo de fixacdo de subsidio dos Vereadores
02.01.23.07 Projeto de resolugdo de fixagdo de verba de representagdo
02.01.23.08 Resolugdo de fixagao de subsidio dos Vereadores
02.01.23.09 Resolugdo de fixacdo de verba de representagdo
Atividade: 02.01.24 Realizagao de Sessao de Julgamento
Documentos: 02.01.24.01 Ata de Sessdo de Julgamento
02.01.24.02 Edital de convocagdo de Sessdo de Julgamento
02.01.24.03 Oficio de convocacgdo de Vereador para Sessao de Julgamento
02.01.24.04 Pauta da ordem do dia de Sessdo de Julgamento
02.01.24.05 Programa de Sessdo de Julgamento
02.01.24.06 Registro audiovisual da Sessdo de Julgamento
02.01.24.07 Registro de inscricdo para uso da palavra na tribuna
02.01.24.08 Requerimento de convocagao de Sessao de Julgamento
Atividade: 02.01.25 Sugestdo de medidas de interesse publico
Documentos: 02.01.25.01 Indicagdo
02.01.25.02 Oficio com resposta ao Oficio do Gabinete com matéria de indicagdo
02.01.25.03 Oficio de encaminhamento de IndicagGes ao Poder Executivo
Oficio do Gabinete do Vereador para Prefeitura, Secretaria ou outro érgao com matéria de
02.01.25.04 indicacdo
02.01.25.05 Oficio recebido com resposta a Indicagao
02.01.25.06 Requerimento com matéria de Indicagdo
Atividade: 02.01.26 Elaboragdo de estudos e apreciagdo de assuntos de relevancia para o municipio
Documentos: 02.01.26.01 Ato de composi¢ao da Comissdo de Assuntos Relevantes
02.01.26.02 Processo de estudos e apreciacdo da Comissao de Assuntos Relevantes
02.01.26.03 Processo de Projeto de resolugdo de constituicdo de Comissao de Assuntos Relevantes
02.01.26.04 Projeto de resolugdo de constituicdo de Comissdo de Assuntos Relevantes
02.01.26.05 Relatdrio final da Comissdo de Assuntos Relevantes
02.01.26.06 Resolucdo de constituicdo de Comissdao de Assuntos Relevantes
Atividade: 02.01.27 Representacdao em atos externos
Documentos: 02.01.27.01 Ato de nomeagdo de membros para composicdao da Comissao de Representagdo
02.01.27.02 Processo de constituicdo de Comissao de Representagdo
02.01.27.03 Projeto de resolugao para constituicdo de Comissao de Representagdo
02.01.27.04 Relatério das atividades desenvolvidas durante a representagao
02.01.27.05 Requerimento para constituicdo de Comissdo de Representagao
02.01.27.06 Resolugdo para constituicdo de Comissdao de Representacdo
Atividade: 02.01.28 Concessao de titulos honorificos
Documentos: 02.01.28.01 Resolucdo legislativa de concessao de titulos honorificos
02.01.28.02 Processo de Projeto de resolugdo legislativo de concessao de titulos honorificos
02.01.28.03 Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos honorificos
Atividade: 02.01.29 Realiza¢ao de Sessao Solene
Documentos: 02.01.29.01 Ata de Sessdo solene

02.01.29.02

Oficio de convite de Sessdo solene




02.01.29.03 Programa de Sessdo Solene
02.01.29.04 Registro audiovisual da Sessdo Solene
02.01.29.05 Requerimento de solicitagdo de Sessdo Solene
Atividade: 02.01.30 Manifestacao simbdlica do plenario
Documentos: 02.01.30.01 Mocgado
02.01.30.02 Representac¢do de outra Edilidade solicitando a manifestagdo da Camara
Atividade: 02.01.31 Audiéncia publica
Documentos: |02.01.31.01 Ata de audiéncia publica
02.01.31.02 Requerimento de solicitacdo de audiéncia publica
02.01.31.03 Relatério da audiéncia publica
Atividade: 02.01.32 Registro de manifestacoes memoriais e civicas
Documentos: 02.01.32.01 Projeto de resolugao de denominagdo de Plendrio, salas ou dependéncias da Camara
02.01.32.02 Projeto de resolugao de implantagao de galerias na Camara Municipal
02.01.32.03 Projeto de resolugao de denominagdo de Plendrio, salas ou dependéncias da Camara
02.01.32.04 Projeto de resolugao de implantagdo de galerias na Camara Municipal
02.01.32.05 Resolucdo de denominagdo de Plendrio, salas ou dependéncias da Camara
02.01.32.06 Resolucdo de implantacdo de galerias na Camara Municipal
02.01.32.07 Livros de Boletins de Urnas de VotagGes Toritama
02.01.32.08 Registros fotograficos
02.01.32.09 Registros fonograficos
Atividade: 02.01.33 Registro de acoes de articulagdao parlamentar
Documentos: 02.01.33.01 Ato do Presidente de indicagao de representantes na agao de articulagdo parlamentar
02.01.33.02 Dossié de acdo de articulacdo parlamentar
02.01.33.03 Processo de Projeto de resolugdo para autorizagdo de participagdo em acdo de articulagdo
parlamentar
02.01.33.04 Projeto de resolugdo para autorizagdo de participagdo em agao de articulagdao parlamentar
02.01.33.05 Resolugdo para autoriza¢do de participacdo em ac¢do de articulagdo parlamentar
Atividade: 02.01.34 Reestrutura¢ao administrativa
Documentos: 02.01.34.01 Projeto de Resolugdo de reestruturagao administrativa da Camara
02.01.34.02 Projeto de Resolugdo de reestruturagdo administrativa da Camara
Atividade: 02.01.35 Autorizagao de acordos bilaterais
Documentos: 02.01.35.01 Projeto de Resolugdo para autorizagdo de acordo bilateral
02.01.35.02 Resolucdo para autorizagdo de acordo bilateral
Atividade: 02.01.36 Oficializagcdo de normas, procedimentos, servicos e Comissées internas
Documentos: 02.01.36.01 Ato de regulamentac¢do administrativa
02.01.36.02 Projeto de resolugdo de criagdo de Comissado Interna
02.01.36.03 Projeto de resolucdo de regulamentacdo administrativa
02.01.36.04 Resolugdo de criagdo de Comissdo Intena
02.01.36.05 Resolugao de regulamentagdo administrativa
Atividade: 02.01.99 Outros Documentos
Documentos: 02.01.99.01 Ata de Reunido
02.01.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade
02.01.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
02.01.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Fungao: 03 DIRETORIA GERAL
Subfuncgao: 03.01 Nao ha
Atividade: 03.01.01 Apoio a eventos
Documentos: 03.01.01.01 Oficio de autorizagdo para uso de espago da Camara
03.01.01.02 Oficio de solicitagdo de uso de espago da Camara
03.01.01.03 Agenda de compromissos oficiais
Atividade: 03.01.02 Gestao Administrativa




Documentos: 03.01.02.01 Relatério Bienal Consolidado das Atividades da Camara Municipal de Toritama
03.01.02.02 Regime de adiantamento
Atividade: 03.01.99 Outros Documentos
Documentos: 03.01.99.01 Ata de Reunido
03.01.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade
03.01.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
03.01.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Subfuncgdo: 03.02 OUVIDORIA
Atividade: 03.02.01 Defesa dos direitos de usuarios dos servigos publicos
Documentos: 03.02.01.01 Carta de servigos ao cidadao
03.02.01.02 Carta-resposta
03.02.01.03 Expediente de acompanhamento de manifestacdo de usuario de servigo publico
03.02.01.04 Acompanhamento de manifestacdo de usuario de servico publico
03.02.01.05 Formuldrio de manifestacdo de usudario de servigo publico
03.02.01.06 Encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente
03.02.01.07 Relatério de avaliagdo de servigos de relacionamento com o Cidadao
03.02.01.08 Relatério Quantitativo de Demandas Por Assunto - Ano
Relatério referente a Registro, Resposta e Controle de manifestagdo de usudrio de servigo
03.02.01.09 pablico
Atividade: 03.02.99 Outros Documentos
Documentos: 03.02.99.01 Ata de Reunido
03.02.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da Unidade
03.02.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
03.02.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Subfun¢ao: 03.03 SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO (SIC)
Atividade: 03.03.01 Acesso a Informagdo (Registro, Resposta e Controle dos Pedidos de Informagao)
Documentos: 03.03.01.01 Requerimento de Acesso a Informagdo - LAI
03.03.01.02 Solicitagdo de Informagdo
03.03.01.03 Mensagem Eletronica referente a Registro, Resposta e Controle dos Pedidos de Informacgdo
03.03.01.04 Processo referente a Registro, Resposta e Controle dos Pedidos de Informagdo
03.03.01.05 Relatério referente a Registro, Resposta e Controle dos Pedidos de Informacgdo
Atividade: 03.03.99 Outros Documentos
Documentos: 03.03.99.01 Ata de Reunido
03.03.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da Unidade
03.03.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
03.03.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Fungao: 04 COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO
Subfuncdo: 04.01 Ndo ha
Atividade: 04.01.01 Auditorias internas
Documentos: 04.01.01.01 Pessoal e folha de pagamento
04.01.01.02 Contabilidade, execugdo orgamentaria e financeira
04.01.01.03 LicitagOes e contratos
04.01.01.04 Material e compras
04.01.01.05 Didrias, passagens e ressarcimentos
04.01.01.06 Patrimonio
Atividade: 04.01.02 Relatérios em geral
Documentos: 04.01.02.01 Relatérios para o TCE-SC
04.01.02.02 Relatério de atividades do controle interno
04.01.02.03 Relatdrios para outros 6rgdos de controle
Atividade: 04.01.03 Auditoria, Monitoramento, Acompanhamento, Avaliagao e Orientacao de Atividades

Administrativas (Controladoria)




Documentos: Correspondéncia que presta ou solicita informagdes sobre auditoria, acompanhamento,
04.01.03.01 avaliagdo e orientac¢do de Atividades Administrativas

04.01.03.02 Agenda de Audiéncia e de Reunido

04.01.03.03 Convocacdo para Audiéncia e Reunido

Parecer Técnico referente a auditoria, acompanhamento, avaliagdo e orientacdo de Atividades
04.01.03.04 Administrativas

04.01.03.05 Processo administrativo de acompanhamento da gestao
04.01.03.06 Processo administrativo de auditoria
04.01.03.07 Processo administrativo de monitoramento da gestdo
04.01.03.08 Processo administrativo de prestagdo de contas
04.01.03.09 Processo administrativo de tomada de contas (pode ser gerado).
Processo referente a auditoria, acompanhamento, avaliacdo e orientacdo de Atividades
04.01.03.10 . .
Administrativas
Relatério referente a auditoria, acompanhamento, avaliagdo e orientagao de Atividades
04.01.03.11

Administrativas

04.01.03.12 Plano de Trabalho (calendario de trabalho)

Atividade: 04.01.99 Outros Documentos

Documentos: 04.01.99.01 Ata de Reunido

04.01.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da Unidade

04.01.99.03 Manual de Normas e Procedimentos

04.01.99.04 Documentos Administrativos Gerais

Funcdo: 05 PROCURADORIA GERAL

Subfuncgdo: 05.01 Ndo ha

Atividade: 05.01.01 Elaboracdo de Normas e Diretrizes referentes a Assessoria e Consultoria Juridica

Documentos: 05.01.01.01 Ato referente a Assessoria e Consultoria Juridica
05.01.01.02 Despacho referente a Elaboragdo de Normas e Diretrizes para a Assessoria e Consultoria Juridica
05.01.01.03 Estudo referente a Elaboracdo de Normas e Diretrizes para a Assessoria e Consultoria Juridica
05.01.01.04 Instrugdo Normativa referente a Assessoria e Consultoria Juridica
05.01.01.05 Manual referente a Assessoria e Consultoria Juridica

Memorando referente a Elaboracdo de Normas e Diretrizes para a Assessoria e Consultoria

05.01.01.06

Juridica

Mensagem Eletronica referente a Elaboracdo de Normas e Diretrizes para a Assessoria e

05.01.01.07 Consultoria Juridica
05.01.01.08 Oficio referente a Elaboragdo de Normas e Diretrizes para a Assessoria e Consultoria Juridica
Parecer Técnico referente a Elaboracdo de Normas e Diretrizes para a Assessoria e Consultoria
05.01.01.09 .
Juridica
05.01.01.10 Processo referente a Normatizacdo de Assessoria e Consultoria Juridica
Atividade: 05.01.02 Representacdao, Acompanhamento e Instrucao de A¢des Judiciais e Administrativas
Documentos: 05.01.02.01 Carta referente a Representagdo, Acompanhamento e Instrugdo de A¢des Judiciais e

Administrativas

05.01.02.02 Certid3o de Transito em Julgado

05.01.02.03 Comunicado de Sentenga Judicial

Despacho referente a Representagdao, Acompanhamento e Instrugdo de Ag¢des Judiciais e

05.01.02.04 Administrativas

05.01.02.05 Mandado de Citacao

05.01.02.06 Mandado de Injungdo

05.01.02.07 Mandado de Intimagdo

05.01.02.08 Mandado de Notificagdo

05.01.02.09 Mandado de Seguranca

Memorando referente a Representagao, Acompanhamento e Instrugdo de Ag¢bes Judiciais e

05.01.02.10 Administrativas




Mensagem Eletronica referente a Representagdo, Acompanhamento e Instrugdo de Agdes

05.01.02.11 Judiciais e Administrativas
05.01.02.12 Oficio de designagdo de Preposto
05.01.02.13 Oficio de Informacgdo de decisdo Judicial
05.01.02.14 Oficio de Resposta a Mandado de Notificagdo
05.01.02.15 Oficio de Solicitagdo de Informacao referente as A¢des Judiciais e Administrativas
05.01.02.16 Oficio de Solicitagdo de Suspensdo dos efeitos da Sentenga
05.01.02.17 Ordem Judicial
Parecer Juridico referente a Representacdo, Acompanhamento e Instrucdo de Ag¢des Judiciais e
05.01.02.18 Administrativas
05.01.02.19 Peticdo Inicial
05.01.02.20 Processo de Acompanhamento de Ac¢do Judicial
05.01.02.21 Processo de Atendimento de Requisi¢cdes, Ordens Judiciais ou Ordens Administrativas
Relatério referente a Representacdo, Acompanhamento e Instrucdo de Ag¢des Judiciais e
05.01.02.22 Administrativas
05.01.02.23 Sentenca Judicial
Atividade: 05.01.03 Consultoria Juridica a Administracdo
Documentos: 05.01.03.01 Parecer Técnico referente a Consultoria Juridica a Administragdo
05.01.03.02 Processo referente a Consultoria Juridica a Administragdo
05.01.03.03 Relatdrio referente ao Planejamento e a Formulagdo de Politicas de Pessoal
Atividade: 05.01.04 Assessoria Técnica e Juridica
Documentos: 05.01.04.01 Ato referente a Assessoria Técnica e Juridica
05.01.04.02 Estudo referente a Assessoria Técnica e Juridica
05.01.04.03 Instrucdo Normativa referente a Assessoria Técnica e Juridica
05.01.04.04 Parecer Técnico referente a Assessoria Técnica e Juridica
05.01.04.05 Processo referente a Assessoria Técnica e Juridica
05.01.04.06 Relatério referente a Assessoria Técnica e Juridica
Atividade: 05.01.99 Outros Documentos
Documentos: 05.01.99.01 Ata de Reunido
05.01.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade
05.01.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
05.01.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Funcdo: 06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Subfuncgdo: 06.01 Ndo ha
Atividade: 06.01.01 Habilitagdo juridica e regularizagao fiscal
Documentos: 06.01.01.01 Alvara de licencga para localizagdo e funcionamento
06.01.01.02 Atestado de funcionamento do Corpo de Bombeiros
06.01.01.03 E;r;]provante de inscricao e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -
06.01.01.04 Ficha de Procedimentos em Vigilancia Sanitaria
Atividade: 06.01.02 Execug¢do, acompanhamento e avaliagao de atividades
Documentos: 06.01.02.01 Cronograma de atividades
06.01.02.02 Dossié de execugao de projeto
06.01.02.03 Planejamento Estratégico
06.01.02.04 Relacdo de processos administrativos abertos
06.01.02.05 Processo de didrias
06.01.02.06 Relatério de acompanhamento de contrato
Atividade: 06.01.03 Formalizagao de Acordos
Documentos: 06.01.03.01 Acordo Administrativo
06.01.03.02 Ajuste Administrativo
06.01.03.03 Carta referente a Formalizacdo de Acordos

06.01.03.04

Convénio Administrativo




Atividade: 06.01.99 Outros Documentos
Documentos: 06.01.99.01 Ata de Reunido
06.01.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da Unidade
06.01.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
06.01.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Subfun¢do: 06.02 COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS
Atividade: 06.02.01 Elaboragdo de estudos e pesquisas
Documentos: 06.02.01.01 Dossié de estudo de criagdo, alteragao, transformacgao ou extingdo de cargo
06.02.01.02 Dossié de estudo de plano de cargos, carreiras e salarios
06.02.01.03 Dossié de estudo de politica salarial
06.02.01.04 Processos de Evolugdo Funcional dos Servidores
06.02.01.05 Dossié de estudo para planejamento de concurso publico e selegédo
06.02.01.06 Dossié de estudo sobre a necessidade de cursos
06.02.01.07 Plano anual de treinamento
06.02.01.08 Relatdrio de levantamento de necessidades de treinamento
06.02.01.09 Relatdrio técnico de dimensionamento da necessidade de pessoal
06.02.01.10 Requisi¢cdo de pessoal
Atividade: 06.02.02 Classificagdao e cadastramento de cargos e fungoes
Documentos: 06.02.02.01 Quadro de classificagdo de cargos e fungdes
06.02.02.02 Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e vagos
06.02.02.03 Relatério mensal de cargos e fungdes
Atividade: 06.02.03 Recrutamento e selegao
Documentos: 06.02.03.01 Ficha de inscri¢cdo de candidato em concurso publico
06.02.03.02 Livro de registro de concurso publico
06.02.03.03 Processo de abertura de processo seletivo para prestacdo voluntaria de servigos
06.02.03.04 Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico
06.02.03.05 Processo de concurso publico para provimento de cargo efetivo
06.02.03.06 Processo seletivo para a prestagdo voluntaria de servigos na Camara
06.02.03.07 Processo seletivo para concurso interno
06.02.03.08 Provas e gabaritos de concurso publico
06.02.03.09 Relagdo das admissGes por concurso publico
06.02.03.10 Relacdo das contrata¢Ges por tempo determinado
06.02.03.11 Relagdo de servidores e funcionarios cedidos para a Camara Municipal
06.02.03.12 Relagdo de servidores e funcionarios cedidos para outros drgaos
Atividade: 06.02.04 Capacitagdo e aperfeicoamento funcional
Documentos: 06.02.04.01 Atestado de frequéncia em curso
06.02.04.02 Cadastro de capacitagdo ou treinamento de servidor
06.02.04.03 Dossié de curso de capacitagdo ou treinamento
06.02.04.04 Prontuario de capacitagdo ou treinamento do servidor
06.02.04.05 Quadro matriz de capacita¢do ou treinamento
06.02.04.06 Relatério de capacitagdo ou treinamento interno
06.02.04.07 Relatdrio geral de atividades de capacitagdo ou treinamento
06.02.04.08 Solicitagdo de autorizagdo para participagao em capacitagdo ou treinamento
06.02.04.09 Solicitagdo de capacitagdo ou treinamento
Atividade: 06.02.05 Elaboracgdo e registro de atos relativos a vida funcional
Documentos: Extrato da movimentagdo processada do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados -
06.02.05.01 CAGED
06.02.05.02 Formuldrio de solicitagdo de documentos relativos a vida funcional
06.02.05.03 Formuldrio para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED
06.02.05.04 Processo de evolugao funcional
06.02.05.05 Prontudrio de estagidrio

06.02.05.06

Prontuario funcional




Recibo de entrega de formuldrio para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados -

06.02.05.07 CAGED
06.02.05.08 Termo de compromisso de recebimento de crachd de identificagdo funcional
Atividade: 06.02.06 Elal::ora.g'éo de e).(pe.dientes para posse, preenchimento de fung¢ao, provimento de cargo,
vacancia e substituicao
Documentos: 06.02.06.01 Declaragdo negativa de admissdo de pessoal
06.02.06.02 Formuldrio de indicacdo e designacdo de pessoal
06.02.06.03 Livro de termos de posse de servidores
06.02.06.04 Pedido de prorrogagdo de prazo para exercicio do cargo
06.02.06.05 Pedido de prorrogacao de prazo para posse
06.02.06.06 Processo para provimento de cargo
06.02.06.07 Termo de recebimento de lista de documentos para posse
06.02.06.08 Termo de Posse
06.02.06.09 Termo de Adesdo ao Voluntariado
Atividade: 06.02.07 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 06.02.07.01 Aviso de férias
06.02.07.02 Escala de férias
06.02.07.03 Escala de licenga-prémio por assiduidade
06.02.07.04 Processo de aposentadoria
06.02.07.05 Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria
06.02.07.06 Processo de complementagdo do valor de pensao
06.02.07.07 Processo de concessdo de direitos e beneficios
06.02.07.08 Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias
06.02.07.09 Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo
06.02.07.10 Processo de inscrigdao no IPESC
06.02.07.11 Processo de pensdo mensal a beneficidrio de servidor publico
06.02.07.12 Quadro demonstrativo de pagamento de férias
06.02.07.13 Recibo de adiantamento da 12 parcela do 132 saldrio
06.02.07.14 Recibo de entrega de auxilio-alimentacgao
06.02.07.15 Recibo de entrega de vale- transporte
06.02.07.16 Recibo de gozo de férias
06.02.07.17 Recibo de pagamento de 132 salario
06.02.07.18 Recibo de pagamento de férias
06.02.07.19 Recibo de pagamento de férias em pecunia
06.02.07.20 Relagdo de funcionarios afastados
06.02.07.21 Relatério de auxilio-alimentagdo
06.02.07.22 Requerimento de alteracdo de data de gozo da licenca- prémio por assiduidade
06.02.07.23 Solicitacdo da 12 parcela do 132 salario
06.02.07.24 Solicitacdo de alteracdo de periodo de férias
06.02.07.25 Solicitacdo de férias
Atividade: 06.02.08 Avaliagdao de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolugdo funcional
Documentos: 06.02.08.01 Ata de reunido da comissao de avaliagao de desempenho
06.02.08.02 Dossié de avaliagdo de funcionarios demitidos
06.02.08.03 Plano de desempenho das unidades da Camara
06.02.08.04 Processo de avaliacdo de desempenho
06.02.08.05 Processo de avaliacdo de desempenho em estédgio probatério
06.02.08.06 Recibo de entrega do formuldrio de avaliagdo de desempenho de servidor
06.02.08.07 Relatério dos processos avaliatdrios
Atividade: 06.02.09 Contencioso disciplinar
Documentos: 06.02.09.01 Processo administrativo disciplinar
06.02.09.02 Processo administrativo para apuracdo de abandono de cargo
06.02.09.03 Processo de apuragdo preliminar de falta disciplinar
06.02.09.04 Processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar




06.02.09.05 Processo de revisdao de Processo administrativo para apuracdo de abandono de cargo

06.02.09.06 Processo de revisdo de Processo de sindicancia para apuracdo de falta disciplinar
06.02.09.07 Processo de sindicancia para apuragdo de falta disciplinar
Atividade: 06.02.10 Recolhimento de encargos sociais e contribuicoes

Documentos: 06.02.10.01 Pedido de fusdo de contas de FGTS

06.02.10.02 Processo de recolhimento ao IPESC

06.02.10.03 Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano de Seguridade Social
Processo de Recolhimento de ContribuicGes ao INSS (RGPS)

06.02.10.04

06.02.10.05 Processo de recolhimento de contribui¢do sindical

06.02.10.06 Processo de recolhimento do FGTS

06.02.10.07 Processo de recolhimento do PIS/PASEP

06.02.10.08 Recibo de entrega da Relagdao Anual de Informag&es Sociais - RAIS

06.02.10.09 Recibo de entrega de arquivos Conectividade Social

06.02.10.10 Relacdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS

06.02.10.11 Relacdo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa

06.02.10.12 Relacdo de dados cadastrais para o FGTS

06.02.10.13 Relagdo de empregados para o FGTS

Atividade: 06.02.11 Registro de frequéncia

Documentos: 06.02.11.01 Comunicado de ocorréncias

06.02.11.02 Escala de servico

06.02.11.03 Mapa de frequéncia

06.02.11.04 Memorando de convocagao de prestagao de servigo extraordinario e horas- extras

06.02.11.05 Planilha com banco de horas

06.02.11.06 Planilha de controle de horas-extras

06.02.11.07 Quadro demonstrativo de registro de frequéncia

06.02.11.08 Relatério de frequéncia de vereadores
06.02.11.09 Registro de ponto
06.02.11.10 Relagdo de servidores com ocorréncias

Atividade: 06.02.12 Registro de atos de aposentadoria, pensao e disponibilidade

Documentos: 06.02.12.01 Relagdo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisao judicial
06.02.12.02 Relagdo de atos concessorios de aposentadoria
06.02.12.03 Relagcdo de atos concessorios de complementacdo de proventos de aposentadoria
06.02.12.04 Relacdo de atos concessorios de complementacgdo do valor de pensao
06.02.12.05 Relacdo de atos concessorios de pensao dos servidores

Atividade: 06.02.13 Elaboracao de expedientes para a folha de pagamento

Documentos: 06.02.13.01 Comprovante de declaragdo das contribui¢Ges a recolher a Previdéncia Social
06.02.13.02 Expediente de calculo de incorporagdo de vantagens pecunidrias
06.02.13.03 Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

Formuldrio de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da folha de
06.02.13.04 pagamento

06.02.13.05 Formuldrio de autorizagdo de descontos em folha de pagamento
06.02.13.06 Guia de autorizagdo para consignacdo em folha de pagamento
06.02.13.07 Guia de cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento
06.02.13.08 Processo de compensagao previdenciaria

06.02.13.09 Processo de diferenca de vencimentos

06.02.13.10 Processo de estorno ou reposicdo

06.02.13.11 Processo de inscrigdo para consignagao em folha de pagamento

06.02.13.12 Processo de pagamento a quem de direito

06.02.13.13 Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

06.02.13.14 Processo para pagamento de pensdo parlamentar

Atividade: 06.02.14 Elaboracao de folha de pagamento

Documentos: 06.02.14.01 Extrato do INSS para fins de complementagéo de aposentadoria




06.02.14.02 Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos e pensionistas

06.02.14.03 Folha de pagamento

06.02.14.04 Oficio de solicitacdo de crédito bancario

06.02.14.05 Ordem de crédito complementar individual

06.02.14.06 Ordem de crédito das folhas de pagamento

06.02.14.07 Relagdo de crédito bancario

06.02.14.08 Relagdo mensal de férias para elaboracao de folha de pagamento
06.02.14.09 Relatério anual de 142 saldrio
06.02.14.10 Relatério com o total de consignagdo por entidade
06.02.14.11 Relatério consolidado de ocorréncias de ponto
06.02.14.12 Relatério de consolidagdo de despesa da folha de pagamento
06.02.14.13 Relatério de custeio por entidade consignataria
06.02.14.14 Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
06.02.14.15 Relatério de recolhimento de encargos sociais
06.02.14.16 Relatdrio de vencimentos e descontos
06.02.14.17 Relatério mensal de 132 salario
Atividade: 06.02.15 Controle ambiental e preservagao da saude
Documentos: 06.02.15.01 Certificado de aprovacdo de equipamento de protecdo individual - CAEPI

06.02.15.02 Certificado de Aprovacédo de Instalagdes - CAl

06.02.15.03 Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

06.02.15.04 Declaragdo das instalagdes

06.02.15.05 Dossié de campanha de prevengao

06.02.15.06 Laudo ergonémico

06.02.15.07 Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais de Trabalho - LTCAT

06.02.15.08 Laudo técnico pericial de riscos ambientais

06.02.15.09 Livro de registro de atendimento médico

06.02.15.10 Perfil Profissiografico Previdencidrio - PPP

06.02.15.11 Processo de sindicancia de acidente de trabalho

06.02.15.12 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

06.02.15.13 Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA

06.02.15.14 Prontuario médico

06.02.15.15 Relatério do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

06.02.15.16 Relatério do Programa de Prevengao de Riscos Ambientais - PPRA

Atividade: 06.02.16 Prevencgao de acidentes de trabalho

Documentos: 06.02.16.01 Ata de reunido da CIPA

06.02.16.02 Dossié da Comissdo Interna de Prevencgado de Acidentes - CIPA

06.02.16.03 Ficha de analise de acidentes

06.02.16.04 Ficha de informacgdes para o Ministério do Trabalho - SSMT

06.02.16.05 Formuldrio de entrega de equipamento de protegao individual - EPI

06.02.16.06 Livro de inspec¢do do trabalho

06.02.16.07 Mapa anual de acidentes de trabalho

06.02.16.08 Mapa de riscos

06.02.16.09 Planta de ambientes de trabalho e localizagado de extintores
06.02.16.10 Processo de constituicdo de Comissdo Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA
06.02.16.11 Processo de elei¢cdo da CIPA
Atividade: 06.02.17 Planejamento e execucao de a¢oes de desenvolvimento biopsicossocial
Documentos: 06.02.17.01 Dossié de programa anual de desenvolvimento biopsicossocial
06.02.17.02 Dossié de programa anual de qualidade de vida
06.02.17.03 Proposta anual de a¢des de desenvolvimento biopsicossocial
06.02.17.04 Relatério anual de avaliagdo das atividades biopsicossociais
Atividade: 06.02.99 Outros Documentos

Documentos: 06.02.99.01 Ata de Reunido

06.02.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade




06.02.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
06.02.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Subfuncao: 06.03 COORDENACAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E INFRAESTRUTURA
Atividade: 06.03.01 Aquisicao de bens materiais, patrimoniais, servicos e obras
Documentos: 06.03.01.01 Processo de Fiscalizagdo e Pagamento
06.03.01.02 Solicitagdo de aquisicdo
Atividade: 06.03.02 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Documentos: 06.03.02.01 Cadastro de bens patrimoniais
06.03.02.02 Ficha de bem patrimonial
06.03.02.03 Inventario fisico de bens patrimoniais
06.03.02.04 Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais
06.03.02.05 Livro de registro de bens patrimoniais
Atividade: 06.03.03 Defesa de bens patrimoniais
Documentos: 06.03.03.01 Certificado de garantia de bens patrimoniais
06.03.03.02 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
Atividade: 06.03.04 Registro da movimentagdo de bens patrimoniais
Documentos: 06.03.04.01 Termo de compromisso de devolugdo de bem patrimonial
06.03.04.02 Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial
06.03.04.03 Termo de responsabilidade por bens patrimoniais
06.03.04.04 Termo de transferéncia de bem patrimonial
Atividade: 06.03.05 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
Documentos: 06.03.05.01 Expediente de encaminhamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso para Prefeitura
Atividade: 06.03.06 Verificagdo de estoque e distribuicdo
Documentos: 06.03.06.01 Balancete de material de almoxarifado
06.03.06.02 Balanco de material de almoxarifado
06.03.06.03 Cadastro de material de almoxarifado
06.03.06.04 Formulario de previsdo de consumo de material
06.03.06.05 Formuldrio provisdrio de requisi¢do de material
06.03.06.06 Inventdrio fisico de material de almoxarifado
06.03.06.07 Inventdrio fisico-financeiro de material de almoxarifado
06.03.06.08 Lista de materiais de almoxarifado
06.03.06.09 Nota de saida de material de almoxarifado
06.03.06.10 Planilha de controle de fornecimento de material por contrato
06.03.06.11 Relatorio de controle de saida de material de almoxarifado
06.03.06.12 Relatério financeiro de entradas
06.03.06.13 Requisicdo de material de almoxarifado
Atividade: 06.03.07 Recebimento e conferéncia
Documentos: 06.03.07.01 Nota fiscal (via)
Atividade: 06.03.08 Arrolamento e baixa de materiais de consumo
Documentos: 06.03.08.01 II[E:;pr)aecFI)ireer:c:cjtS(:aencaminhamento de materiais de consumo excedentes, inserviveis ou em desuso
Atividade: 06.03.09 Recepgdo e controle de portaria
Documentos: 06.03.09.01 Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora do hordrio de expediente
06.03.09.02 Formuldrio de controle de entrada e saida de funcionarios, servidores ou prestadores de servi¢o
06.03.09.03 Registro de achado ou perdido
06.03.09.04 Registro de entrada e saida de visitantes
06.03.09.05 Relagdo de achados e perdidos
06.03.09.06 Relatério de visitas aos setores e gabinetes
Atividade: 06.03.10 Vigilancia do edificio, das instalagbes e equipamentos
Documentos: 06.03.10.01 Livro de registro de ocorréncias relacionadas a seguranga




06.03.10.02 Planilha de controle de chaves
06.03.10.03 Planilha de controle de identificacdo de tomadas elétricas
06.03.10.04 Planilha de vistoria de equipamento de seguranca
06.03.10.05 Registro audiovisual de sistema de monitoramento por cameras
Atividade: 06.03.11 Manutengao e conservagao do edificio, das instalagdes e dos equipamentos
Documentos: 06.03.11.01 Atestado de realizagdo de servigo
06.03.11.02 Laudo técnico da andlise da dgua encanada
06.03.11.03 Laudo técnico da anadlise de caixas e reservatorios de agua
06.03.11.04 Ordem de servigco de manutengdo e conservagao
06.03.11.05 Registro de controle de manutencdo predial e patrimonial
Atividade: 06.03.12 Execucdo de servigos de reprografia
Documentos: 06.03.12.01 Relatério de quantidade de cdpias
Atividade: 06.03.99 Outros Documentos
Documentos: 06.03.99.01 Ata de Reunido
06.03.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade
06.03.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
06.03.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Subfuncgdo: 06.04 FROTA
Atividade: 06.04.01 Classificagdo e cadastramento de veiculos
Documentos: 06.04.01.01 Ato de classificagdo e enquadramento de veiculos oficiais
06.04.01.02 Cadastro de veiculo oficial
06.04.01.03 Quadro demonstrativo da frota
Atividade: 06.04.02 Controle da guarda e do uso de veiculos
Documentos: 06.04.02.01 Ato de regulamentacdo de uso de veiculos oficiais
06.04.02.02 Boletim de ocorréncia com veiculo oficial
06.04.02.03 Certificado de inspecdo do cronotacografo
06.04.02.04 Certificado de registro e licenciamento de veiculo - CRLV
06.04.02.05 Circular com escala de uso de veiculo oficial
06.04.02.06 Comunicado de desconto de valor no pagamento do servidor por avaria em veiculo oficial
06.04.02.07 Comunicado de resultado de defesa da autuagdao com Notificagdo da imposicdo da penalidade
de multa
06.04.02.08 Notificagdo de autuagdo por infragdo a legislagdo de transito
06.04.02.09 Ordem de servigo externo com controle de trafego de veiculo oficial
06.04.02.10 Processo de sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial
06.04.02.11 Prontudrio de veiculo oficial
06.04.02.12 Recibo de entrega de Notificagdo de autuagdo por infragdo a legislacdo de transito
06.04.02.13 Relatério de controle do uso de veiculo oficial
06.04.02.14 Relatdrio tacografico
06.04.02.15 Requisicdo de autorizagao para servidor dirigir veiculo oficial
06.04.02.16 Requisicdo para uso de veiculo oficial
Atividade: 06.04.03 Controle do consumo de combustivel
Documentos: 06.04.03.01 Comprovante fiscal de abastecimento
06.04.03.02 Relatério de consumo de combustivel
06.04.03.03 Relatério de quilometragem e consumo de combustivel
Atividade: 06.04.04 Manutengdo de veiculos
Documentos: 06.04.04.01 Certificado de Inspegdo Veicular - CIV
06.04.04.02 Certificado de Seguranga Veicular - CSV
06.04.04.03 Relatério de lavagem de veiculos oficiais
Atividade: 06.04.99 Outros Documentos
Documentos: 06.04.99.01 Ata de Reunido
06.04.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da Unidade
06.04.99.03 Manual de Normas e Procedimentos




06.04.99.04 Documentos Administrativos Gerais

Subfun¢do: 06.05 ARQUIVO CENTRAL

Atividade: 06.05.01 Normaliza¢ao das atividades de arquivo

Documentos: 06.05.01.01 Instrucdo normativa sobre arquivos e documentos
06.05.01.02 Regulamento das atividades de arquivo

Atividade: 06.05.02 Autuacido e protocolo

Documentos: 06.05.02.01 Processo de devolugdo a origem
06.05.02.02 Livro de controle de documentos
06.05.02.03 Livro de registro de entrada de documentos

Atividade: 06.05.03 Classificagao de documentos

Documentos: 06.05.03.01 indice remissivo do Plano de classificacdo de documentos
06.05.03.02 Plano de classificacdo de documentos

Atividade: 06.05.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Documentos: 06.05.04.01 Tabela de controle de tramitagao
06.05.04.02 Relacdo de remessa de documentos
06.05.04.03 Requisicdo de processo

Atividade: 06.05.05 Avaliac¢ao e destinagdao de documentos

Documentos: 06.05.05.01 Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo

Processo de elaboragdo ou atualizagao de Plano de classificagdo e Tabela de temporalidade de

06.05.05.02 documentos
06.05.05.03 Tabela de temporalidade de documentos

Atividade: 06.05.06 Arquivamento de documentos

Documentos: 06.05.06.01 Cadastro de ingresso de documento
06.05.06.02 Expediente de recolhimento de documentos
06.05.06.03 Expediente de transferéncia de documentos

Atividade: 06.05.07 Eliminagdo de documentos

Documentos: 06.05.07.01 Expediente de eliminacdo de documentos

Atividade: 06.05.99 Outros Documentos

Documentos: 06.05.99.01 Ata de Reunido
06.05.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade
06.05.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
06.05.99.04 Documentos Administrativos Gerais

Subfun¢do: 06.06 COORDENAGAO DE LICITAGOES E CONTRATACOES

Atividade: 06.06.01 Licitagdo e administragdo de contratos

Documentos: 06.06.01.01 Contrato
06.06.01.02 Dossié relativo aos trabalhos da Comissdao Permanente de Licitagdo
06.06.01.03 Expediente de acompanhamento e execugdo de contrato
06.06.01.04 indice de nimero de edital de licitacido
06.06.01.05 Pedido de inclusao no cadastro de impedimentos
06.06.01.06 Pedido de reabilitagao no cadastro de impedimentos
06.06.01.07 Relagdo de aditamentos de contratos
06.06.01.08 Relagdo de contratos
06.06.01.09 Relagcdo de contratos e os respectivos gestores e substitutos
06.06.01.10 Relacdo de despesas com dispensa de licitagdo
06.06.01.11 Relacdo de despesas com inexigibilidade de licitacdo
06.06.01.12 Relagdo de licitagdes por modalidade
06.06.01.13 Relagdo dos pedidos de aquisicao
06.06.01.14 Processo administrativo de dispensa de licitagdo
06.06.01.15 Processo administrativo de pregao eletronico
06.06.01.16 Processo administrativo de pregdo presencial
06.06.01.17 Processo administrativo de concorréncia
06.06.01.18 Processo administrativo de inexigibilidade




06.06.01.19 Processo administrativo de aditamento contratual
06.06.01.20 Processo administrativo de apostilamento
06.06.01.21 Processo administrativo de compra direta (pronto pagamento)
06.06.01.22 Processo administrativo de convite
06.06.01.23 Processo administrativo de tomada de pregos
06.06.01.24 Processo administrativo de didlogo competitivo
06.06.01.25 Processo administrativo de compras compartilhadas
Atividade: 06.06.02 Registro de pregos
Documentos: 06.06.02.01 Ata de registro de pregos
06.06.02.02 Processo de registro de pregos
Atividade: 06.06.03 Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos
Documentos: 06.06.03.01 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
06.06.03.02 Dossié de registro cadastral
06.06.03.03 Formulario de avalia¢do de fornecedor
06.06.03.04 Formulario de verificagdo de fornecedor
06.06.03.05 Formulario de monitoramento adicional de fornecedores
06.06.03.06 Formulario de registro de posicionamento de fornecedor
Atividade: 06.06.04 Instrugao Interna
Documentos: 06.06.04.01 Justificativa de preco e escolha
06.06.04.02 Parecer técnico da CPL
06.06.04.03 Pedido de informacgdo
06.06.04.04 Estudo Técnico Preliminar (ETP) / Projeto basico / termo de referéncia
06.06.04.05 Orgamentos
06.06.04.06 Encaminhamento de recurso
06.06.04.07 Ata de sessdo publica de licitagdo
06.06.04.08 Aviso de abertura/reabertura/suspensdo
06.06.04.09 Extratos Ata/Contrato
06.06.04.10 CertidGes para habilitagdo de licitante (CNDs, atestados e outros)
06.06.04.11 Termo de homologacdo e adjudicacdo
06.06.04.12 Minutas de editais
06.06.04.13 Publicacdo de pedidos de orgamentos
06.06.04.14 Relatdrio de prova de conformidade/conceito
06.06.04.15 Relatério conclusivo de concorréncia publica
06.06.04.16 Relatério de avaliagdao de amostra
06.06.04.17 Plano Anual de Contratagdes
06.06.04.18 Plano de Capacitagdo Anual
06.06.04.19 Aviso de dispensa de licitacdo
06.06.04.20 Publicagdo no PNCP
06.06.04.21 Avaliacdo do fornecedor no PNCP
06.06.04.22 Governanga nas Contratagdes
Atividade: 06.06.05 Requisi¢oes de Origem Interna e Externa
Documentos: 06.06.05.01 Pedido de reequilibrio econémico-financeiro
06.06.05.02 Pedido de repactuagao
06.06.05.03 Acordos / Convénios / Ajustes
06.06.05.04 Resposta de pedido de esclarecimento
06.06.05.05 Resposta de pedido de recurso
06.06.05.06 Resposta de pedido de impugnacdo
Atividade: 06.06.99 Outros Documentos
Documentos: |06.06.99.01 Ata de Reunido
06.06.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da Unidade
06.06.99.03 Manual de Normas e Procedimentos

06.06.99.04

Documentos Administrativos Gerais




Subfun¢do: 06.07 PROTOCOLO
Atividade: 06.07.01 Protocolo
Documentos: 06.07.01.01 Registro de Protocolo Geral
06.07.01.02 Protocolo de Balancetes
Atividade: 06.07.02 Controle de correspondéncias de contetidos rotineiros
Correspondéncias de encaminhameto de documentos, de envio ou solicitagcdo de informagdes
Documentos: 06.07.02.01 de conteudos rotineiros que dizem respeito a gestdo administrativa no Poder Legislativo, tais
como: cartas, memorandos, e-mails, oficios, declara¢Ges entre outros
Atividade: 06.07.99 Outros Documentos
Documentos: 06.07.99.01 Ata de Reunido
06.07.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade
06.07.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
06.07.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Subfun¢do: 06.08 TELEFONIA
Atividade: 06.08.01 Controle de servigos de telecomunicag¢oes
Documentos: 06.08.01.01 Lista de ramais internos
06.08.01.02 Registro de controle de ligagGes
Atividade: 06.08.99 Outros Documentos
Documentos: 06.08.99.01 Ata de Reunido
06.08.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da Unidade
06.08.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
06.08.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Subfungio: 06.09 COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Atividade: 06.09.01 Desenvolvimento implementagdo e controle de sistemas de informatica
Documentos: 06.09.01.01 Base de dados
06.09.01.02 Folha de codificacdo de programa de computador
06.09.01.03 Manual de instalagdo e configuracdo de programa de computador desenvolvido pela Camara
06.09.01.04 Manual de usuario de programa de computador desenvolvido pela Camara
06.09.01.05 Plano Diretor de Tecnologia da Informagdao e Comunicagao
06.09.01.06 Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica
06.09.01.07 Projeto de desenvolvimento de programa de computador
06.09.01.08 Projeto de implantagdo ou alteragdo de rede
06.09.01.09 Projeto de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
06.09.01.10 Relatério de acompanhamento de projeto de tecnologia da informagao e comunicagdo
06.09.01.11 Relatério de desenvolvimento de programa de computador
06.09.01.12 Relatdrio de estatistica de acesso
Atividade: 06.09.02 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos: 06.09.02.01 Dicionario de dados
06.09.02.02 Mapa de arquitetura de rede
06.09.02.03 Pedido de autorizagdo de acesso a rede, arquivos e bases de dados
Registro de acesso e alteragao em sistema de infraestrutura do ambiente de Tecnologia da
06.09.02.04 Informac3o
06.09.02.05 Registro de conexdo a Internet
06.09.02.06 Relagdo de IP de rede, computador e usudrio
06.09.02.07 Relatério técnico de vistoria
06.09.02.08 Termo de concessdo e controle de senha de acesso
Atividade: 06.09.03 Manutengao de equipamentos e instalagcdao de programas
Documentos: 06.09.03.01 Certificado de autenticidade de programa de computador
06.09.03.02 Certificado de garantia de equipamentos e de programas de computador
06.09.03.03 Contrato de licenc¢a de uso de programa de computador
06.09.03.04 Ficha de inventario de programa de computador




06.09.03.05 Formuldrio de requisicdo de servigos técnicos
06.09.03.06 Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica
06.09.03.07 Registro de programa de computador
06.09.03.08 Relatério de revisdo técnica
06.09.03.09 Relatério geral do equipamento
06.09.03.10 Relatério técnico de servigos
06.09.03.11 Requisicdo de servigos técnicos
06.09.03.12 Questiondrio aos usudrios sobre necessidade de recursos de Tl
06.09.03.13 Declaragdo de retirada de equipamento para manutengao
06.09.03.14 Termo de responsabilidade de backup
Atividade: 06.09.04 Controle de restricao de acesso
Documentos: L. e . o . s
06.09.04.01 Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e informagdes classificadas e desclassificadas
06.09.04.02 Rol anual de documentos, dados e informacgdes classificadas
06.09.04.03 Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas
06.09.04.04 Termo de Classificagdo de Informacgédo - TCI
06.09.04.05 Termo de Reavalia¢do de Informacdo - TR
Termo de Responsabilidade pela obtencdo de acesso a documentos, dados e informagdes
06.09.04.06 pessoais de terceiros - TR
06.09.04.07 Termo de acesso e uso de assinatura eletronica em sistemas
06.09.04.08 Termo de responsabilidade de usudrio por equipamento de informatica
06.09.04.09 Termo de utilizacdo de conta de e-mail institucional
Atividade: 06.09.05 Outros Documentos Técnicos
Documentos: 06.09.05.01 Termo de cooperagdo técnico-institucional
06.09.05.02 Termo de referéncia para aquisi¢cao de equipamentos e sistemas
06.09.05.03 Relatério Técnico Orientativo de Seguranca da Informacgdo
06.09.05.04 Estudos e projetos técnicos
06.09.05.05 Declaragdo de posse de equipamento
Atividade: 06.09.99 Outros Documentos
Documentos: 06.09.99.01 Ata de Reunido
06.09.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade
06.09.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
06.09.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Funcdo: 07 DIRETORIA FINANCEIRA
Subfuncgdo: 07.01 Ndo ha
Atividade: 07.01.01 Fixacdo de diretrizes da politica orgamentaria e financeira
Documentos: 07.01.01.01 Ato da Mesa Diretora que dispGe sobre orgamento anual
07.01.01.02 Oficio de encaminhamento de Ato da Mesa Diretora que dispde sobre orgamento anual
Atividade: 07.01.02 Elaboracdo de orgamento anual
Documentos: 07.01.02.01 Dossié de previsdo orgamentaria
Atividade: 07.01.03 Elaboragdo de alterag6es orgamentarias
Documentos: 07.01.03.01 Ato da Mesa Diretora que dispGe sobre alteragdo de orgamento anual
07.01.03.02 Dossié de alteragdo de orgamento anual
07.01.03.03 Oficio de solicitagdo de alteragdo orcamentdria
Atividade: 07.01.04 Acompanhamento da execugao orcamentaria e financeira
Documentos: 07.01.04.01 Programacdo da despesa orgamentaria
07.01.04.02 Programacado e alteragdo financeira de desembolso
07.01.04.03 Tabela de reprogramacao financeira
07.01.04.04 Relatérios Resumidos de Execug¢do Orgcamentaria
07.01.04.05 Relatérios de Gestdo Fiscal
07.01.04.06 Anexos Obrigatdrios da Lei n2 4.320/64
07.01.04.07 Impacto Financeiro para criagao de novas despesas




Atividade: 07.01.05 Reserva de recurso, empenho e liquidagao da despesa
Documentos: 07.01.05.01 Nota de empenho
07.01.05.02 Nota de liquidagao
07.01.05.03 Nota de reserva
07.01.05.04 Ordem bancaria
07.01.05.05 Ordem de pagamento de empenho
07.01.05.06 Nota de Anulagdo de empenho
07.01.05.07 Nota de Anulac¢do da Liquidagao
07.01.05.08 Nota de Anulagao de Pagamento
07.01.05.09 Nota de Despesa Extra orcamentaria
07.01.05.10 Nota de Anulagdo da Despesa Extraorgamentaria
07.01.05.11 Relatério de empenhos emitidos
07.01.05.12 Relatério de empenhos Anulados
07.01.05.13 Relatério de empenhos Liquidados
07.01.05.14 Relatério de empenhos pagos
07.01.05.15 Relatério de despesa extraorgamentdria emitida
Atividade: 07.01.06 Adiantamento de despesas
Documentos: 07.01.06.01 Balancete de despesas com adiantamento
07.01.06.02 Memorando de solicitagao de adiantamento para despesas
07.01.06.03 Processo de adiantamento
07.01.06.04 Relagdo de adiantamentos concedidos
Atividade: 07.01.07 Prestacdo de contas e controle interno
Documentos: Parecer relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de
07.01.07.01 Pernambuco
07.01.07.02 Plano operativo anual de controle interno
07.01.07.03 Processo de prestagdo de contas
07.01.07.04 Processo de prestagdo de contas de adiantamento
07.01.07.05 Procizsso de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco nas contas
da Camara
07.01.07.06 Recibo de encaminhamento de dados contabeis para o Sistema do Tesouro Nacional - SISTN
07.01.07.07 Recibo de envio de informag¢Ges mensais para o sistema SGTA - SC
07.01.07.08 Relatdrio de controle interno
07.01.07.09 Relatdrio de gestdo fiscal
Relatdrio relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de
07.01.07.10 Pernambuco
07.01.07.11 Relatdério resumido da execugdo orgamentaria
07.01.07.12 Recibo de Entrega da Declaragdo de Débitos e Créditos Tributdrios Federais — DCTF
Recibo de Entrega da Declaragdo de Débitos e Créditos Tributdrios Federais Previdenciarios -
07.01.07.13 DCTFweb
07.01.07.14 Recibo e Declaragao Completa da Declaragdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte — DIRF
07.01.07.15 Protocolo de Envio dos Arquivos da GFIP/SEFIP
Recibo de Entrega de Declaragado de Servigos Tomados — Livro Eletronico do Municipio de
07.01.07.16 Custédia
07.01.07.17 Relatdrio de Prestagdo Anual de Contas de Gestdo — IN 20/2015
Atividade: 07.01.08 Pagamento de despesas especificas
Documentos: 07.01.08.01 Expediente de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
07.01.08.02 Expediente de pagamento ao IPESC
07.01.08.03 Expediente de pagamento ao PIS/PASEP
07.01.08.04 Expediente de pagamento ao regime geral deprevidéncia (RGPS)
07.01.08.05 Expediente de pagamento de anuidade de 6rgdos ou entidades de classe
07.01.08.06 Expediente de pagamento de condominio
07.01.08.07 Expediente de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar




07.01.08.08 Expediente de pagamento de FGTS
07.01.08.09 Expediente de pagamento de honorarios
07.01.08.10 Expediente de pagamento de impostos e taxas
07.01.08.11 Expediente de pagamento de indenizagdo
07.01.08.12 Expediente de pagamento de INSS
07.01.08.13 Expediente de pagamento de restituigcao
07.01.08.14 Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo
07.01.08.15 Relatdrios Gerenciais para integragdo orcamentdria e contabil da folha de pagamento
07.01.08.16 Processo de adiantamento para despesas de pronto pagamento
Atividade: 07.01.09 Controle da receita
Documentos: 07.01.09.01 Processo de aplicacdo financeira
Atividade: 07.01.10 Controle da Contabilidade
Documentos: 07.01.10.01 Balancete analitico
07.01.10.02 Balanco financeiro
07.01.10.03 Balango orcamentario
07.01.10.04 Balango patrimonial
07.01.10.05 Boletim de caixa e de bancos
07.01.10.06 Extrato bancério
07.01.10.07 Guia de recolhimento ao IPESC
07.01.10.08 Guia de recolhimento ao RGPS
07.01.10.09 Guia de recolhimento de contribuicdo sindical
07.01.10.10 Guia de recolhimento de FGTS
07.01.10.11 Comprovante de repasse ao tesouro Municipal
07.01.10.12 Guia de recolhimento de INSS
07.01.10.13 Guia de recolhimento do PIS/PASEP
07.01.10.14 Livro didrio
07.01.10.15 Livro razao
07.01.10.16 Nota fiscal
07.01.10.17 Oficio de devolugdo de duodécimo nao utilizado no exercicio
07.01.10.18 Balancete Mensal para apresentagao ao plenario da Camara
Relatério das atividades desenvolvidas com exposi¢do sobre as demonstragdes contabeis e seus
07.01.10.19 resultados
07.01.10.20 Relatério de conciliagdo bancaria
07.01.10.21 Relatério de conciliagdo contabil
07.01.10.22 Resumo da depreciagdo mensal por conta patrimonial
07.01.10.23 Relatério em ordem cronoldgica de pagamentos
07.01.10.24 Talondrio
07.01.10.25 Balancete Mensal para Consolidacdo das Contas do Municipio
Atividade: 07.01.99 Outros Documentos
Documentos: 07.01.99.01 Ata de Reunido
07.01.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da Unidade
07.01.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
07.01.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Fungdo: 08 COORDENACAO DE COMUNICAGAO SOCIAL
Subfunc¢ao: 08.01 Nao ha
Atividade: 08.01.01 Compilacdo de noticias sobre a Camara e Vereadores
Documentos: 08.01.01.01 Clipping
Atividade: 08.01.02 Divulgacao das agoes institucionais
Documentos: 08.01.02.01 Credencial de imprensa
08.01.02.02 Formuldrio de credenciamento de imprensa
08.01.02.03 Mala direta
08.01.02.04 Noticia




08.01.02.05

Pauta para a imprensa

08.01.02.06 Release
08.01.02.07 Site institucional
Atividade: 08.01.03 Producao de registros de imagem e som
Documentos: 08.01.03.01 Registro audiovisual
08.01.03.02 Registro fotografico
08.01.03.03 Registro sonoro
08.01.03.04 Termo de autorizagdo de uso de imagem
Atividade: 08.01.04 Redagdo de correspondéncias e comunicados
Documentos: 08.01.04.01 Comunicado de luto oficial
08.01.04.02 Nota oficial
Atividade: 08.01.05 Organizag¢do de eventos ou cerimonias oficiais
Documentos: 08.01.05.01 Agenda de eventos ou cerimonias oficiais
08.01.05.02 Cadastro de autoridades
08.01.05.03 Comprovante de participagdo em evento ou cerimonia oficial
08.01.05.04 Convite de evento ou cerimonia oficial
08.01.05.05 Discurso
08.01.05.06 Dossié de evento ou cerimonia oficial
08.01.05.07 Ficha de avaliagdo de evento ou cerimonia oficial
08.01.05.08 Lista de presengas em evento ou cerimoénia oficial
08.01.05.09 Lista de presentes oferecidos e recebidos
08.01.05.10 Lista de verificacdo de teste de sistema de som e video
08.01.05.11 Livro de assinaturas de autoridades e visitantes ilustres
08.01.05.12 Oficio de encaminhamento de convite
08.01.05.13 Programa de evento ou cerimdnia oficial
08.01.05.14 Relagdo de convidados para evento ou cerimonia oficial
08.01.05.15 Relatério final de evento ou cerimonia oficial
Atividade: 08.01.06 Organizagdo de eventos festivos, confraternizagées ou a¢oes de conscientizagao
Documentos: 08.01.06.01 Convite de evento festivo, confraternizagao ou ag¢ao de conscientizagdo
08.01.06.02 Dossié de evento festivo, confraternizagdo ou agao de conscientizagdo
08.01.06.03 Programa de evento festivo, confraterniza¢do ou agao de conscientizagdo
08.01.06.04 Relatério final de evento festivo, confraternizagdo ou agdo de conscientizagdo
Atividade: 08.01.07 Elaboragao da identidade visual
Documentos: 08.01.07.01 Manual de identidade visual
08.01.07.02 Projeto executivo de identidade visual
Atividade: 08.01.08 Planejamento e controle de atividades de publicidade
Documentos: 08.01.08.01 Arte final de pe¢a de campanha publicitdria
08.01.08.02 Peca de campanha publicitaria
08.01.08.03 Video de campanha publicitaria
Atividade: 08.01.09 Publicacao oficial e coedicdo
Documentos: 08.01.09.01 Livro
08.01.09.02 Periddico
08.01.09.03 Folheto
08.01.09.04 Projeto grafico
08.01.09.05 Prova do projeto grafico
Atividade: 08.01.10 Produgédo de Audio, Imagem e Programa (TV)
Documentos: 08.01.10.01 Artigo Produzido pela Camara
08.01.10.02 Autorizagdo de exibigdo de programas da TV Camara Toritama
08.01.10.03 Cadastro de programas produzidos pela TV Camara Toritama
08.01.10.04 Carta referente a Produgdo de Audio, Imagem e Programa
08.01.10.05 Controle das mensagens dos telespectadores da TV Camara Toritama




Correspondéncias que prestam ou solicitam informagdes ou encaminham documentos

08.01.10.06 referentes a gestdo de contratos, acordos, projetos, ajustes e convénios da TV Camara
Toritama
08.01.10.07 Despacho referente a Produgdo de Audio, Imagem e Programa
08.01.10.08 Documentos referentes a operacionalizagdo técnica da TV Camara Toritama
Documentos referentes aos subsidios para a preparagao de programas produzidos pela TV
08.01.10.09 Camara Toritama
08.01.10.10 Editoragdo de telejornal produzido pela TV Camara Toritama
08.01.10.11 Entrevista, noticidrio, reportagem, editorial ou roteiro produzido pela TV Camara Toritama
08.01.10.12 Espelho de preparacdo de telejornal produzido pela TV Camara Toritama
08.01.10.13 Memorando referente a Producdo de Audio, Imagem e Programa
08.01.10.14 Mensagem Eletronica referente a Producdo de Audio, Imagem e Programa
08.01.10.15 Modelo de Diagramacdo para Matérias
08.01.10.16 Noticidrio Produzido pela TV Camara Toritama
08.01.10.17 Oficio referente & Produgdo de Audio, Imagem e Programa
08.01.10.18 Parecer Técnico referente & Producdo de Audio, Imagem e Programa
08.01.10.19 Pauta de documentdrio
08.01.10.20 Pauta de entrevista
08.01.10.21 Pauta de Programas
08.01.10.22 Pauta de Telejornais
08.01.10.23 Processo referente a Produgdo de Audio, Imagem e Programa
08.01.10.24 Projeto de Producdo de Audio, Imagem e Programa
08.01.10.25 Registro de Banco de Imagem
08.01.10.26 Registro Fotografico
08.01.10.27 Registro Sonoro
08.01.10.28 Relatério de Controle de Midia
08.01.10.29 Relatdrio de edigdo
08.01.10.30 Relatério referente & Produgdo de Audio, Imagem e Programa
08.01.10.31 Reportagem Produzida pela Camara Municipal de Toritama
08.01.10.32 Roteiro de Producdo de Audio, Imagem e Programa
08.01.10.33 Sinopse de Producdo de Audio, Imagem e Programa
Processo referente a Solicitagdo de Utilizacdo de Audio, Imagem e Programa da Camara
08.01.10.34 Municipal de Toritama
08.01.10.35 Termo de Autorizacdo de uso de Audio e Imagem
Atividade: 08.01.11 Promocgao e Participagdo em Cerimonias e Eventos
Documentos: 08.01.11.01 Carta referente a Promogao e Participagdo em Cerimdnias e Eventos
08.01.11.02 Registro de Participa¢do em Cerimonias e Eventos
08.01.11.03 Discurso referente as Cerimonias e Eventos
08.01.11.04 Folheto, Catalogo ou Cartaz de Divulgagdo de Eventos
08.01.11.05 Palestra referente a Ceriménias e Eventos
08.01.11.06 Parecer Técnico referente a Promogao e Participagdao em Cerimdnias e Eventos
08.01.11.07 Planejamento referente a Promogao e Participagdo em Cerimonias e Eventos
08.01.11.08 Processo referente a Promogao e Participagdo em Cerimonias e Eventos
08.01.11.09 Programacao referente a Promogdo e Participacdo em Cerimonias e Eventos
08.01.11.10 Relatédrio referente a Promocgdo e Participagdo em Cerimonias e Eventos
08.01.11.11 Texto de Trabalhos ou Palestras
08.01.11.12 Palestra ou Conferéncia
08.01.11.13 Processo de Apoio Logistico para Eventos
08.01.11.14 Processo de Autorizagdo para Participagdo em Eventos
Atividade: 08.01.99 Outros Documentos
Documentos: 08.01.99.01 Ata de Reunido
08.01.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da Unidade
08.01.99.03 Manual de Normas e Procedimentos

08.01.99.04

Documentos Administrativos Gerais







ANEXO Il

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA

CAMARA MUNICIPAL DE TORITAMA

(ATIVIDADES FIM E MEIO)

01 PLENARIO (FUNCAO)
01.01 N3o ha (SUBFUNGAO)
, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.01.01 Programacio/apresentacdes (eventos Planejamento, programagao,
Gestdo de 01.01.01.01 de cunho administrativo) > > Preservar discursos,palestras e apresentagoes.
Eventos L R
Até o Inclui solicitagdo de organizagdo de
01.01.01.02 | Apoio a realizagdo de eventos transito em 10 Eliminar evento (abertura de exposicdes,
. lancamento de frentes
julgado das .
parlamentares,semindrios, palestras,
Contas
etc.)
Inclui solicitagdo de organizagdo de
01.01.01.03 quo a. real.lzagao de programas 4 i Eliminar programas de participagdo da
institucionais sociedade,como Parlamento Jovem,
etc. Ndo inclui processos que envolvam
pagamento.
Inclui cdpia do original entregue ao
01.01.01.04 | Solicita¢do de certiddo/declaragdo 1 - Eliminar soI|c.|ta~nte ou tamtjem :.a . .
Certiddo/Declaragdo original que ndo
foi retirada pelo solicitante.
Inclui oo . o
01.01.01.05 | Dossié de registros de exposigdes 1 - Preservar neluras caxas memorla de exposicdo
eeventos culturais




01 PLENARIO (FUNGAO)
01.01 N3o ha (SUBFUNGAO)

) PRAZO DE GUARDA B . ;
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.01.02 Solicitaciio de recencio para visita Inclui solicitagdes internas e
Visitas 01.01.02.01 uiada ¢ pgaop 2 - Eliminar externaspara recepgdo de publico
Guiadas J em visitas guiadas.
01.01.02.02 | Livro de presenca em visitas guiadas 1 - Eliminar
01.01.99 01.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros . .
Relatério Bienal das Atividades da
Documentos | 01.01.99.02 Unidade 2 2 Preservar
A vigénci ta- I a
01.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar vigencia esgota-se com a alteragao
dodocumento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e
01.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Despachos Emitidos e

Recebidos, Requerimentos Emitidos e
Recebidos, Pedidos, Relatérios,
Comunicados, Mensagens e outros.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 N3o ha (SUBFUNGAO)

. PRAZO DE GUARDA - - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ’ DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.01
Instalagdo do Ata da diplomagdo dos candidatos Trata-se de copia. A Diplomagdo dos
2.01.01.01 . 1 - . R . .
Governo Local, 02.01.01.0 eleitos Preservar eleitos é atribuicdo da Justica Eleitoral.
Estruturagao e
Func!on?mento 02.01.01.02 | Ata de Sessao solene de posse 1 - Preservar
dos Orgdos
Colegiados 3 anci
02.01.01.03 Ato de declaraf;ao de vacancia de 1 i Preservar
cargo do Prefeito
02.01.01.04 Ato de declaragdo de vacancia de 1 i Preservar
cargo do Vereador
| ~ P
02.01.01.05 Ato de dec.aragao d? vacancia de 1 i Preservar
cargo do Vice- prefeito
A vigéncia esgota-se com o fim do
mandato do titular. Trata-se de cépia. A
02.01.01.06 | Certiddo de votagdo de candidato Vigéncia - Eliminar emissdo da Certiddo é feita pela Justica
Eleitoral. Integra Dossié de titular de
mandato.
Comprovante de A vigéncia esgota-se com o fim do
02.01.01.07 . P R Vigéncia 8 Eliminar mandato do titular. Integra Dossié de
desincompatibilizagdo .
titular de mandato.
02.01.01.08 | Declaragdo de Imposto de Renda Vigéncia - Eliminar Avigencia esgota-se com o apensamento
do documento na Pasta Funcional.
02.01.01.09 Decla.ragéo .de recusa de posse de 1 i Preservar
Prefeito eleito
02.01.01.10 Declaragao d_e recusa de posse de 1 i Preservar
Vereador eleito
Decl a
02.01.01.11 .ec aragac.) de re.cusa de posse de 1 - Preservar
Vice-prefeito eleito
A vigénci ta- fim d
02.01.01.12 | Declaragdo Publica de Bens Vigéncia - Preservar visencia esgo a-secomotimdo
mandato do titular.
A vigéncia esgota-se com o fim do
mandato do titular. Trata-se de copia. A
02.01.01.13 | Diploma de Prefeito Vigéncia - Eliminar emissdo do Diploma é feita pela Justica

Eleitoral. Integra Dossié de titular de
mandato.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02-01-0{ A vigéncia esgota-se com o fim do
Instalagdo do mandato do titular. Trata-se de cépia. A
Governo Lcjcal, 02.01.01.14 | Diploma de Suplente Vigéncia - Eliminar emissdo do Diploma é feita pela Justica
Estruturacdo e Eleitoral. Integra Dossié de titular de
Funcionamento mandato.
dos Orgios
Colegiados A vigéncia esgota-se com o fim do
mandato do titular. Trata-se de copia. A
02.01.01.15 | Diploma de Vereador Vigéncia - Eliminar emissdo do Diploma é feita pela Justica
Eleitoral. Integra Dossié de titular de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o fim do
mandato do titular. Trata-se de copia. A
02.01.01.16 | Diploma de Vice-prefeito Vigéncia - Eliminar emissdo do Diploma é feito pela Justica
Eleitoral. Integra Dossié de titular de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o fim do
02.01.01.17 | Dossié de titular de mandato Vigéncia - Eliminar mandato. Trata-sg de reuntao de copias
de documentos e informagdes
relacionadas ao titular de mandato.
Livro de compromisso de posse do
02.01.01.18 | Prefeito, do Vice- prefeito e de Vigéncia - Preservar A vigéncia perdura até completar o livro.
Vereadores
Registro de Declarag&o Publicad
02.01.01.19 egistro de Leclaragdo Fublica de Vigéncia - Preservar
Bens
02.01.01.20 Oficio de convocagédo de suplente de 1 ) Preservar
Vereador
- e - A vigéncia esgota-se com o fim do
Oficio de solicit d tiddo d . . . -
02.01.01.21 ICIOm € solicitacao de certidao de Vigéncia - Eliminar mandato do titular. Trata-se copia.
votagdo in .
Integra Dossié de titular de mandato.
02.01.01.22 | Programa de Sessdo Solene de Posse 1 - Eliminar
Regi iovisual ~
02.01.01.23 egistro audiovisual da Sessdo de 1 ) Preservar
Posse
02.01.01.24 Solicitagdo de justificativa de 1 ) Preservar

adiamento de posse




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO . DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.02 Atestado de 6bito de Prefeito ou Vice- - -
Registro da 02.01.02.01 prefeito 1 - Eliminar Trata-se de copia.
perda do
mandato e ~ L.
) > Ato de declaragdo de extingdo de
Licenciamento | 02.01.02.02 mandato de Prefeito 1 - Preservar
dg Prefeito.ou Decreto legislativo de concess3o de Int"egra'Processo de PEOJetO 'de decreto
Vice- prefeito | 02.01.02.03 | . . . . 1 - Preservar legislativo de concessdo de licenga de
licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito . . .
Prefeito ou Vice- prefeito.
02.01.02.04 Oficio de enc:ar'fnnhamento de 1 ) Preservar
atestado de ébito
02.01.02.05 | Oficio de rentncia do Prefeito 1 - Preservar
Oficio de solicitagdo de afastamento
02.01.02.06 | temporario do Prefeito ou Vice- 1 - Preservar
prefeito
Oficio de solicitacio de autorizacio Integra Processo de Projeto de decreto
02.01.02.07 s , ¢ 1 - Preservar legislativo de concessdo de licenga ao
para ausentar- se do pais . . .
Prefeito ou Vice- prefeito.
Oficio de solicitagdo de licenga do Int(.egra.Processo de Ptojeto fie decreto
02.01.02.08 . . . 1 - Preservar legislativo de concessdo de licenga ao
Prefeito ou Vice- prefeito . . .
Prefeito ou Vice- prefeito.
Processo de Projeto de decreto A vigéncia esgota-se com a rejeicao,
02.01.02.09 | legislativo de concessdo de licenga ao Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
Prefeito ou Vice-prefeito publicagdo do Decreto Legislativo.
Projeto de decreto legislativo de Integra Processo de Projeto de decreto
02.01.02.10 | concessao de licenga ao Prefeito ou 1 - Preservar legislativo de concessdo de licenga ao

Vice- prefeito

Prefeito ou Vice- prefeito.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02'91'03 Decorre de situagdo juridica preexistente
Reg&strccr da a deliberagao da Camara, como
perda do Ato de dec] 5o d tincio d falecimento, renuncia, perda ou
manflatp, 02.01.03.01 0 de declaragao de extingao do 1 - Preservar | suspensdo de direitos politicos,
supléncia e mandato de Vereador ) _ ¢
i condenagdo por crime funcional ou
licenca do eleitoral, com transito julgado e nos
Vereador casos previstos no Regimento Interno.
02.01.03.02 A.to do Presidente de concessao de 1 i Preservar
licenga ao Vereador
02.01.03.03 | Oficio de renuncia do Vereador 1 - Preservar
. . A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
Processo de Projeto de resolugdo de . . . .
02.01.03.04 ~ . ) § Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
concessdo de licenga ao Vereador S -
publicagdo da Resolugao.
. . . Integra o Processo de Projeto de
Projeto de resolugdo de concessdo de - ~ .
02.01.03.05 | . 1 - Preservar resolugdo de concessao de licenga ao
licenga ao Vereador
Vereador.
A copia arquivada no Gabinete pode ser
02.01.03.06 | Requerimento de licenga de Vereador 1 - Preservar eliminada ao término da legislatura, pois
os originais sdo preservados.
02.01.03.07 Resolugdo de concessdo de licenga ao 1 i Preservar Integra Processo de Projeto de resolugdo

Vereador

de concessdo de licenga ao Vereador.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.04 Ata de Sessdo Especial de elei¢do da
Eleicio, 02.01.04.01 Mesa Diretora 1 - Preservar
composicao
e alteragdo Ato de extinga
¢do de mandato do cargo
da Mesa 02.01.04.02 de membro da Mesa Diretora 1 Preservar
Diretora 02.01.04.03 | Ato de constituicdo da Mesa Diretora 1 - Preservar
02.01.04.04 Ato de Qeclaragao de cargo vago na 1 ) Preservar
Mesa Diretora
, . - Apds a apuragdo e proclamagdo, o
02.01.04.05 C?dUIa nominada para eleicdo da Mesa 2 - Eliminar resultado consta na Ata de Sessdo de
Diretora -
Eleicdo.
Livro de t d daM
02.01.04.06 |Yro © termos de posse da Viesa Vigéncia - Preservar A vigéncia perdura até completar o livro.
Diretora
02.01.04.07 O:fICIO de renuncia ao cargo da Mesa 1 ) Preservar
Diretora
02.01.04.08 | Programa da Sessdo Especial 1 - Eliminar
~ . N . Os candidatos que concorrem a Mesa
Rel M D L . ~
02.01.04.09 elagdo d_e candidatos a Mesa Diretora 1 - Eliminar Diretora constam na Ata da Sessdo de
e respectivos cargos -
Eleicdo.
. . N A cépia arquivada no Gabinete do
02.01.04.10 Requerimento de candidatura a Mesa 1 - Preservar Vereador pode ser eliminada a seu

Diretora

critério.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.05 Ato de composicao de liderangas
Indicagdo e 02.01.05.01 partidarias e de Governo ! ) Preservar
substituicdo
de liderangas . = .
oo Oficio de alteragdo de lider de Governo
partiddrias e 02.01.05.02 3 Mesa Diretora 1 - Preservar
de Governo oo d 50 de al o d
02.01.05.03 O icio ec.omt{nlcat;ao e alteragdo de 1 ) Preservar
lideres e vice-lideres de bancada
02.01.05.04 \OfICIO de .lndlcagao de lider de Governo 1 ) Preservar
a Mesa Diretora
02.01.05.05 Oficio de |f1d|ca<;ao ‘de lideres de 1 i Preservar
bancadas a Mesa Diretora
02.01.06 02.01.06.01 Ato de declaragdo de cargo vago na 1 p
Composicao R Comissdo Permanente . reservar
e alteragdo
das o 02.01.06.02 Ato de declaragag dNe destituicdo de 1 ) Preservar
Comissdes Membro de Comissdao Permanente
Permanentes
02.01.06.03 Ato Qe rjomeagao de membros das 1 ) Preservar
Comissdes Permanentes
02.01.06.04 Cédula de votaga.o |:~>ara eleicdo de 5 ) Eliminar ApOs a apuragdo e proclama;ao: o
membro da Comissdo Permanente resultado consta na Ata de Sessdo.
02.01.06.05 Indlc.a(;zjo da Bancada de membro para 1 ) Preservar
Comissdo Permanente
A copi ivad Gabinete d
Oficio de solicitagdo de substituicdo de copia arquivaca no. Z.i inete do
02.01.06.06 . 1 - Preservar Vereador pode ser eliminada a seu
membro da Comissdo Permanente .
critério.
. . A copia arquivada no Gabinete do
02.01.06.07 Requ.erimento de licenga de membro da 1 - Preservar Vereador pode ser eliminada a seu
Comissdao Permanente o
critério.
02.01.06.08 Requerimento de renuncia de membro 1 ) Preservar

da Comissdao Permanente




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.07 Ato de composicdo do Conselho de
- 2.01.07.01 | 1 . p
Composiggo | 0%0107:01 | ¢y e Decoro Parlamentar reservar
It a , ~ .
Z;Cz;asgeir?o Cédula de votagdo para eleico de Apds a apuragdo e proclamagdo, o
‘. 02.01.07.02 | membro do Conselho de Etica e Decoro 2 - Eliminar P purag P ¢ .
de Eticae resultado consta na Ata de Sessdo.
Parlamentar
Decoro
Parlamentar Oficio da lideranga partidaria com
02.01.07.03 | indicagdo de membro para o Conselho 1 - Preservar
de Etica e Decoro Parlamentar
02.01,07.04 | Quadroderepresentatividade 1 ; Preservar
partidaria
02.01.08 02.01.08.01 | Ata de Sessdo 1 - Preservar
Realizacdo . -
‘ Ato de designagdo de outro local para
das sessdes 02.01.08.02 realizacio de Sess3o 1 - Preservar
02.01.08.03 | Oficio de convocagdo de Sessdo 1 - Preservar
02.01.08.04 Oficio de auto'rlzaciao e de5|g~nagao de 1 i Preservar
local para realizagdo de Sessdo
Oficio de convocagdo de Vereador para
02.01.08.05 ~ 1 - Preservar
Sessao
02.01.08.06 OfICIE) de solicitagdo de convocagdo de 1 i Preservar
Sessao
02.01.08.07 | Pauta da ordem do dia 1 - Eliminar A pauta é transcrita na Ata da Sess3o.
O funci to da Sessdo é d it
02.01.08.08 | Programa de Sessao 1 - Eliminar u.nC|onamen 0 da >essdo e descritono
Regimento Interno.
02.01.08.09 | Registro audiovisual da Sessdo 1 - Preservar
. . . N O documento cumpre sua fungdo
02.01.08.10 Registro fje inscrigdo de cidadgo para 1 - Eliminar durante a Sessdo. As informagdes
uso da tribuna =
constam na Ata da Sessdo.
Registro de inscricdo nas explicagdes O documento cumpre sua fungdo
02.01.08.11 & . ¢ plicac 1 - Eliminar durante a Sessdo. As informagdes
pessoais ¢
constam na Ata da Sessdo.
02.01.08.12 Requerimento de impugnag¢do ou 1 ) Preservar

retificagcdo de ata de Sessdo




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

) PRAZO DE GUARDA . o -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINAGAO OBSERVAGCOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.09 Registro | 02.01.09.01 | Ata de reunido da Mesa Diretora 1 - Preservar
e 02.01.09.02 | Ato da Comissdo Executiva 1 Preservar
h
acompanhamento 02.01.09.03 | Ato da Mesa Diretora 1 - Preservar
dos trabalhos da
Mesa Diretora 02.01.09.04 | Ato do Presidente 1 Preservar
Comissao . - . .
D
Executiva e do 02.01.09.05 O:fICIO de convocagdo da Mesa 1 i Preservar Rgunlao d'a Mesa Diretora com
. Diretora fins deassinar Atos ou
Presidente ]
Projetos.
02.01.10 Registro i3 iss3
g 02.01.10.01 Ata de reunido da Comissdo 1 i Preservar
e Permanente
acompanhamento Livro de protocolo da Comissdo
dos trabalhos das | 02.01.10.02 P Vigéncia 4 Eliminar A vigéncia perdura até completar o
L Permanente )
Comissdes livro.
Permanentes Oficio-convite para prestacdo de
02.01.10.03 . . 1 - Preservar
esclarecimentos sobre projeto
O documento original é
Parecer com voto em separado de encaminhado ao processamento
02.01.10.04 L. P 1 - Preservar legislativo para integrar oProcesso
membro de Comissao Permanente . . \
do Projeto encaminhado as
Comissdes para exarar pareceres.
As copias podem ser eliminadas.
O documento original é
encaminhado ao processamento
02.01.10.05 | Parecer da Comissdao Permanente 1 - Preservar legislativo para integrar oProcesso
do Projeto encaminhado as
Comissdes para exarar pareceres.
As copias podem ser eliminadas.
Requerimento de assessoramento Integra Processo do Projeto
02.01.10.06 q 1 - Preservar encaminhado as Comissdes para

técnico

exararpareceres.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA - " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.11 Ato de constituicao das Comissdes
Instalagdo e 02.01.11.01 Constituintes ! ) Preservar
regulamentagdo
?0 . X Processo de Projeto de resolugdo de A vigéncia esgota-se com a rejei¢do,
uncionamento | o5 91.11.02 constituigdo das Comissdes Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do Projeto ou
do Poder - L ~
Constituintes publicagdo da Resolugdo.
Constituinte . . A vigéncia esgota-se com a rejei¢do,
P de Projeto d I d A . . -
Municipal 02.01.11.03 | . rocess? errojeto e res.o ggao € Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do Projeto ou
instalagdo do Poder Constituinte o -
publicagdo da Resolugdo.
Processo de Projeto de resolugdo de A vigéncia esgota-se com a rejeicao,
02.01.11.04 | Regimento para elaboragdo da Lei Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do Projeto ou
Organica do Municipio publicagdo da Resolugao.
02.01.11.05 Projeto d_e Eesolugao.de. constituicao 1 ) Preservar Integra~o Processo de Projeto de
das ComissGes Constituintes resolugdo.
02.01.11.06 Projeto de rgso.lugao de instalagdo do 1 ) Preservar Intggra Pro~cesso de Projeto d.e rgsolugao
Poder Constituinte de instalagdo do Poder Constituinte.
Projeto de resolugdo de Regimento Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.11.07 | para elaboracgdo da Lei Organica do 1 - Preservar de Regimento para elaboragdo da Lei
Municipio Organica do Municipio.
Resolucio de constituicio das Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.11.08 . E o ¢ 1 - Preservar de constituicdo das Comissoes
Comissdes Constituintes -
Constituintes.
Resolugdo de instalagdo do Poder Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.11.09 Constituinte 1 ) Preservar de instalagdo do Poder Constituinte.
Resolugdo de Regimento para Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.11.10 | elaboragdo da Lei Organica do 1 - Preservar de Regimento para elaboragdo da Lei

Municipio

Organica do Municipio.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO " DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.12 . . . Int P de Ant jeto da Lei
Elaborago, 02.01.12.01 | Projeto de lei Organica do Municipio 1 - Preservar gr:ég;?carc;);T\ilsljonic?pig. eprojeto da Lel
aprovagao~ Ata de reunido das Comissoes
ou alteragdo | 02.01.12.02 - 1 - Preservar
. Constituintes
de Lei - :
Organicado | 2.01.12.03 Ata de Sessdo da Assembleia 1 i Preservar
Municipio T Constituinte
A ituica issdo E ial
02.01.12.04 to de constituigdo Comissdo Especia 1 i Preservar
de Trabalho
N . - Uma copia da publicagdo da Lei deve
02.01.12.05 Extrato de l?ubllcagao da Lei Organica 1 - Preservar integrar o Processo de Anteprojeto da Lei
do Municipio o .
Organica do Municipio.
Emenda ao Projeto da Lei Organica do Integra Processo de Anteprojeto da Lei
02.01.12.06 . 1 - Preservar A s -
Municipio Organica do Municipio.
| P j Lei
02.01.12.07 | Lei Organica do Municipio 1 - Preservar nteAgrz.:\ rocesso de AnteprOJeto daLei
Organica do Municipio.
L L Integra Processo de Anteprojeto da Lei
02.01.12.08 | Parecer das Comissdes Constituintes 1 - Preservar A "
Organica do Municipio.
A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
02.01.12.09 ProcAes-so de Prop¢.:>s,ta.\ de Emenda a Lei Vigéncia ) Preservar retirada, arquwa.merlto da Proposta\\ de.
Organica do Municipio emenda ou publicagdo da Emenda a Lei
Organica do Municipio.
. . a L Integra Processo de Anteprojeto da Lei
02.01.12.10 | Projeto de Lei Organica do Municipio 1 - Preservar A .
Organica do Municipio.
02.01.12.11 Proposta de emenda a Lei Organica do 1 ) Preservar Integra Processo de Proposta de Emenda

Municipio

a Lei Organica do Municipio.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.13 . . i . oA , | i
Aprovacio e 02.01.13.01 | Livro de precedentes regimentais Vigéncia - Preservar A vigéncia perdura até completar o livro.
alteragdo no ) . s s
. Processo de Projeto de resolugdo que A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
Regimento . A oA . . .
Interno da 02.01.13.02 | altera o Regimento Interno da Camara Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do Projeto ou
Camara Municipal publicagdo da Resolugdo.
Municipal Processo de Projeto de resolugdo que A vigéncia esgota-se com a rejei¢do,
02.01.13.03 | aprova o Regimento Interno da Camara Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do Projeto ou
Municipal publicagdo da Resolugao.
Projeto de resolugdo que altera o Integra Processo de Projeto de resolugao
02.01.13.04 | Regimento Interno da Camara 1 - Preservar que altera o Regimento Interno da
Municipal Camara.
Projeto de resolugdo que aprova o Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.13.05 | Regimento Interno da Camara 1 - Preservar que aprova o Regimento Interno da
Municipal Camara.
Resolucio que altera o Regimento Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.13.06 09 A . g 1 - Preservar que altera o Regimento Interno da
Interno da Camara Municipal R
Camara.
Resolucio aue aprova o Regimento Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.13.07 sd04 P g 1 - Preservar que aprova o Regimento Interno da

Interno da Cadmara Municipal

Camara.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.14 . . . . As copias podem ser eliminadas, pois o
Apresentacdo | 02.01.14.01 f’\lloa.m(.)-assmado para Projeto de lei de 1 - Preservar original deve integrar o Processo de
iniciativa popular . .
€ Projeto de lei.
recebimento
das . . -
i L. . As copias podem ser eliminadas, pois o
icd E
proposicoes 02.01.14.02 Ct?rtldao do Ca'rtorlo leitoral com 1 - Preservar original deve integrar o Processo de
numero de eleitores . .
Projeto de lei.
As copias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Processo de
s .. Projeto de lei. CertidGes da Justica
Certiddo sobre requisito para a A P L
Ca . . Eleitoral, IBGE, 6rgdo fazendario, fiscal,
02.01.14.03 | concretizagdo do objeto do Projeto de 1 - Preservar . ~ .
lei Secretaria de Educagdo, Saude,
Seguranca Publica, etc.; que comprovam
a existéncia de elementos ou requisitos
favoraveis a vontade do Projeto.
As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.14.04 | Mensagem 1 - Preservar original deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.14.05 | Mensagem aditiva 1 - Preservar original deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
~ . . . As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.14.06 !\A'o?ag articulada para Projeto de lei de 1 - Preservar original deve integrar o Processo de
iniciativa popular . .
Projeto de lei.
Oficio de comunicagdo de resultado de As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.14.07 | Consulta Publica, Referendo ou 1 - Preservar original deve integrar o Processo de
Plebiscito Projeto de lei.
- . As copias podem ser eliminadas, pois o
Oficio d h tod
02.01.14.08 clo d€ encaminhamento da 1 - Preservar original deve integrar o Processo de

Mensagem

Projeto de lei.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

02.01.14
Apresentacao
e
recebimento

As cépias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Processo de
Projeto de lei. O Projeto de lei refere-se a

das 02.01.14.09 | Projeto de lei 1 Preservar qualquer iniciativa do Prefeito,
proposicoes Vereadores ou Popular. O prazo de
guarda e destinagdo aplicam- se também
ao Projeto de lei Complementar.
Requerimento de recurso para As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.14.10 9 . . P . 1 Preservar original deve integrar o Processo de
recebimento de Projeto de lei A .
Projeto de lei.
. o As copias podem ser eliminadas, pois o
Requerimento de solicitagdo de L. .
02.01.14.11 . - . 1 Preservar original deve integrar o Processo de
desarquivamento de Projeto de lei > .
Projeto de lei.
02.01.15 As copias podem ser eliminadas, pois o
Instrugdo e 02.01.15.01 | Emenda ao Projeto de lei 1 Preservar original deve integrar o Processo de
deliberagao Projeto de lei.
de Projetos
delei ~ .
O resultado da votagdo esta registrado
- ~ . . A do. Opi Folh
02.01.15.02 | Relatdrio de votagdo do Projeto de lei 1 Preservar na taNda Sess?o Uma copia da Folha de
Votacgdo pode integrar o Processo de
Projeto de lei.
As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.15.03 | Oficio de devolugdo do Projeto de lei 1 Preservar original deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
- N - As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.15.04 Oflc,lo de so||.C|ta;ao de devolugdo do 1 Preservar original deve integrar o Processo de
Projeto de lei 8 .
Projeto de lei.
L L . - As copias podem ser eliminadas, pois o
f | | L .
02.01.15.05 Oficio de so.|C|ta<;ao deinclusgo na 1 Preservar original deve integrar o Processo de
ordem do dia . .
Projeto de lei.
A vigéncia esgota-se com a rejeicao,
02.01.15.06 | Processo de Projeto de lei Vigéncia Preservar retirada, arquivamento do projeto,

publicagdo da Lei ou acolhimento do
Veto.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLAGAO/NORMA

02.01.15
Instrugdo e
deliberagdo
de Projetos
delei

02.01.15.07

Redagdo final ao Projeto de lei

Preservar

As copias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Processo de
Projeto de lei.

02.01.15.08

Requerimento de pedido de vistas ao
processo de Projeto de lei

Preservar

As copias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Processo de
Projeto de lei.

02.01.15.09

Requerimento de retirada de
tramitagao

Preservar

As copias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Processo de
Projeto de lei.

02.01.15.10

Substitutivo ao Projeto de lei

Preservar

As copias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Processo de
Projeto de lei. O prazo de guarda e
destinagdo aplicam-se também ao
Substitutivo ao Projeto de lei
Complementar.

02.01.16
Sangdo e
veto

02.01.16.01

Autdgrafo de Lei

Preservar

As copias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Processo de
Projeto de lei.

02.01.16.02

Mensagem veto

Preservar

As copias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Processo de
Projeto de lei.

02.01.16.03

Oficio de comunicagao de rejei¢ao ou
manutenc¢do de veto

Preservar

As cépias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Processo de
Projeto de lei.

02.01.17
Promulgacao
e publicagdo

02.01.17.01

Extrato de publicacdo de lei

Preservar

Uma cépia da publicagdo da Lei deve
integrar o Processo de Projeto de lei.

02.01.17.02

Lei

Preservar

A copia enviada pelo Executivo ou o
original, quando sancionada pelo
Presidente da Camara, deve integrar o
Processo de Projeto de lei.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.18 Ata de audiéncia publica em
Fiscalizagdo e 02.01.18.01 | cumprimento a Lei de 1 - Preservar
Acompanhamento Responsabilidade Fiscal
da Execugao
Orgamentdria . .
02.01.18.02 Balancete da rece.lta e despesa Até a i 5 Eliminar
mensal do Executivo aprovagao
das contas
02.01.18.03 | Balango geral da Prefeitura Atea . 5 Preservar Trata-se da prgstagao de contas
aprovagao anual da Prefeitura.
das contas
Oficio de encaminhamento de As copias arquivadas no Gabinete
02.01.18.04 | informagdes sobre a execugdo 1 - Preservar P q .
. podemser eliminadas.
orgamentaria
Oficio de encaminhamento do
02.01.18.05 | Balancete da Receita e Despesa 1 - Eliminar
Mensal do Executivo
Trata-se de documento do TCE-PE.
(0]
Processo do Tribunal de Contas do Até a Parecer e o Relatério do TCE-PE
02.01.18.06 | Estado de Pernambuco de - 5 Preservar integram
Prestagdo de Contas da Camara aprovagao o Processo de Projeto de decreto
das contas legislativo de julgamento do
Parecer do
Tribunal de Contas do Estado.
Trata-se de documento do TCE-PE.
(0]
Processo do Tribunal de Contas do Até a Parecer e o Relatério do TCE-PE
02.01.18.07 | Estado de Pernambuco de aprovacio 5 Preservar integram
prestagdo de contas da Prefeitura dp gt o Processo de Projeto de decreto
as contas legislativo de julgamento do
Parecer do
Tribunal de Contas do Estado.
- . Trata-se de Relatdrio apresentado
Relatdrio das metas fiscais em A
. o durante Audiéncia Publica em
02.01.18.08 | cumprimento a Lei de 1 - Preservar . .
Responsabilidade Fiscal cumprimento da Lei de
P ResponsabilidadeFiscal.
02.01.18.09 Requerlmento de |mfo.rmagoes da 1 ) Preservar As C(.)pIaS arquivadas nos
execug¢do orgamentaria Gabinetespodem ser
eliminadas.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA - " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.19 Decreto legislativo de julgamento do Integra Processo de iuleamento das
Julgamento 02.01.19.01 | Parecer do Tribunal de Contas do 1 - Preservar Confas Jule
das Contas Estado de Pernambuco :
Oficio de encaminhamento do Decreto
legislativo de julgamento do parecer do
02.01.19.02 Tribunal de Contas do Estado de 1 ) Preservar
Pernambuco aos 6rgaos competentes
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Parecer da Comissdo de Finangas e do Processo de julgamento das contas. As
02.01.19.03 | Orgamento relativo ao julgamento das Vigéncia - Preservar copias podem ser eliminadas, pois o
contas original deve integrar o Processo de
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
02.01.19.04 Parecer do Tribunal de Contas do Vigéncia i Preservar do Processo dejulgamento das contas.
Estado de Pernambuco Integra o Processo de julgamento das
contas.
A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
A . tirada, i tod jet
02.01.19.05 | Processo de julgamento das contas Vigéncia - Preservar re |r§ aNarquwamen © o.prOJ.e oou
publicagdo do Decreto Legislativo de
julgamento do Parecer do TCE-PE.
Projeto de decreto legislativo de Integra Processo de iulgamento das
02.01.19.06 | julgamento do Parecer do Tribunal de 1 - Preservar contgas Iule
Contas do Estado de Pernambuco ’
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Relatério da Comissdo de Finangas e do Processo de julgamento das contas. As
02.01.19.07 | Orgamento relativo ao julgamento das Vigéncia - Preservar copias podem ser eliminadas, pois o
contas original deve integrar o Processo de
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Relatério do Tribunal de Contas d j .
02.01.19.08 elatério do Tribunal de Contas do Vigéncia ) Preservar do Processo de julgamento das contas

Estado de Pernambuco

Integra o Processo de julgamento das
contas.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO " DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.20 Ato de destituicio de membro de
Fiscalizacdo 02.01.20.01 Comiss3o 1 - Preservar
dosAtosdo  ["03 91.20.02 | Resolugdo de cassacio do mandato 1 - Preservar
Poder - -
Executivo Oficio Informando sobre a ndo
o 02.01.20.03 | executoriedade de lei declarada 1 - Preservar
dos érgaos . o
. inconstitucional
colegiados e
Vereadores Oficio de solicitagdo de interpelagdo
02.01.20.04 | judicial por descumprimento de prazo 1 - Preservar
correspondente ao duodécimo
02.01.20.05 OfICI(:) de solicitagdo de intervengdo no 1 i Preservar
Municipio
A vigéncia esgota-se com a
Processo de apuragdo de Comissao A prejudicabilidade da matéria, com a
02.01.20.06 - Vv - P ~
Parlamentar de Inquérito (CPI) 'gencia reservar conclusao dos trabalhos da CPl ou seu
arquivamento.
A vigéncia esgota-se com a
02.01.20.07 Processo de apuragdao de Comissao Vigéncia ) Preservar preJud|c~ab|I|dade da matéria, co_m ?
Processante conclusao dos trabalhos da Comissao
Processante ou seu arquivamento.
Processo de Projeto de resolugdo de A vigéncia esgota-se com a rejei¢do,
02.01.20.08 | cassa¢do de mandato, suspensdo ou Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
outra sangao publicagdo da Resolugdo.
. . A vigéncia esgota-se com a rejeigdo,
02.01.20.09 Proce§5(? (ie Projeto .deNresolugao de Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
constituicdo de Comissao Processante L ~
publicagdo da Resolugdo.
. A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
Processo de Projeto de resolugdo de A .g g. J. ¢
02.01.20.10 s . Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
destituicdo do denunciado o -
publicagdo da Resolugao.
. - A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
Processo de Projeto de resolugdo de . . . .
02.01.20.11 |, J ¢ Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
julgamento de recurso .. -
publicagdo da Resolugao.
Processo de representaggo sobre a A vigéncia esgota-se com a decisdo do
02.01.20.12 | inconstitucionalidade de lei ou ato Vigéncia - Preservar Tribgunal g
municipal ’
Proieto de resolucio de cassacio de Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.20.13 ) ¢ ¢ 1 - Preservar de cassagdo de mandato, suspensdo ou

mandato, suspensdo ou outra san¢do

outra sangao.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.20
Fiscalizagdo
dos Atos do
Poder As cépias podem ser eliminadas, pois o
ExecE,ltl\io, 02.01.20.14 Proy.ftowde resolugdo de constituigdo de 1 ) Preservar or|g|nal deve |nteg£ar o Proces.so. dNe
dos érgdos Comissdo Processante Projeto de resolugdo de constituicdo de
colegiados e Comissao Processante.
Vereadores
02.01.20.15 PrOJeto.de resolucdo de destituicao do 1 ) Preservar Integra .Pr9c~esso de PI‘OJEItO de resolugdo
denunciado de destituicao do denunciado.
02.01.20.16 Projeto de resolugdo de julgamento de 1 ) Preservar Intggra Processo de Projeto de resolugdo
recurso de julgamento de recurso.
02.01.2017 | Recurso 1 i Preservar Intggra Processo de projeto de resolugao
de julgamento de recurso.
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria. Caso a
02.01.20.18 BegistrQ de denuncia de ato de Vigéncia ) Preservar fienl’mciz'x seja aceita, o docurrjento
improbidade integrara Processo de apuragdo da
Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)
ou Comissdo Processante.
A vigéncia esgota-se com o recebimento
ou recusa da denuncia. Se recebida, o
02.01.20.19 | Registro de denuncia de infragdo Vigéncia - Preservar documento integra Processo de Projeto
de resolugdo de destituigdo do
denunciado.
As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.20.20 Relatorl? _flnal da Comissdo Parlamentar 1 ) Preservar or|g|naINdeve |ntegra~r o Processo de
de Inquérito (CPI) apuragao de Comissdo Parlamentar de
Inquérito (CPI).
As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.20.21 | Relatério final da Comissao Processante 1 - Preservar original deve integrar o Processo de

apuragao de Comissao Processante.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLAGAO/NORMA

02.01.20

Fiscalizagdo
dos Atos do
Poder 02.01.20.22 | Representagdo contra o Prefeito
Executivo,
dos érgdos

Vigéncia

Preservar

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

colegiados e
Vereadores

02.01.20.23 | Representagdo contra o Vice-prefeito

Vigéncia

Preservar

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

Representacdo de destituicdo de

02.01.20.24
membro de Comissdo

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se com a decisdo do
Presidente.

Requerimento de constituicao de
02.01.20.25 | Comissdo Parlamentar de Inquérito
(CPI)

Vigéncia

Preservar

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

Requerimento de constituicdo de

02.01.20.26 L
Comissao Processante

Vigéncia

Preservar

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

Requerimento de convocagdo de

02.01.20.27 L.
Secretario

Preservar

As copias arquivadas no Gabinete podem
ser eliminadas.

Requerimento de informagdes ao

02.01.20.28 .
Executivo

Preservar

As copias arquivadas no Gabinete podem
ser eliminadas.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
02.01.20 ) . .
Fiscalizacdo 02.01.20.29 Requerimento que solicita servidor para 1 ) Preservar
dos Atos do e secretariar os trabalhos de Comissdo
Poder - .
Executivo Se houver projeto anterior, integra
Lo Resolugdo de cassagdo de mandato Processo de Projeto de resolugdo de
dos érgaos ’ -
colegiados e 02.01.20.30 suspensdo ou outra sangao 1 Preservar cassacao de mandato, suspensdo ou
Vereadores outra sangdo.
02.01.20.31 Resolugdo de constituicdo de Comissdo 1 i Preservar Integra Processo de Projeto de resolugdo
e Processante de constituicdo de Comissdo Processante.
Resolugdo de destituicdo de cargo do Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.20.32 . 1 - P N .
denunciado reservar de destituicdo do denunciado.
| P Proj luca
02.01.20.33 | Resolugdo de julgamento de recurso 1 - Preservar ntggra rocesso de Projeto de resolugdo
de julgamento de recurso.
02.01.21 Ata de reunido do Conselho de Etica e
02.01.21.01 1 - P
Controle Decoro Parlamentar reservar
sobre o - -
Livrod tocolo do C lho de Et A - . .
Vereador 02.01.21.02 el\lsr;)cofop;:r?acr?\;)ntgr onselho de ttica Vigéncia 4 Eliminar A vigéncia perdura até completar o livro.
02.01.21.03 Oficio de cony(?cagao para reunido do 1 ) Preservar
Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
02.01.21.04 Parecer do Conselho de Etica e Decoro 1 ) Preservar
Parlamentar
~ ~ A vigéncia esgota-se com a
Processo de apuragdo de representagdo reiudicabilidade da matéria. com a
02.01.21.05 | contra Vereador ao Conselho de Etica e Vigéncia - Preservar pre] !

Decoro Parlamentar

conclusao dos trabalhos de apuragdo ou
seu arquivamento.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO " DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.21
Controle Processo de Projeto de resolugao de A vigéncia esgota-se com a rejei¢do,
sobre o 02.01.21.06 | instituicdo de Codigo e Conselho de Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
Vereador Etica e Decoro Parlamentar publicacdo da Resolugéo.
Projeto de resolucdo de instituicdo de Integra Processo de Projeto de resolugéo
02.01.21.07 | Cédigo e Conselho de Etica e Decoro 1 - Preservar de instituicdo de Cédigo e Conselho de
Parlamentar Etica e Decoro Parlamentar.
02.01.21.08 | Registro de Presenca na ordem do dia 1 4 Eliminar
da Sessdo ordinaria ou extraordindria
Registro de presencga na reunido da .
02.01.21.09 s a 1 4 Eliminar
Comissdo Permanente
02.01.21.10 | Registro de presenca na Sessdo 1 4 Eliminar
ordinaria ou extraordinaria
Relatério do Conselho de Etica e Decoro
02.01.21.11 1 - Preservar
Parlamentar
Representacdo contra Vereador ao
02.01.21.12 Conselho de Etica e Decoro Parlamentar ! ) Preservar
~ I 4 Integra Processo de Projeto de resolugdo
Resol d tit de Cod
02.01.21.13 esolugao e,”.m tuigao de ~odigo 1 - Preservar de instituicdo de Cdédigo e Conselho de
Conselho de Etica e Decoro Parlamentar .
Etica e Decoro Parlamentar.
02.01.22 Ato de restri¢io de acesso & Camara ou
Controle da 02012201 PIenério 1 - Preservar
ordem . L. . ~
interna 02.01.22.02 Oficio \de com.unlcat;ao de infracdo 1 - Preservar
penal a autoridade competente
Oficio de solicitagdo de presenca de
02.01.22.03 | contingente de corporagdes civis ou 1 - Preservar

militares




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA - " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO . DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.23 . - - . Integra Processo do Projeto de lei de
Fixacdo de 02.01.23.01 i‘/?:::_e :Z;%:;:::ciziﬁ'izsdo Prefeito, 1 - Preservar fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-
subsidios P prefeito e Secretdrios.

Processo de Projeto de lei de fixagdo de 'rAe\t/ilrg:dn:ZresEi(\)/’;ar;\S:nizn;: rreéiizo'
02.01.23.02 | subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Vigéncia - Preservar o q . _p 1eto,

. publicagdo da Lei ou acolhimento do

Secretarios

Veto.

. . A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
02.01.23.03 ?rocgsso de P“?J‘?m de resolucdo de Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
fixagdo de subsidio dos Vereadores L =

publicagdo da Resolugao.

Processo de Projeto de resolugdo de A A v.|genC|a esg.ota-se com a rej.e|(;ao,
02.01.23.04 |, . ~ Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou

fixacdo de verba de representagdo S =

publicagdo da Resolugao.
. . - - Integra Processo do Projeto de lei de

P | f
02.01.23.05 rOJe.to de. eide |xa.gao de SUbS,IqIO do 1 - Preservar fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-

Prefeito, Vice- prefeito e Secretarios . ..

prefeito e Secretdrios.

Projeto de resolugdo de fixagdo de Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.23.06 subsidio dos Vereadores 1 Preservar de fixacdo de subsidio dos Vereadores.
02.01.23.07 Projeto de resolugdo iie fixagdo de 1 i Preservar Integra frocesso de Projeto de resolugao

verba de representagdo de fixacdo de verba de representacao.
02.01.23.08 Resolucdo de fixagdo de subsidio dos 1 ) Preservar Integra frocesso d? F’FOJetO de resolugdo

Vereadores de fixacdo de subsidio dos Vereadores.

Resoluca fixaca | P Proj luga
02.01.23.09 esolugdo de fixagdo de verba de 1 i Preservar ntegra Processo de Projeto de resolugdo

representacgao

de fixacdo de verba de representagdo.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO " DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.24 02.01.24.01 | Ata de Sessao de Julgamento 1 - Preservar
Reallzat,;ao 02.01.24.02 Edital de convocacgdo de Sessdo de 1 p
de Sessdo de .01.24. Julgamento - reservar
Julgamento Oficiod =0 de Veread
02.01.24.03 ICI:) e convocagdo de Vereador para 1 i Preservar
Sessdo de Julgamento
Pauta da ordem do dia de Sessdo de L A pauta é transcrita na Ata de Sessao de
02.01.24.04 1 - Eliminar
Julgamento Julgamento.
- o A vigénci ta- lizagdo d
02.01.24.05 | Programa de Sessao de Julgamento Vigéncia - Eliminar V|g~enC|a esgota-se com realizagdo ca
Sessdo de Julgamento.
Registro audiovisual da Sessao de
02.01.24.06 1 - Preservar
Julgamento
Registro de inscricdo para uso da O documento cumpre sua fungao
02.01.24.07 & ) saop 1 - Eliminar durante a Sessdo. As informagdes
palavra na tribuna ~
constam na Ata da Sessdo de Julgamento.
02.01.24.08 Requerimento de convocagdo de Sessdo 1 i Preservar
de Julgamento
02.01.25 02.01.25.01 | Indicagdo 1 - Preservar
Suge.stao de L. L. Trata-se de documento do gabinete, ndo
medidas de Oficio com resposta ao Oficio do .
. 02.01.25.02 . .. o 1 - Eliminar controlado por departamento da
interesse Gabinete com matéria de indicagao R
L, Camara.
publico
Oficio de encaminhamento de
02.01.25.03 N . 1 - Preservar
IndicagGes ao Poder Executivo
Trata-se ded tod binet
Oficio do Gabinete do Vereador para rata S.e € documento .O gabinete, .
. . L . encaminhado para Prefeitura, Secretaria
02.01.25.04 | Prefeitura, Secretaria ou outro érgao 1 - Eliminar C o ~
. e ou outro érgdo, ndo controlado por
com matéria de indicagao R
departamento da Camara.
02.01.25.05 OfiFio r?cebido com resposta a 1 i Preservar
Indicagdo
02.01.25.06 Requerimento com matéria de 1 ) Preservar

Indicagao




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.26 Ato de composicio da Comissio de Integra Processo do Projeto de resolucio
Elaboragdo de | 02.01.26.01 posi¢ 1 - Preservar de constitui¢do de Comissdo de Assuntos
tudos e Assuntos Relevantes
estu Relevantes.
apreciacdo de
assuntos de A vigéncia esgota-se com a conclusdo dos
relevancia Processo de estudos e aprecia¢do da e trabalhos e apresentacdo do Relatdrio
parao 02.01.26.02 Comissdo de Assuntos Relevantes Vigencia ) Preservar final da Comissdo de Assuntos Relevantes
municipio ou extingdo da Comissdo.
. < A vigénci ta- jeigdo,
Processo de Projeto de resolucdo de re\t/ilfae;auz\resfic\)/aams:nigrzc? rféiizo
02.01.26.03 | constituicdo de Comissdo de Assuntos Vigéncia - Preservar . 4 P J, o
conclusdo dos trabalhos (relatérios) ou
Relevantes . -
extingdo da Comissdo.
Proieto de resolucio de constituicio Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.26.04 ) . ¢ ¢ 1 - Preservar de constituicdo de Comissao de Assuntos
de Comissdo de Assuntos Relevantes
Relevantes.
Relatério final issa | P iaca
02.01.26.05 elatdrio final da Comissdo de 1 i Preservar ntegra | rc:cesso de estudos e apreciagao
Assuntos Relevantes da Comissdo de Assuntos Relevantes.
Resolucio de constituicio de Integra Processo do Projeto de resolugao
02.01.26.06 . E ¢ 1 - Preservar de constituicdo de Comissdo de Assuntos
Comissdo de Assuntos Relevantes
Relevantes.
02.01.27 Ato de nomeagdo de membros para Uma cépia deve integrar Processo de
Representacdo | 02.01.27.01 | composicdo da Comissdo de 1 - Preservar constituicdo de Comissdo de
em atos Representacao Representacgao.
externos . o
A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
02.01.27.02 Processo de con~stituig50 de Comissdao Vigéncia ) Preservar retiradaN, arquivamento do proj’e"co,
de Representagdo conclusdo dos trabalhos (relatérios) ou
extingdo da Comissao.
02.01.27.03 Projeto de resolugdo para constituicdo 1 i Preservar Integra Processo de constitui¢do de

de Comissdo de Representacao

Comissdo de Representagdo




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.27 ] uicio d
Representacao Relatdrio das atividades desenvolvidas Integra~o Processo de conftltw?m? €
em atos 02.01.27.04 d ~ 1 - Preservar Comissao de Representagdo. Copia
urante a representacdo . .
externos integra Processo de Adiantamento.
As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.27.05 Requ_eri~mento para constiEuigéo de 1 ) Preservar origin_al fie~ve integra.r o~Processo de
Comissdo de Representagao constituicdo de Comissdo de
Representacao.
02.01.27.06 Reso.lug~ao para constltwgaNo de 1 ) Preservar Integ.raNProcesso de const|~tu|9ao de
Comissdo de Representagao Comissao de Representagao
02.01.28 Resolucio legislativa de concessio de Integra Processo de Projeto de decreto
Concessdode | 02.01.28.01 | . ¢ g ) 1 - Preservar legislativo de concessdo de titulos
itul titulos honorificos -
titulos honorificos.
honorificos
Processo de Projeto de resolugao A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
02.01.28.02 | legislativo de concessdo de titulos Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
honorificos publicagdo do decreto legislativo.
. L Integra Processo de Projeto de decreto
Projeto de decreto legislativo de o - i
02.01.28.03 - , . 1 - Preservar legislativo de concessdo de titulos
concessdo de titulos honorificos .
honorificos.
02.01.29 02.01.29.01 | Ata de Sessdo solene 1 - Preservar
Realizaga(I) de | 02.01.29.02 | Oficio de convite de Sess3o solene - Preservar
Sessdo Solene
02.01.29.03 | Programa de Sessao Solene 1 - Eliminar
02.01.29.04 | Registro audiovisual da Sessdo Solene 1 - Preservar
02.01.29.05 Requerimento de solicitagdo de Sessdo 1 ) Preservar
Solene
02.01.30 A cépia arquivada no Gabinete do
Manifesta¢do 02.01.30.01 | Mogao 1 - Preservar Vereador pode ser eliminada a seu
simbdlica do critério.
plendrio A cool vad Gabinete d
- - copia arquivada no Gabinete do
Representacao de outra Edilidade
02.01.30.02 P ¢ Y n 1 - Eliminar Vereador pode ser eliminada a seu

solicitando a manifestagdo da Camara

critério.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA - " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO . DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.31 02.01.31.01 | Ata de audiéncia publica 1 - Preservar
Audiéncia . s
. Requerimento de solicitagdo de
publica 02.01.31.02 audiéncia pablica 1 - Preservar
02.01.31.03 | Relatdrio da audiéncia publica 1 - Preservar Integra Ata de audiéncia publica.
02.01.32 Projeto de resolugdo de denominagdo A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
Registro de 02.01.32.01 | de Plenario, salas ou dependéncias da Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento ou publicagdo da
manifestacbes Camara Resolugdo.
memoriais e Avigdne A L
o . ~ . ~ vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
civicas P to d | d lant . . . s
02.01.32.02 rojeto . e reso Eu;ao N Im? ?n agao Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento ou publica¢do da
de galerias na Camara Municipal ~
Resolugdo.
Projeto de resolugdao de denominagdo Integra Processo de Projeto de resolugao
02.01.32.03 | de Plenario, salas ou dependéncias da 1 - Preservar de denominagdo de plendrio, salas ou
Camara dependéncias da Camara.
Proieto de resolucio de implantacio Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.32.04 J . N ¢ p . ¢ 1 - Preservar de implantagdo de galerias na Camara
de galerias na Camara Municipal o
Municipal.
Resolugdo de denominagdo de Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.32.05 | Plenario, salas ou dependéncias da 1 - Preservar de denominagdo de plendrio, salas ou
Camara dependéncias da Camara.
Resolugdo de implantagdo de galerias Integra o Processo de Projeto de
02.01.32.06 . ¢ .p. ¢ & 1 - Preservar resolugdo de implantagdo de galerias na
na Camara Municipal R .
Camara Municipal.
Li Boleti
02.01.32.07 |vros~de © etln.s de Urnas de 2 5 Preservar
Votagdes de Toritama
02.01.32.08 | Registros fotograficos 2 5 Preservar
02.01.32.09 | Registros fonograficos 2 5 Preservar




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

) PRAZO DE GUARDA - o -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.33 Ato do Presidente de indicag3o de
Registro de 02.01.33.01 | representantes na agdo de articulagdo 1 - Preservar
acdes de parlamentar
articulagdo Aviganc A &rmino d
L ~ . ~ vigéncia esgota-se com o término da
arlamentar D d de articul
P 02.01.33.02 0SSIE de agdo de articuiagao Vigéncia - Preservar legislatura ou com o término dos
parlamentar
trabalhos.
Processo de Projeto de resolugdo para A vigéncia esgota-se com a rejei¢do,
02.01.33.03 | autorizagdo de participagdo em agdo Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento ou publica¢do da
de articulagdo parlamentar Resolugdo.
Projeto de resolugdo para autorizagdo Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.33.04 | de participacdo em ac¢do de 1 - Preservar para autorizagdo de participa¢do em agdo
articulagdo parlamentar de articulagdo parlamentar.
Resolugdo para autorizagdo de Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.33.05 | participagdo em agdo de articulagdo 1 - Preservar para autorizagdo de participagdo em agao
parlamentar de articulagdo parlamentar.
02.01.34 Projeto de Resolugdo de Integra o Processo de Projeto de
Reestruturagdo | 02.01.34.01 | reestruturagio administrativa da 1 - Preservar g %0 admini ) iva da Ca
administrativa Camara reestruturagdo administrativa da Camara.
Projeto de Resolugdo de .
[ P P
02.01.34.02 | reestruturagdo administrativa da 1 - Preservar ntegra o roNcesso d'e. rOJe'to de A
R reestruturagdo administrativa da Camara.
Camara
02.01.35 oto e L g oto luca
Autorizacdo de | 02.01.35.01 Projeto de R'eso ugao para autorizagao 1 ) Preservar Integra Pro.cesio e Projeto fa resolucao
acordos de acordo bilateral para autorizagdo de acordo bilateral.
bilaterais Resolugs torizacdo de acord Integra P de Projeto de resolugs
02.01.35.02 esolugdo para autorizagdo de acordo 1 i Preservar ntegra Processo de Projeto de resolugdo

bilateral

para autorizagdo




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.36 g | o administrati
Oficializacio de 02.01.36.01 | Ato de regulamentagao administrativa 1 - Preservar
normas,
proc'edlmentos, 02.01.36.02 PrOJ(D:tO~de resolucdo de criagdo de 1 . Preservar Integ_ra frocesso dg P~r01eto de resolugao
servigos e Comissao Interna de criagdo de Comissao Interna.
Comissdes
internas . ~ Integra o Processo de Projeto de
Projeto de resolucgdo de N N
02.01.36.03 ~ . . 1 - Preservar resolugdo de regulamentagdo
regulamentagdo administrativa L .
administrativa
02.01.36.04 Resolugdo de criagdo de Comissdo 1 i Preservar Integ.ra Ijrocesso dfe PNrojeto de resolugdo
Interna de criagdo de Comissao Interna
Resoluco de resulamentacio A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
02.01.36.05 . .g . J ¢ Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
administrativa L =
publicacdo da Resolugdo
02.01.99 02.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros 02.01.99.02 Relatério Bienal das Atividades da 5 5 p
Documentos -.01.99. Unidade reservar
A vigénci ta- It dod
02.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar vigencla esgota-se com a afteragdo do
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
D Emiti i
02.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar espachos Emitidos e Recebidos,

Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatérios, Comunicados,
Mensagens e outros.




03 DIRETORIA GERAL (FUNCAO)
03.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
03.01.01 Oficio de autorizagdo para uso de -
. .01.01.01 2 2 El
Apoio a 03.01.01.0 espaco da Camara iminar
eventos Oficio de solicitagdo de uso de espacgo L
03.01.01.02 N 2 2 Eliminar
da Camara
03.01.01.03 | Agenda de compromissos oficiais 2 2 Eliminar
03.01.02 Relatério Bienal Consolidado das
Gestao 03.01.02.01 | Atividades da Cdmara Municipal de 2 2 Preservar
Administrativa Toritama
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
4 0
03.01.02.02 | Regime de adiantamento Atea " 5 Eliminar Estadual n® 12.600/2004, art. 65, §
aprovagao 1.9;
das contas Resolugdo TC-PE n2 11/2014 e Resolugdo
TC-PE n212/2015.
03.01.99 03.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros . L
Relatdrio Bienal das Atividades da
Documentos 03.01.99.02 Unidade 2 2 Preservar
. . A vigéncia esgota-se com a alteragdo
03.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar
dodocumento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e
03.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Despachos Emitidos e

Recebidos, Requerimentos Emitidos
e Recebidos, Pedidos, Relatodrios,
Comunicados, Mensagens e outros.




03 ADMINSTRATIVO (FUNGAO)
03.02 OUVIDORIA (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
03.02.01 03.02.01.01 | Carta de servigos ao cidaddo 4 - Preservar Lei Federal n2 13.460/2017.
Defesa dos Trata-se de cébia pois o d to foi
direitos de | 03.02.01.02 | Carta-resposta 2 - Eliminar e;iaa;ienh: dcc?zfiﬁfe'i;;;;me” O T 1 Lei Federal ne 13.460/2017.
usuarios dos '
servigos
publicos A A
A vigéncia esgota-se com o término da
apuragdo ou com a prescri¢do criminal.
Epedinte descomparhanertod e e
03.02.01.03 | manifestagdo de usudrio de servigo Vigéncia 2 Eliminar ) soes, . - & ! Lei Federal n2 13.460/2017.
- elogios e demais pronunciamentos de
publico . .
usudrios que tenham como objeto a
prestagdo de servigos publicos e a
conduta de agentes publicos na
prestacao e fiscalizagdo de tais servigos.
03.02.01.04 Acornpanhamepto dfa manlfestagao de 1 i Eliminar As |nforma<.;o.es constam dc.> Rel.atono
usuario de servigo publico anual de atividades da Ouvidoria.
F lariod ifestacdo d ari
03.02.01.05 | ormuario ge maniestacac de usuario 2 - Eliminar Lei Federal n® 13.460/2017.
de servigo publico
03.02.01.06 Encaminha‘mento.de reclamagdes ou 4 ) Eliminar
sugestdes a autoridade competente
Relatori liacs -
03.02.01.07 e atprlo de avaliagdo dg ser\ilgos de 1 5 Preservar
relacionamento com o Cidaddo
03.02.01.08 Relatério Quantitativo de Demandas 1 5 Eliminar
Por Assunto - Ano
Relatdrio referente a Registro, Resposta
03.02.01.09 | e Controle de manifestagdo de usuario 5 9 Preservar

de servigo publico




03 ADMINSTRATIVO (FUNGAO)
03.02 OUVIDORIA (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

; DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
03.02.99 03.02.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros 03.02.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da 5 ) P
Documentos .02.99. Unidade reservar
A vigéncia esgota-se com a alteragdo
03.02.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar vigencia esg ¢
dodocumento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e
03.02.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Despachos Emitidos e

Recebidos, Requerimentos Emitidos e
Recebidos, Pedidos, Relatérios,
Comunicados, Mensagens e outros.




03 ADMINSTRATIVO (FUNGAO)
03.03 SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO (SIC) (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
- N P o
03.03.0\1 03.03.01.01 Requerimento de Acesso a Informagao 3 5 Eliminar LEIN2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE
Acesso a LAI 2011.
Informagdo 03.03.01.02 | Solicitagdo de Informagao 3 5 Eliminar
(Rzesglztsrtzle Mensagem Eletronica referente a
P 03.03.01.03 | Registro, Resposta e Controle dos 3 5 Eliminar
Controle dos Pedidos de Informacgdo
Pedidos de ¢
Informacgao) .
Processo referente a Registro, Resposta .
03.03.01.04 e Controle dos Pedidos de Informacdo 3 > Eliminar
03.03.01.05 Relatdrio referente.a Registro, Respcjsta 5 9 Preservar
e Controle dos Pedidos de Informagao
03.03.99 03.03.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros o .
Relatério Bienal das Atividades da
Documentos 03.03.99.02 Unidade 2 2 Preservar
A vigéncia esgota-se com a alteragdo
03.03.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar & & ¢
dodocumento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e
. D Emiti
03.03.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Despachos Emitidos e

Recebidos, Requerimentos Emitidos e
Recebidos, Pedidos, Relatérios,
Comunicados, Mensagens e outros.




04 COORDENAGAO DE CONTROLE INTERNO (FUNGAO)
04.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . N .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
04.01.01 04.01.01.01 | Pessoal e folha de pagamento 2 5 Preservar

Auditorias internas Contabilidade, execugio

04.01.01.02 L. . . 2 5 Preservar
or¢amentaria e financeira

04.01.01.03 | LicitagOes e contratos 2 5 Preservar
04.01.01.04 | Material e compras 2 5 Preservar
04.01.01.05 | Diarias, passagens e ressarcimentos 2 5 Preservar
04.01.01.06 | Patrimédnio 2 5 Preservar
04.01.02
Relatdrios em Resolucdo TC-PE n2 11/2014 e
geral Resolugdo TC-PE n2 12/2015: Ambas as
lucdes fi diretri b
04.01.02.01 | Relatérios para o TCE-PE 2 5 Preservar resolucoes ornec_em = re r|ze:s .SO reo
controle e a fiscalizagdo contabil,
or¢amentaria, financeira e patrimonial,
incluindo a organiza¢do e o envio de
documentos e dados eletrénicos
04.01.02.02 Belatorlo de atividades do controle 5 5 Preservar
interno
Relatéri .o
04.01.02.03 elatorios para outros érgdos de ) 5 Preservar

controle

04.01.03 Auditoria,
Monitoramento,

Correspondéncia que presta ou
solicita informagdes sobre auditoria,
Acompanhamento, | 04.01.03.01 | acompanhamento, avaliagdo e 2 - Eliminar

Av?liagécz e orientagdo de Atividades

Orientagdo de Administrativas

Atividades . = -

Administrativas 04.01.03.02 | Agenda de Audiéncia e de Reunido 2 - Eliminar

(Controladoria) 04.01.03.03 Convgcagao para Audiéncia e 2 } Eliminar
Reunido

Parecer Técnico referente a
auditoria, acompanhamento,
avaliagdo e orientacdo de Atividades
Administrativas

04.01.03.04 5 9 Preservar

04.01.03.05 Processo administrativo d? 5 5 Preservar
acompanhamento da gestao




04 COORDENAGAO DE CONTROLE INTERNO (FUNGAO)
04.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
04.01.03 Auditoria, o . o
. 04.01.03.06 | Processo administrativo de auditoria 5 5 Preservar
Monitoramento,
Acomp?nhamento, Processo administrativo de
Avaliagdo e 04.01.03.07 . ~ 5 5 Preservar
¢ " monitoramento da gestdo
Orientagdo de — :
Atividades 04.01.03.08 Process? administrativo de 5 5 Preservar
Administrativas prestagdo de contas
(Controladoria) Processo administrativo de tomada
04.01.03.09 5 5 Preservar
de contas (pode ser gerado).
Processo referente a auditoria,
04.01.03.10 ac.omparlhament_of avaliacgo e 5 9 Preservar
orientagdo de Atividades
Administrativas
Relatdrio referente a auditoria,
04.01.03.11 | 2¢0MPanhamento, avaliacdo e 5 9 Preservar
orientagdo de Atividades
Administrativas
Até a
04.01.03.12 Plano de Trabalho (calenddario de 3 aprovagao Preservar
trabalho) das contas +
6 anos
04.01.99 Outros 04.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Documentos Relatdrio Bienal das Atividades da
04.01.99.02 . 2 2 Preservar
Unidade
04.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
. . . - D hos Emitid Recebidos,
04.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar espac. os Emiti ofc'.e ecebidos .
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




05 PROCURADORIA GERAL (FUNCAO)
05.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE CENTRAL
05.01.01 Ato referente a Assessoria e Consultoria
Elaboracdo 05.01.01.01 |} {dica 2 ) Preservar
de Normas e
D|;etr|ztes . Despacho referente a Elaboragdo de
reteren e,s a 05.01.01.02 | Normas e Diretrizes para a Assessoria e 2 - Eliminar
Assessoria e . -
Consultoria Juridica
Consultoria Estudo referente a Elaboragdo de
Juridica 05.01.01.03 | Normas e Diretrizes para a Assessoria e 2 5 Preservar
Consultoria Juridica
05.01.01,04 | Mstrusdo Normativa referente 3 2 ; Preservar
Assessoria e Consultoria Juridica
05.01.01.05 Manual re.ferenlt(? a Assessoria e 2 - Preservar
Consultoria Juridica
Memorando referente a Elaboracdo de
05.01.01.06 | Normas e Diretrizes para a Assessoria e 2 - Eliminar
Consultoria Juridica
Mensagem Eletrénica referente a
05.01.01.07 | Elaboragdo de Normas e Diretrizes para 2 - Eliminar
a Assessoria e Consultoria Juridica
Oficio referente a Elaboragdo de
05.01.01.08 | Normas e Diretrizes para a Assessoria e 2 - Eliminar
Consultoria Juridica
Parecer Técnico referente a Elaboragdo
05.01.01.09 | de Normas e Diretrizes para a 2 5 Preservar
Assessoria e Consultoria Juridica
P fi teaN tizaca
05.01.01.10 rocesso_ referente a _orma, |.zagao de 5 5 Preservar
Assessoria e Consultoria Juridica




05 PROCURADORIA GERAL (FUNCAO)
05.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
05.01.02 Carta referente a Representacao,
Representagdo, 05.01.02.01 | Acompanhamento e Instrugdo de 2 - Eliminar
Acompanhamento Acdes Judiciais e Administrativas
e Instrugdo de
N L 05.01.02.02 | Certiddo de Transito em Julgado 2 8 Eliminar
Agdes Judiciais e
- . 05.01.02.03 | Comunicado de Sentenga Judicial 2 8 Eliminar
Administrativas
Despacho referente a
05.01.02.04 | Representacao, Acompanhamento e 2 8 Eliminar
Instrugdo de Agbes Judiciais e
Administrativas
05.01.02.05 | Mandado de Citagdo 2 8 Eliminar
05.01.02.06 | Mandado de Injungdo 2 8 Eliminar
05.01.02.07 | Mandado de Intimagao 2 8 Eliminar
05.01.02.08 | Mandado de Notificagdo 2 8 Eliminar
05.01.02.09 | Mandado de Segurancga 2 8 Eliminar
Memorando referente a
05.01.02.10 Represgntagao,ﬁcomp.arﬂ?amento e 2 } Eliminar
Instrugdo de AgGes Judiciais e
Administrativas
Mensagem Eletrénica referente a
05.01.02.11 | RePresentago, Acompanhamento e 2 - Eliminar
Instrugdo de AgGes Judiciais e
Administrativas
05.01.02.12 | Oficio de designagdo de Preposto 2 8 Eliminar
05.01.02.13 Ofl(?l(':) de Informagdo de decisdo 5 8 Eliminar
Judicial
05.01.02.14 Of|c.|c.) de~Resposta a Mandado de ) 8 Eliminar
Notificagdo
Oficio de Solicitagdo de Informagdo
05.01.02.15 | referente as AgOes Judiciais e 2 8 Eliminar
Administrativas
05.01.02.16 Oficio d'e Solicitagdo de Suspensdo 5 8 Eliminar
dos efeitos da Sentenca




05 PROCURADORIA GERAL (FUNCAO)
05.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
05.01.02 05.01.02.17 | Ordem Judicial 2 8 Eliminar
Representagdo, Parecer Juridico referente a
Acompanhamento Representa¢do, Acompanhamento e
e Instrucdo de 05.01.02.18 P ~ ¢ ' p. . 5 5 Preservar
" . Instrugdo de Ag¢des Judiciais e
Agodes Judiciais e L .
o . Administrativas
Administrativas
05.01.02.19 | Peticdo Inicial 2 8 Eliminar
05.01.02.20 Prcicesso.d.e Acompanhamento de ) 8 Eliminar
Acdo Judicial
Processo de Atendimento de
05.01.02.21 | Requisigdes, Ordens Judiciais ou 5 5 Preservar
Ordens Administrativas
Relatério referente a Representacao,
05.01.02.22 | Acompanhamento e Instrugdo de 5 9 Preservar
Agodes Judiciais e Administrativas
05.01.02.23 | Sentenga Judicial 2 8 Eliminar
05.01.03 b Técni ¢ R
Consultoria 05.01.03.01 | ool S<ied HE e\re“dte a 2 - Preservar
Juridica a Consultoria Juridica a Administragao
Administragdo P . e C ltori
05.01.03.02 rolc¢.essc3 re erfenl ea Nonsu ora 2 - Preservar
Juridica a Administragao
Relatério referente ao Planejamento
05.01.03.03 | e a Formulagdo de Politicas de 2 9 Preservar
Pessoal




05 PROCURADORIA GERAL (FUNCAO)
05.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
05.01.04 Ato referente & Assessoria Técnica e
Assessoria 05.01.04.01 Juridica 2 - Preservar
Tec,n!ca € Estudo referente a Assessoria Técnica e
Juridica 05.01.04.02 Ly 2 5 Preservar
Juridica
05.01.04.03 | Mstrusdo Normativa referente 3 2 5 Preservar
Assessoria Técnica e Juridica
Parecer Técnico referente a Assessoria
05.01.04.04 .. Ly 2 5 Preservar
Técnica e Juridica
05.01.04.05 Proctes.so referente a Assessoria Técnica ) 5 Preservar
e Juridica
05.01.04.06 Relat,ério referente a Assessoria Técnica 5 9 Preservar
e Juridica
05.01.99 05.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros o L
Relatdrio Bienal das Atividades da
Documentos 05.01.99.02 Unidade 2 2 Preservar
. A A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
05.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
05.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos Em|t|do.s.e Recebldos,.
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

) PRAZO DE GUARDA " o -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.01.01 Alvara de licenca para localizacdo e A A vigéncia esgota-se com a validade do
Habilitacdo 06.01.01.01 funcionamento Vigéncia - Preservar alvara
juridica e . . .
Atestado de funcionamento do A vigéncia esgota-se com a validade do
regularizagao 06.01.01.02 . Vigéncia 1 Eliminar 8 . &
fiscal Corpo de Bombeiros alvara
isca
Comprovante de inscrigdo e de A vigéncia esgota-se com a emissdo de
06.01.01.03 | situagdo cadastral no Cadastro Vigéncia - Preservar & g Instrugcdo Normativa RFB n2 1.634/2016
. L um novo comprovante
Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
Ficha de Procedimentos em L Decreto n2 20.786 de 10 de agosto
06.01.01.04 Vigilancia Sanitaria ! 1 Eliminar de 1998 de Pernambuco
06.01.02 06.01.02.01 | Cronograma de atividades 1 1 Eliminar
Execucao, R B ) L A vigéncia esgota-se com a Conclusdo da
acompanhamento | 06.01.02.02 | Dossié de execugdo de projeto Vigéncia 5 Preservar execucsio do projeto
e avaliagdo de lanei — .
atividades 06.01.02.03 | Planejamento Estratégico Vigéncia 5 Preservar
Relagdo de processos administrativos o . A vigéncia esgota-se com o término do
06.01.02.04 Vigéncia - Vigéncia L
abertos ano civil.
06.01.02.05 | Processo de diarias Até a aprovacgo 5 Preservar
das contas
06.01.02.06 | Retatério de acompanhamento de Vigéncia 5 Eliminar
contrato
06.01.03 o . .
Formalizagio de 06.01.03.01 | Acordo Administrativo Enquanto vigorar 10 Preservar
Acordos
06.01.03.02 | Ajuste Administrativo Enquanto vigorar 10 Preservar
Carta referente a Formalizagdo de L
06.01.03.03 2 - Eliminar
Acordos
06.01.03.04 | Convénio Administrativo Enquanto vigorar 10 Preservar




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.01 N3o hé (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.01.99 06.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros 06.01.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da ) 5 p
Documentos .01.95. Unidade reservar
06.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
06.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos Emitidos e Recebidos,

Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.01 Dossié de estudo de criacdo, A vigéncia esgota-se com a finalizacdo
Elaboracdo de | 06.02.01.01 | alteracdo, transformagdo ou extingio Vigéncia - Preservar B B ¢
dos trabalhos.
estudos e de cargo
pesquisas
Dossié I A vigénci - finalizaga
06.02.01.02 ossg de estuldF) de plano de cargos, Vigéncia i Preservar vigéncia esgota-se com a finalizagdo
carreiras e salarios dos trabalhos.
L . . A vigénci ta- finalizaga
06.02.01.03 | Dossié de estudo de politica salarial Vigéncia - Preservar VIgENCia e5gota-se com a tinafizagdo
dos trabalhos.
06.02.01.04 Proc.essos de Evolugdo Funcional dos Vigéncia ) Preservar A vigéncia esgota-se com a finalizagdo
Servidores dos trabalhos.
06.02.01.05 Dossié de estuEio.para pIaneNJamento Vigéncia ) Eliminar A vigéncia esgota-se com a finalizagdo
de concurso publico e selegao dos trabalhos.
Dossié .
06.02.01.06 ossié de estudo sobre a necessidade 4 i Eliminar
de cursos
06.02.01.07 | Plano anual de treinamento 2 4 Eliminar
06.02.01.08 Relator.lo delevanta.mento de 5 4 Eliminar
necessidades de treinamento
06.02.01.09 Relatério 'Fecnlco de dimensionamento 5 ) Preservar
da necessidade de pessoal
A vigéncia esgota-se com o atendimento
06.02.01.10 | Requisigdo de pessoal Vigéncia 5 Eliminar da requisigdo ou com o seu
indeferimento.
06.02.02 Quadro de classificagdio de cargos e . A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
Classificacdo e 06.02.02.01 funcdes Vigéncia - Preservar novo quadro.
cadastramento
decargose . A ] =
funcdes 06.02.02.02 Qruoav‘ijégsd: 5:5223' e de cargos criados, Vigéncia 5 Eliminar ’:c:’\lie”lf;adf;g"ta secom a elaboragdo de | oo 1\ 50 TCE-PE ne 11/2014 e
P 8 9 : Resolugdo TCE-PE ne 12/2015
06.02.02.03 | Relatdrio mensal de cargos e fungoes 1 5 Eliminar




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.02.03 Ficha de inscri¢do de candidato em A vigéncia esgota-se no término da
06.02.03.01 Vigénci 3 Elimi
Recrutamento concurso publico 'gencia fminar validade do concurso.
e selegdo
06.02.03.02 | Livro de registro de concurso publico Vigéncia 2 Preservar A vigéncia perdura até completar o livro.
Processo de abertura de processo
06.02.03.03 | seletivo para prestagdo voluntaria de 5 - Eliminar
servigos
06.02.03.04 Processo de aproveitamento d’e . 5 i Eliminar
remanescentes de concurso publico
Processo de concurso publico para A - A vigéncia esgota-se com o encerramento | Constituicdo Federal/1988, Art. 37, IlI;
06.02.03.05 provimento de cargo efetivo Vigéncia 12 Eliminar do Processo. Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
Processo seletivo para a prestagdo . . A vigéncia esgota-se com o encerramento
06.02.03.06 - . A Vigéncia 12 Eliminar
voluntaria de servigos na Camara do Processo.
06.02.03.07 !Drocesso seletivo para concurso Vigéncia 1 Eliminar A vigéncia esgota-se com o encerramento
interno do Processo.
Constituicdo Federal/1988, Art. 37, IlI;
. _— L Lei Federal n2 10.406/2002 (Cédigo
06.02.03.08 | Provas e gabaritos de concurso publico 4 12 Eliminar Civil), Art. 205; Decreto-Lei Federal ne
2.848/1940 (Codigo Penal), Art. 311-A.
Relagdo das admissdes por concurso Até a aprovagido Lei Estadual n® 12.600/2004, art.
06.02.03.09 L’JbI(i;co P o E’Omaf 5 Eliminar 65, § 12; Resolugdo TCE-PE ne
P 11/2014 e Resolugdo TCE-PE n?
12/2015
Lei Federal n2 9.601/1998; Lei
Complementar Estadual n2 202/2000,Art.
Relagdo das contratagdes por tempo Até a aprovagao - 23, §19; Decreto- Lei Federal n2
06.02.03.10 | 4 terminado das contas > Eliminar 5.452/1943 (CLT), Art. 443; Resolugdo TC-
PE n2 11/2014 e Resolugéo TCE-PE n?
12/2015
Relagdo de servidores e funciondrios Até a aprovagido Lei Estadual n® 12.600/2004, art.
06.02.03.11 cedigos e o fontaf 5 Eliminar 65, § 12; Resolucio TCE-PE ne
P P 11/2014 e Resolucio TCE-PE ne
12/2015
Relagdo de servidores e funciondrios Até a aprovacido Lei Estadual n® 12.600/2004, art.
06.02.03.12 s provag 5 Eliminar 65, § 12; Resolucio TCE-PE ne

cedidos para outros 6rgdos

das contas

11/2014 e Resolugdo TCE-PE n®
12/2015




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.02.04 06.02.04.01 | Atestado de frequéncia em curso 5 - Eliminar
Capau.tagao € 06.02.04.02 Cadastro de capacitagdo ou Vigénci 5 Elimi A vigéncia esgota-se com o rompimento
?perfelgc:amento T4 treinamento de servidor lgencia iminar do vinculo juridico com a Camara.
unciona
06.02.04.03 Do§sié de curso de capacitagdo ou 1 5 Preservar
treinamento
Prontuario de capacitagdo ou A . A vigéncia esgota-se com o rompimento
06.02.04.04 . . Vigéncia 5 Eliminar P Lo A
treinamento do servidor do vinculo juridico com a Camara.
06.02.04.05 Qu.adro matriz de capacitagdo ou Vigéncia i Eliminar A vigéncia .esgota-ée com a elaboragdo de
treinamento nova matriz de treinamento.
Relatério de capacitagdo ou .
06.02.04.06 . . 1 1 Eliminar
treinamento interno
Relatéri | L
06.02.04.07 N atquo Ngera de §t|V|dades de 1 4 Preservar
capacitagdo ou treinamento
Solicitagdo de autorizagdo para
06.02.04.08 | participagdo em capacitagdo ou 1 Eliminar
treinamento
06.02.04.09 Sol,utagao de capacitagdao ou 1 5 Eliminar
treinamento
06.02.05 g ) . g
Elaboracio e Extrato da movimentagdo processada Portaria MTE ne 1.129/2014. Art. 2°
registro de atos 06.02.05.01 | do Cadastro Geral de Empregados e 1 5 Eliminar §<;;ar|a ne1.129/ P AT 25
relativos 3 vida Desempregados - CAGED
funcional
06.02.05.02 Formulario de soI{cﬂac\aqde . 1 ) Eliminar
documentos relativos a vida funcional
Formulario para o Cadastro Geral de
P ia MTE n2 1.129/2014, Art. 22
06.02.05.03 | Empregados e Desempregados - 1 5 Eliminar ortaria n 9/2014, Art. 2,
CAGED 512




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.05
Elaboracdo e A vigéncia esgota-se com o encerramento
registro de dos procedimentos administrativos e o
atos relativos & | 06.02.05.04 | Processo de evolucgdo funcional Vigéncia 5 Eliminar encerramento do Processo. O ato que
vida funcional autoriza a evolugdo funcional integra o
Prontudrio funcional.
L. L A L A vigéncia esgota-se com o encerramento | Constituicdo Federal/1988, Art. 72, XXIX.
06.02.05.05 | Prontudrio de estagiario Vigéncia 5 Eliminar do estagio. Lei Federal 11.788/2008.
06.02.05.06 | Prontudrio funcional Vigéncia 60 Eliminar A vgenua gsg{ot.a-se com oAromplmento
do vinculo juridico com a Camara.
Recibo de entrega de formulério para .
o Port MTE n21.129/2014, Art. 29,
06.02.05.07 | o Cadastro Geral de Empregados e 1 5 Eliminar §i£ ana n / '
Desempregados - CAGED o
Termo de compromisso de A vigéncia esgota-se com a emissdo de
06.02.05.08 | recebimento de cracha de Vigéncia 5 Eliminar & , g
. e a . novo cracha.
identificagdo funcional
06.02.06 . ) o . . Lei Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
Elaboracio de | 06.02.06.01 Declaragdo negativa de admissdo de Até a aprovagao 5 Eliminar 12; Resolugio TCE-PE n 11/2014 e
expedientes pessoal das contas Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
para posse,
preenchimento Formulario de indicagdo e designagdo A . A vigéncia esgota-se com a publicagdo da
x .02.06.02 \Y 2 El . . ~ .
de fungdo, 06.02.06.0 de pessoal 'sencia fminar Portaria de designagao de servidor.
provimento de
cargo, \'/ac.arjua 06.02.06.03 lerc.) de termos de posse de Vigéncia - Preservar
e substituicdo servidores
06.02.06.04 Pedld’o.de prorrogacdo de prazo para 1 ) Eliminar
exercicio do cargo
06.02.06.05 Pedido de prorrogagdo de prazo para 1 ) Eliminar
posse
Até a aprovacio Lei Estadual n2 12.600/2004, art.
06.02.06.06 | Processo para provimento de cargo das fontasc 5 Eliminar 65, § 12; Resolugdo TCE-PE n?
11/2014 e Resolugdo TCE-PE n?
12/2015
06.02.06.07 Termo de recebimento de lista de 1 ) Eliminar
documentos para posse
06.02.06.08 | Termo de Posse Vigéncia - Preservar
. j . . R .
06.02.06.09 | Termo de Ades3o a0 Voluntariado Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com o término da Lei Federal n29.608/1998 e Lei Federal

prestagdo voluntaria de servigo.

n? 13.297/2016.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.07 06.02.07.01 | Aviso de féri 1 Elimi Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
Concessdo e Viso deterias iminar (CLT), Art. 135, 8§ 2.2
de direitos,
06.02.07.02 | Escala de férias 1 - Eliminar
vantagens e
beneficios ; _prémi
06.02.07.03 | Eocala de licenca-prémio por 1 - Eliminar
assiduidade
A vigéncia esgota-se com o falecimento
06.02.07.04 | Processo de aposentadoria Vigéncia 60 Eliminar g::;f?csiz?i?doljaonuclljir:j(i)rl:e\i/for deste 3 Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
»q Resoluciio TCE-PE ne 12/2015
pensao extinguir-se.
06.02.07.05 | Processo de complementcdo de Vigenca 60 Ciminar | A EGnCi CSEOta-se com 0 oMPMENta | g1, 0 Tce.pe e 11/2014 ¢
P P ] : Resolugdo TCE-PE ne 12/2015
06.02.07.06 Zre"c:;zg:e complementagdo do valor Vigéncia 60 Eliminar g(;"vgl,i:jlz ezfﬁ’jtlio‘c‘::;”; zar r%r:rpa'me”to Resoluciio TCE-PE ne 11/2014 e
P ] : Resolugdo TCE-PE ne 12/2015
Processo de concessdo de direitos e ji:(ijtéongﬁ t?:ﬁz:z:_ize goantqoaacdor:icneizif:t:/z Lei Federal n® 5.172/1966 (Codigo
06.02.07.07 L Vigéncia 10 Eliminar o . Tributario Nacional), arts. 173 e 174; Lei
beneficios que concede o direito ou o beneficio
. L. . Federal 8.213/1991.
integra o Prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com a
aposentadoria ou com o rompimento do
06.02.07.08 Processo de concessdo e incorporaggo Vigéncia 5 Eliminar VII’ICU|OJ~UI‘IdI.CO coma Ciamara. Oatode
de vantagens pecunidrias concess3o e incorporagdo de vantagens
pecuniarias integra o Prontudrio
funcional.
06.02.07.09 Processo de indgferimento de. férias por Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com o encerramento
absoluta necessidade do servico do processo.
Até 2 aprovacio A preservacgado esta condicionada a
06.02.07.10 | Processo de inscrigdo no IPREJ das fontasg 10 Preservar fatores determinantes de sua guarda
como o probatério.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.07
Concessio A vigéncia esgota-se com a exting¢do da
. ~ . o -
de direitos, Processo de pensio mensal a o . pensdo mensal, qu? ocorre com a morte, Lt.el.Federal n 10.406/2902 (Cddigo
vantagens e | 06.02.07.11 - . i Vigéncia 10 Eliminar casamento, cessag¢do da incapacidade ou | Civil), Art. 205; Resolugdo TCE-PE n?
beneficidrio de servidor publico . . i . =
beneficios invalidez, ou com implemento da idade 11/2014 e Resolugdo TCE-PE n?
do pensionista. 12/2015
06.02.07.12 Quafjr.o demonstrativo de pagamento 1 ) Eliminar
de férias
i i a
06.02.07.13 Recibo de écjllantamento da 12 parcela 1 5 Eliminar
do 132 salario
06.02.07.14 | Recibo de entrega de auxilio- 1 5 Eliminar
alimentacao
Constituicdo Federal/1988, Art. 7.2,
06.02.07.15 | Recibo de entrega de vale-transporte 1 5 Eliminar XXIX; Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
(CLT), Art. 11.
06.02.07.16 | Recibo de gozo de férias 1 5 Eliminar
06.02.07.17 | Recibo de pagamento de 132 saldrio 1 5 Eliminar
06.02.07.18 | Recibo de pagamento de férias 1 5 Eliminar
06.02.07.19 ReC|lbo. de pagamento de férias em 1 5 Eliminar
pecunia
06.02.07.20 | Relagdo de funciondrios afastados 1 5 Eliminar
06.02.07.21 | Relatdrio de auxilio-alimentacéo 2 - Eliminar
06.02.07.22 Requerlmento de aAIte.ragao de_dat.a de 1 ) Eliminar
gozo da licenga-prémio por assiduidade
06.02.07.23 | Solicitagdo da 12 parcela do 132 salario 1 5 Eliminar
06.02.07.24 Sf)l.lutagao de alteracdo de periodo de 1 i Eliminar
férias
06.02.07.25 | Solicitagdo de férias 1 - Eliminar




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . N .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.02.08 Ata de reunido da comissdo de
Avaliacio de 06.02.08.01 avaliacio de desempenho 2 - Preservar
fieseT.PenhO, Dossié de avaliacdo de funcionarios Constituigdo Federal/1988, Art. 7.2
incentivo € 06.02.08.02 " ¢ 1 5 Eliminar XXIX; Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
acompanhamento demitidos (CLT), Art. 11
da evolucdo | ded hod idad igénci lab dod —
funcional 06.02.08.03 P an? e desempenho das unidades Vigéncia 5 Preservar A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
da Camara um novo plano.
06.02.08.04 Processo de avaliagao de 3 10 Eliminar A cépia do ato integra o Prontuario Constituigdo Federal/1988, Art. 41, §
desempenho funcional. 4.9,
06.02.08.05 Processo de avaliagé? qe B 3 10 Eliminar O ato que} c.onced.e a estabilidade integra
desempenho em estagio probatdério o Prontuario funcional.
Recibo de entrega do formulario de
06.02.08.06 | avaliagdo de desempenho de 1 5 Eliminar
servidor
06.02.08.07 | Relatdrio dos processos avaliatdrios 1 5 Eliminar
06.02.09
Contencioso A vigéncia esgota-se com a aplicagdo da
disciplinar pena disciplinar ou com a decisdo a
06.02.09.01 | Processo administrativo disciplinar Vigéncia 5 Eliminar respeito do pedido de reconsideragdo. A
decisdo devera ser averbada no
Prontudrio funcional.
A vigéncia esgota-se com a aplicagdo da
L . pena disciplinar ou com a decisdo a . o .
06.02.09.02 Process~o administrativo para Vigéncia 10 Eliminar respeito do pedido de reconsideragdo. A L(lallFederaI n® 10.406/2002 (Codigo
apuragdo de abandono de cargo . 3 Civil), Art. 205.
decisdo devera ser averbada no
Prontudrio funcional.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERME DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
DIARIO
06.02.09 . . Lei n2 6.123, de 20 de julho de 1968.
Contencioso A vigéncia esgota-se com o arquivamento
disciplinar ou com a instauragdo de sindicancia para
apuragao de falta disciplinar ou de
processo administrativo disciplinar.
06.02.09.03 | Frocesso de apurago preliminar de Vigéncia 5 Eliminar
falta disciplinar
Lein2 6.123, de 20 de julho de 1968.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da
Processo de revisio de Processo revisdo. O Processo de revisdo devera ser
06.02.09.04 administrativo disciolinar Vigéncia 10 Eliminar apensado ao Processo administrativo
P disciplinar.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da [Lein26.123, de 20 de julho de 1968.
Processo de revisio de Processo revisdo. O Processo de revisdo devera ser
A . d P dministrati
06.02.09.05 | administrativo para apuragdo de Vigéncia 10 Eliminar apensado aON rocesso administrativo
abandono de cargo para apuragao de abandono de cargo.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da Lei n© 6.123, de 20 de julho de 1968.
Processo de revisio de Processo de revisdo. O Processo de revisdo devera ser
~ A - d P de sindicanci
06.02.09.06 | sindicancia para apuragao de falta Vigéncia 10 Eliminar apensado aci rocesso ?S!n .|canC|a
disciplinar para apuracdo de falta disciplina.
A - Lei Federal n2 10.406/2002 (Cédigo
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da - .
apuracio indicando a instauracdo de Civil), Art. 205. A validade dos atos e
06.02.09.07 Processo .de.5|r'1d|canC|a para apuracao Vigéncia 10 Eliminar Processo administrativo disciplinar ou negcios juridicos celebrados ante.s de
de falta disciplinar . 11/01/2003, data da entrada em vigor
arquivamento. o o
do novo Cédigo Civil, obedece ao
disposto no Cédigo Civil de 1916.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.02.10 06.02.10.01 | Pedido de fusdo de contas de FGTS 1 5 Eliminar
Zecolhlmento A preservagao esta condicionada a
€ 'en.cargos 06.02.10.02 | Processo de recolhimento ao IPREJ 1 10 Preservar fatores determinantes de sua guarda
soclals & o como o probatorio.
contribuicbes
Processo de recolhimento de Lei Complementar Federal n2 128/2008;
.02.10. ibuica Pl 1 Elimi - ’
06.02.10.03 contrl.buu;ao pa.ra o Plano de 5 iminar Lei Federal ne 8.212/1991, Art. 32.
Seguridade Social
Processo de processo de contribuigdes
ao INSS (RGPS)
06.02.10.04 1 10 Eliminar
Processo de recolhimento de . Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
06.02.10.05 1 5 El
contribuigdo sindical fminar (CLT), arts. 578 e 610.
ituicdo F /1 Art. 72
06.02.10.06 | Processo de recolhimento do FGTS 1 5 Eliminar .Corjstltuu;ao ederal/1988, Art. 7¢,
inciso XXIX.
Processo de recolhimento do - Decreto-Lei Federal n® 2.052/1983, arts.
.02.10.07 1 1 El !
06.02.10.07 | oo yceo 0 iminar 32e10.
. . Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
06.02.10.08 | hecibo de entrega da Relacdo Anual de 1 10 Eliminar (CLT), Art. 360; Decreto ne 10.854, de 10
Informagdes Sociais - RAIS
de novembro de 2021.
06.02.10.09 | Recibo de entrega de arquivos 1 10 Eliminar
Conectividade Social
Relagdo Anual de Informagdes Sociais - Decreto-Lei Federal n 5.452/1943
06.02.10.10 ¢ ¢ 1 10 Eliminar (CLT), Art. 360; Decreto n@ 10.854, de 10
RAIS
de novembro de 2021.
06.02.10.11 Relégao c!e contribuicao §|nd|cal, 1 5 Eliminar
assistencial e confederativa
06.02.10.12 Rela¢do de dados cadastrais para o 1 5 Eliminar
FGTS
06.02.10.13 | Relagdo de empregados para o FGTS 1 5 Eliminar




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.11 06.02.11.01 | Comunicado de ocorréncias 1 - Eliminar
Reglstﬂro (.je 06.02.11.02 | Escala d . Vienci 10 Elimi A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de | Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
frequéncia e scala de servico lgencia iminar nova escala. (CLT), Art. 67, paragrafo Unico.
06.02.11.03 | Mapa de frequéncia 1 5 Eliminar
06.02.11.04 N:E::: rggﬁiifv?nov Ziif:grjﬁ\ério e 1 5 Eliminar Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
Lé. 1505 | prestac ¢ (CLT), Art. 59. LC ne 068/2015
horas- extras
A vigéncia esgota-se com a compensacio Constituido Federal/1988, Art. 7.2,
06.02.11.05 | Planilha com banco de horas Vigéncia 5 Eliminar dasghoras g P ¢ XXIX; Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
' (CLT), Art. 59, § 2.2.
06.02.11.06 | Planilha de controle de horas-extras 1 5 Eliminar
06.02.11.07 Quadio d_emonstratlvo de registro de 1 i Eliminar
frequéncia
06.02.11.08 | Relatdrio de frequéncia de vereadores 1 5 Eliminar
A vigéncia esgota-se com o rompimento
06.02.11.09 | Registro de ponto Vigéncia 60 Eliminar do vinculo juridico com a Camara
Municipal.
06.02.11.10 | Relagdo de servidores com ocorréncias 1 - Eliminar
06.02.12 Relagdo de apostilas retificatorias de
Registro de 06.02.12.01 | vantagens decorrentes de decisdo 1 5 Eliminar Decreto n? 10.854, de 10de novembro de
atos de judicial 2021.
aposentadoria, Relacio de at Srios d
pensdo e 06.02.12.02 ae;sg:r?'cac?oarigs concessorios de 1 5 Eliminar Decreto n210.854, de 10de novembro de
disponibilidade P 2021.
Relagdo de atos concessoérios de
06.02.12.03 | complementagdo de proventos de 1 5 Eliminar Decreto n2 10.854, de 10de novembro de
aposentadoria 2021.
06.02.12.04 Relagdo de atos~ concessorios de . 1 5 Eliminar Decreto n? 10.854, de 10de novembro de
complementacdo do valor de pensdo 2021
06.02.12.05 | "elacao de atos concessorios de 1 5 Eliminar Decreto ne 10.854, de 10de novembro de
pensdo dos servidores 2021




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA - " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.13 Comprovante de declaragdo das
Elaboragdo 06.02.13.01 | contribuigdes a recolher a IPREJ 1 10 Eliminar
de
expedientes
para a folha 06.02.13.02 Expediente de calculg Qe incorporagdo Vigéncia 10 Eliminar Awgenma tisgota-se como calcuk?’d.e
de de vantagens pecunidrias incorporagdo de vantagens pecuniarias.
pagamento
Expediente de recadastramento de A vigéncia esgota-se com o Lei Federal n® 8.212/1991; Decreto- Lei
06.02.13.03 | ~P€ recs Vigéncia 12 Eliminar & & Federal n® 2.848/1940 (Codigo Penal),
inativos e pensionistas recadastramento anual.
Art. 109.
Formuldrio de atualizacdo de dados A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
06.02.13.04 | pessoais e funcionais para a elaboragao Vigéncia 5 Eliminar g g ¢
pagamento.
da folha de pagamento
- - A vigéncia esgota-se com a efetiva¢do do
Formulario de autorizagdo de descontos A .
06.02.13.05 Vigéncia 5 Eliminar pagamento ou com o cancelamento da
em folha de pagamento .
autorizagao do desconto.
Guia de autorizacio para consignacio A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
06.02.13.06 sop gnac Vigéncia 5 Eliminar pagamento ou com a solicitagdo do
em folha de pagamento
cancelamento.
Guia de cancelamento de desconto
06.02.13.07 | . l@decanc con 1 5 Eliminar
consignado em folha de pagamento
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Processo de compensacio do processo. Os documentos sdo
06.02.13.08 . L P ¢ Vigéncia 5 Eliminar encaminhados ao INSS para
previdencidria ~
compensac¢do do tempo trabalhado na
Camara para fins de aposentadoria.
06.02.13.09 | Processo de diferenga de vencimentos 1 5 Eliminar
- - A vigénci ta-se com o est
06.02.13.10 | Processo de estorno ou reposicao Vigéncia 5 Eliminar V|ge.nE|a esgota-se com o estorno ou
reposicdo.
06.02.13.11 Processo de inscrigdo para consignagao Vigéncia 10 Eliminar Avig(f_'n.cia esgota-se com término do
em folha de pagamento convénio.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.13 A vigéncia esgota-se com o pagamento.
Elaboragdo - i
; 06.02.13.12 P.roc.esso de pagamento a quem de Vigéncia 5 Eliminar Trata-se de recluerlment,o de pagam.ento
€ direito de beneficio ndo usufruido por servidor
expedientes falecido.
para a folha Processo de pedido de ressarcimento A vigéncia esgota-se com o encerramento
de 06.02.13.13 P Vigéncia 5 Eliminar 8 g
do PIS/PASEP do processo.
pagamento
A vigéncia esgota-se com o falecimento
06.02.13.14 Processo para pagamento de pensdo Vigéncia 60 Eliminar do pen5|on|.sta. ou, se hczuver bNenef|C|ar|o,
parlamentar quando o direito deste a pensao
extinguir-se.
06.02.14 Extrato do INSS para fins de L
Elaboragdo 06.02.14.01 complementagdo de aposentadoria 2 i Eliminar
de folha de
pagamento 06.02.14.02 F|ch? fmancgra_ de pagamgntg de Vigéncia 60 Eliminar Awg}enaa c_esg'ot.a—se com oAromplmento
servidores, inativos e pensionistas do vinculo juridico com a Camara.
06.02.14.03 | Folha de pagamento 1 30 Eliminar
06.02.14.04 | Oficio de solicitagdo de crédito bancario 1 5 Eliminar
adi I Vigénci - lizaca
06.02.14.05 .OrcFe_m de crédito complementar Vigéncia i Eliminar igéncia esgota-se com a realiza¢do do
individual pagamento.
06.02.14.06 Ordem de crédito das folhas de 1 i Eliminar
pagamento
06.02.14.07 | Relagdo de crédito bancario 1 5 Eliminar
06.02.14.08 Relagdo r;nensal de férias para 1 i Eliminar
elaboragdo de folha de pagamento
06.02.14.09 | Relatério anual de 142 salario 1 5 Eliminar
Relatério com o total de consignacio Trata-se de relatérios com os totais das
06.02.14.10 . ghag 1 - Eliminar consignagoes por entidade e por espécie
por entidade
e valor.
06.02.14.11 Egl:x:;)rlo consolidado de ocorréncias de 1 5 Eliminar




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.14 Relatério de consolidacdo de despesa .
Elaboracio 06.02.14.12 da folha de pagamento 1 30 Eliminar
de folha de Relatdrio de custeio por entidade L
pagamento 06.02.14.13 . . 1 - Eliminar
consignataria
06.02.14.14 Relatério de orden.s.de crédito 1 ) Eliminar
complementar emitidas mensalmente
Relatério de recolhimento de encargos .
06.02.14.15 .. 1 5 Eliminar
sociais
06.02.14.16 | Relatdrio de vencimentos e descontos 1 5 Eliminar Lei Federal n2 8.213/1991, Art. 115.
06.02.14.17 | Relatério mensal de 139 salario 1 - Eliminar
06.02.15 Certificado de aprovacdo de Avigéncia eseota-se com a realizacio de | DeCTeto-Lei Federal ne 5.452/1943
Controle 06.02.15.01 | equipamento de protegdo individual - Vigéncia 1 Eliminar & CAEgPI ¢ (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MPT
ambiental e CAEPI umnove ‘ ne 672/2021.
preservagio Lei Federal n® 6.514/1977, Art. 160, §
da saude A vigéncia esgota-se com a realizacio de ec: eaerain®o. ; . 258
Certificado de Aprovagdo de Instalagdes novo CAl, sempre que houver 1.¢; Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
06.02.15.02 | CAl Vigéncia 1 Eliminar modifica'ﬁes substanciais ou nos (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria
equi amintos dos estabelecimentos SEPREVT ne 915/2019; Portaria MT ne
auip ' 3.214/1978, NR-2, 2.4.
Lei Federal n2 8.213/1991, Art. 22;
Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
Comunicado de Acidente de Trabalho - . (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT
06.02.15.03 1 10 El
CAT fminar n®3.214/1978, NR-7, 7.4.8, a; Instrucio
Normativa do INSS n2 78/2002, arts.
189, VII, 227 e 228.
A vigéncia esgota-se com a realiza¢do de
nova declaragdo das instalagcGes, sempre . o
06.02.15.04 | Declaragdo das instalagdes Vigéncia - Eliminar que houver modificagdes substanciais Iie; Federal n® 6.514/1977, Art. 160, §
nas instalagdes ou nos equipamentos dos | =
estabelecimentos.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.15 06.02.15.05 | Dossié de campanha de prevencdo 4 - Preservar
Controle A _ =
ambientale | 06.02.15.06 | Laudo ergonémico Vigéncia 20 Eliminar ﬁg’&iﬁgﬁ'g;sgc’ta se com a elaboragdo de | o o o MT ne 3.214/1978, NR-17.
preservagao :
da saude Decreto-Lei Federal n? 5.452/1943
(CLT), Titulo Il, Capitulo V; Decreto
L. . A . Federal n® 3.048/1999, Art. 68, § 2.2,
06.02.15.07 ;i:g;::;:'gg '?f:b(;T:gl—gf'l?éAT Vigéncia 20 Eliminar ﬁ:iir\]/(;ar?zi?rta_se com a realizagdo de 3.9,4.2 e 5.9 Instrugdo Normativa do
’ INSS n278/2002, arts. 154, 155, 156,
163,179, 111, 188, V e 189, VI; Portaria
MT n23.214/1978, NR-7,7.4.5 e 7.4.5.1.
Decreto-Lei Federal n? 5.452/1943
Laudo técnico pericial de riscos A o A vigéncia esgota-se com a emissdo de (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT
06.02.15.08 | - bientais Vigencia 20 Eliminar novo laudo. n®3.214/1978, NR-7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR-
15,15.1.4
Livro de registro de atendimento A o S . .
06.02.15.09 médico Vigéncia 20 Eliminar A vigéncia perdura até completar o livro.
Lei Federal n2 9.528/97, Art. 58, § 4.9;
Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
Perfil Profissiografico Previdenciario - A - A vigéncia esgota-se com o rompimento | (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Instrugdo
06.0215.10 | ppp Vigencia 20 Eliminar do vinculo juridico com a Camara. Normativa do INSS/PRES ne 77/2015,
Art. 264; Portaria MT n2 3.214/1978,
NR-7,7.45e7.4.5.1.
P PR . Aviganci ) P
06.02.15.11 rocesso de sindicancia de acidente de Vigéncia 20 Eliminar wgenfla esgota-se com o término da
trabalho apuragado.
- . Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
06.02.15.12 gl"ffcr?fni.e C;’C”'f/:glcf Médico de Saude 1 20 Eliminar (CLT), Titulo II, Capitulo V; Portaria MT
P n?3.214/1978,NR-7,7.4.5e7.4.5.1
Lei Federal n? 6.514/1977, Art. 160, §
Programa de Prevencgao de Riscos A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de 1.%; Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
06.02.15.13 Amﬁientais oA ¢ Vigéncia 20 Preservar novi Tomn & ¢ (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT
’ n23.214/1978, NR-9,9.3.8.1 € 9.3.8.2;
Portaria SEPRT n? 6735/2020




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.15 A vigéncia esgota-se com o rompimento
Controle do vinculo juridi 3
juridico com a Cadmara. Caso a .
ambiental e Camara terceirize este servico, o Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
reservacio | 06.02.15.14 | Prontudrio médico Vigéncia 20 Eliminar - MR (CLT), Titulo II, Capitulo V; Portaria MT
p ! ¢ prontuario e a documentagdo médica ne 3.214/1978, NR-7, 7.4.5 & 7.4.5.1
da satde ficam sob a responsabilidade da empresa | ’ P T
prestadora de servigo.
Relatério do Programa de Controle Decreto-Lei Federal n® 5.452/1343
06.02.15.15 Médico de Sal]dSOcu acional - PCMSO 1 20 Eliminar (CLT), Titulo I, Capitulo V; Portaria MT
P n?3.214/1978, NR-7,7.4.6
. - Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
Relatério do P P 3 Avi ta- |
06.02.15.16 RZ:?;;?&;;?;??&T revengdo de Vigéncia 20 Eliminar urxliir:/f)larzigtgr?ose com a realizagdo de (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT
’ n?3.214/1978, NR-9,9.2.1.1.
06.02.16 06.02.16.01 | Ata de reunido da CIPA 1 - Preservar
Zre"e.’;ga‘: Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
e acidentes n s S ., . .
Dossié da Comissdo Interna de A e A vigéncia esgota-se com o encerramento | (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT
de trabalho 06.02.16.02 Prevencdo de Acidentes - CIPA Vigencia 3 Eliminar do mandato. n23.214/1978, NR-5, 5.7 e 5.8; Portaria
SSST n2 8/1999
. - . Portaria n? 3.214/1978, NR-5; Portaria
06.02.16.03 | Ficha de analise de acidentes 1 - Preservar MPT ne 2.318/2022, NR-5, 5.16, "L" .
Ficha de informagdes para o Ministério o . o
06.02.16.04 do Trabalho - SSMT 5 Eliminar Portaria MPT n2 2.318/2022.
06.02.16.05 Formular|<3 d.e e.nt'rega de equipamento 1 1 Eliminar
de protegdo individual - EPI
Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
06.02.16.06 | Livro de inspegdo do trabalho Vigéncia 2 Preservar A vigéncia perdura até completar o livro. | (CLT), Art. 628, § 1.2 e 2.2; Portaria MTP
N2 671/2021.
Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
. o A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de | (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT
.02.16.07 | M | Ih Vv P
06.02.16.0 apa anual de acidentes de trabalho igéncia 5 reservar novo mapa. ne 3.214/1978, NR-4, 4.12, i, , na
redacgdo da Portaria MPT n2 2.318/2022.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.02 COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.16 A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de Portaria SEPRT n? 6735 DE 10/03/2020;
Prevencdo de 06.02.16.08 | Mapa de riscos Vigéncia - Eliminar & & ¢ Portaria MT n2 3.214/1978, NR-5, 5.16,
acidentes de novo mapa. AN
lh
trabalho 06.02.16.09 Planta de ambientes de trabalho e 3 Elimi Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
e localizagdo de extintores ) iminar (CLT), Art. 200.
Processo de constituicdo de Comissdo A vigéncia esgota-se com a constituicio
06.02.16.10 | Interna de Prevengdo de Acidentes - Vigéncia 5 Preservar & g ¢ Lei Federal n2 6.514/1977, Art. 163.
de nova CIPA.
CIPA
A vigéncia esgota-se com o resultado da Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
06.02.16.11 | Processo de eleigdo da CIPA Vigéncia 5 Preservar eleigéo da CI|§A (CLT), Titulo I, Capitulo V; Portaria MT
¢ ’ n?3.214/1978, NR-5, 5.40, ")" e 5.6.2.
06.02.17 Dossié de programa anual de
Planejamento e 06.02.17.01 desenvolvimento biopsicossocial ! > Preservar

execugdo de Dossié de programa anual de
acdes de 06.02.17.02 . . 1 5 Preservar

. qualidade de vida
desenvolvimento

biopsicossocial 06.02.17.03 Proposta anual de agdes de 1 5

desenvolvimento biopsicossocial Eliminar
06.02.17.04 Re.Ia.torlo an_ual <?|e avallfalg_ao das 1 5 Preservar
atividades biopsicossociais
06.02.99 Outros | 06.02.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Documentos Relatério Bienal das Atividades da
06.02.99.02 . 2 2 Preservar
Unidade
. A vigénci ta- It dod
06.02.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar vigencla esgota-se com a alteragao do
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
D hos Emiti R i
06.02.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar espachos Emitidos e Recebidos,

Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.03 COORDENACAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E INFRAESTRUTURA (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . ,, .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.03.01 o Até a aprovacio . Lei Complementar Estadual n?
Aquisico de 06.03.01.01 | Processo de Fiscalizagdo e Pagamento das contas 5 Eliminar 202/2000, Art. 23, §1
bens
materiais, A vigéncia esgota-se com o recebimento
patrimoniais, do objeto da solicitagdo; ou com a
Servicos e 06.03.01.02 | Solicitagdo de aquisigdo Vigéncia - Eliminar informac&o da negativa da solicitagdo.
obras Integra o Processo de Fiscalizagdo e
Pagamento.
06.03.02 igénci - 3
06.03.02.01 | Cadastro de bens patrimoniais Vigéncia - Preservar A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de Lei Federal n2 4.320/1964, Art. 94 e 96.
Cadastro e um novo cadastro.
chapeamento . . . . o A vigéncia esgota-se com a baixa do bem .
de bens 06.03.02.02 | Ficha de bem patrimonial Vigéncia 5 Eliminar patrimonial Lei Federal n2 4.320/1964, Art. 94 e 96.
patrimoniais :
Até 3 aprovacio Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
06.03.02.03 | Inventario fisico de bens patrimoniais P ¢ 5 Preservar Complementar Estadual n2 202/2000,
das contas
Art. 23, §1¢°
Inventario fisico-financeiro de bens Até a aprovagdo Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
06.03.02.04 atrimoniais das SOntasc 5 Eliminar Complementar Estadual n2 202/2000,
P Art. 23, §1°
06.03.02.05 | Livro de registro de bens patrimoniais Vigéncia 5 Preservar A vigéncia perdura até completar o livro.
06.03.03 Certificado de garantia de bens A e A vigéncia esgota-se com o término do Lei Federal n2 8.078/1990, arts. 42, 24,
Defesa de 06.03.03.01 patrimoniais Vigéncia ) Eliminar prazo de validade do certificado. 50 e 74.
E:rsimoniais 06.03.03.02 Processo de sindicér.'ncia r.el.ativa a Vigéncia 5 Eliminar AvigénNCia esgota-se com o término da
defesa de bens patrimoniais apuragao.
06.03.04 Termo de compromisso de devolugdo .
Registro da 06.03.04.01 de bem patrimonial 1 5 Eliminar
movimentagao s s oA =
T | I A - |
de bens 06.03.04.02 ermo de re§pons_ab| idade pelo uso Vigéncia 5 Eliminar wgenué esg9ta se com a devolugdo do
. . de bem patrimonial bem patrimonial.
patrimoniais
Termo de responsabilidade por bens As copias arquivadas nos gabinetes e Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
06.03.04.03 . . P P 2 5 Eliminar departamentos podem ser eliminadas Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
patrimoniais . -
apos emissdo de novo termo. 1.9;
06.03.04.04 Termo de transferéncia de bem Vigéncia ) Eliminar A vigéncia esgota-se com novo Termo de

patrimonial

responsabilidade por bens patrimoniais.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.03 COORDENACAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E INFRAESTRUTURA (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.03.05
Arrolamento
e baixa de Expediente de encaminhamento de , .
bens 06.03.05.01 | bens excedentes, inserviveis ou em Atzzsaz(;:::ao - Preservar Lei Federal n2 4.320/1964.
patrimoniais desuso para Prefeitura
06.03.06 . . . As informagdes constam do Balango de
Verificagio 06.03.06.01 | Balancete de material de almoxarifado 2 - Eliminar material de almoxarifado.
de estoque e
distribuciI do Até a aprovagdo A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de Lei Estadual n® 12.600/2004, art. 65,
¢ 06.03.06.02 | Balango de material de almoxarifado das Eonta.f 5 Eliminar novzg) balan og ¢ § 1.9; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
s Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
06.03.06.03 | Cadastro de material de almoxarifado Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
cadastro.
06.03.06.04 Formu.lar|o de previsdo de consumo de 1 ) Eliminar
material
06.03.06.05 Formu'larlo provisorio de requisi¢do de Vigéncia i Eliminar Avgenaa esgota—s'e ?EOS o Iangamento
material no sistema de requisicdao de material.
06.03.06.06 Inventér.io fisico de material de Até a aprovagdo 5 Eliminar Lei Estadual n2 12.600/2004,
almoxarifado das contas art. 65, § 1¢
Inventario fisico-financeiro de material Até a aprovagao L Lei Estadual n2 12.600/2004,
06.03.06.07 . 5 Eliminar
de almoxarifado das contas art. 65, § 1¢
06.03.06.08 | Lista de materiais de almoxarifado 1 - Eliminar
Nota de saida de material de L
06.03.06.09 . 1 - Eliminar
almoxarifado
Planilh trol f i t A vigénci ta- t
06.03.06.10 ani _a de controle de fornecimento de Vigéncia i Eliminar vigéncia esgota-se cgm 0 encerramento
material por contrato do contrato de fornecimento.
06.03.06.11 Relaté_rio de controlt_e de saida de 1 i Eliminar
material de almoxarifado
06.03.06.12 | Relatdrio financeiro de entradas 1 5 Eliminar
06.03.06.13 | Requisicao de material de almoxarifado 1 - Eliminar




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.03 COORDENACAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E INFRAESTRUTURA (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.03.07
Recebimento Trata-se de uma via acumulada apenas
e conferéncia para recebimento e conferéncia de
06.03.07.01 | Nota fiscal (via) 1 - Eliminar materiais de almoxarifado. Uma via
integra o Processo de Fiscalizagdo e
Pagamento
06.03.08
Arrolamento Expediente de encaminhamento de
e baixa de 06.03.08.01 materiais de consumo excedentes, Até a aprovagdo 5 Eliminar Lei Estadual n2 12.600/2004,
materiais de DR inserviveis ou em desuso para das contas art. 65, § 1°
Cconsumo Prefeitura
06.03.09 Autorizacdo para entrada de
Recepgdo e 06.03.09.01 | funcionario ou servidor fora do horario 1 - Eliminar
controle de de expediente
portaria .
Formuldrio de controle de entrada e
06.03.09.02 | saida de funcionarios, servidores ou 1 - Eliminar
prestadores de servico
06.03.09.03 | Registro de achado ou perdido 1 - Preservar
06.03.09.04 R_egistro de entrada e saida de 5 ) Eliminar
visitantes
06.03.09.05 | Relagdo de achados e perdidos 1 - Eliminar
06.03.09.06 ReIaTtorlo de visitas aos setores e ) ) Eliminar
gabinetes
06.03.10 Livrod istro d énci R . , .
Vigilancia do 06.03.10.01 rg;&;;jgf;;;:)ac:cr;enuas Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia perdura até completar o livro.
?d'f'°'°'~das 06.03.10.02 | Planilha de controle de chaves 1 - Eliminar
instalagdes e
i . . e~ Trata-se de uma planilha para
equipamentos
06.03.10.03 Planilha de con’tr<.3Ie de identificagdo 1 - Eliminar constatagdo de identificagdo de
de tomadas elétricas
voltagem.
06.03.10.04 Planilha de vistoria de equipamento de 1 ) Eliminar
seguranga
Registro audiovisual de sistema de A eliminacdo estd condicionada a
06.03.10.05 & 1 - Eliminar inexisténcia de fatores determinantes de

monitoramento por cameras

sua guarda.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.03 COORDENACAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E INFRAESTRUTURA (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.03.11 06.03.11.01 | Atestado de realizagdo de servigo 1 - Eliminar
Manutengacz 06.03.11.02 Laudo técnico da analise da dgua " Elimi Decreto n2 20.786 de 10 de agosto
€ conservagdo | B-E2-25YC | encanada i iminar de 1998 de Pernambuco
do edificio Laudo técnico da analise de cai D 220.786 de 10 d
das audo técnico da analise de caixas e i o ecreto n2 20. e e agosto
instalacBes e 06.03.11.03 reservatorios de dgua ! Eliminar de 1998 de Pernambuco
dos Ordem de servigo de manutencgdo e L
. 06.03.11.04 = 1 - Eliminar
equipamentos conservagao
06.03.11.05 Regls_tro de cc?ntro!e de manutengao 1 ) Eliminar
predial e patrimonial
06.03.12
Execugdo de
servicos de 06.03.12.01 | Relatdrio de quantidade de cépias 1 - Eliminar
reprografia
06.03.99 06.03.99.01 | Ata de Reunido i - Preservar
Outros Relatério Bienal das Atividades da
Documentos 06.03.99.02 Unidade 2 2 Preservar
A vigénci - I a
06.03.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar vigéncia esgota-se com a alteragdo do
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
06.03.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos Em|t|do.s.e Recebldos,.
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.04 FROTA (SUBFUNCAO)
. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.04.01 Ato de classificaca d t A vigénci t blicaggo d
Classificaco e | 06.04.01.01 : o feclasa ;.ca.géo e enquadramento Vigéncia i Preservar vigéncia esgota-se com a publicagdo de
cadastramento e veiculos oficiais novo ato.
de veiculos A vigéncia esgota-se com a baixa do
06.04.01.02 | Cadastro de veiculo oficial Vigéncia 5 Preservar , & &
veiculo.
06.04.01.03 | Quadro demonstrativo da frota Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
novo quadro.
06.04.02 Ato de regulamentagdo de uso de A A vigéncia esgota-se com a publicagdo de
Controle da 06.04.02.01 veiculos oficiais Vigéncia - Preservar NoVo ato.
guarda e do
usE) dle A vigéncia esgota-se com o término da
veiculos . N . = o . 0 .-
06.04.02.02 Bqlgnm de ocorréncia com veiculo Vigéncia 5 Eliminar apuraglao. oucoma prescr|f;ao criminal. LelA Fe.deral n . 9:503/1997 (Codigo de
oficial Uma cépia do documento integra o Transito Brasileiro).
Processo de sindicancia.
06.04.02.03 Cert|f|cadlo de inspe¢do do Vigéncia 5 Eliminar AV|genC|a_ _esgota—se com a emissdo de
cronotacografo novo certificado.
Certificado de registro e licenciamento . o A vigéncia esgota-se com a emissdo de Lei Federal n29.503/1997, Art. 121
.04.02.04 , \Y% - El . - A S
06.04.02.0 de veiculo - CRLV lgencia iminar documento atualizado pelo DETRAN. (Cddigo de Transito Brasileiro).
06.04.02.05 C|rc.ular com escala de uso de veiculo 1 i Eliminar
oficial
Comunicado de desconto de valor no
06.04.02.06 | pagamento do servidor por avaria em 1 5 Eliminar
veiculo oficial
Comunicado de resultado de defesa da
Lei ©9.503/1 i
06.04.02.07 | autuagdo com Notificagdo da 1 5 Eliminar elAFe'deral " . 9.503/ 997 (Codigo de
. e . Transito Brasileiro).
imposi¢cdo da penalidade de multa
Notificagdo de autuagdo por infracdo a Lei Federal n2 9.503/1997 (Cddigo de
06.04.02.08 | Or'cacdo e autuagdo porintrac 1 5 Eliminar | Federal n® 9.503/1997 (Cédig
legislagdo de transito Transito Brasileiro)
06.04.02,09 | Ordem de servico externo com 1 5 Eliminar
controle de trafego de veiculo oficial
06.04.02.10 Process{o de sit](%icéncia de ocorréncia Vigéncia 5 Eliminar Avigénfia esgota-se com 9 Eérminc? da
com veiculo oficial apuragdo ou com a prescri¢do criminal.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.04 FROTA (SUBFUNCAO)
. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.04.02 ariod iculo oficial igénci limi igénci baixa do b
Controle da 06.04.02.11 | Prontuario de veiculo oficia Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com a baixa do bem.
daed
guz:l;oadee ° Recibo de entrega de Notificagdo de
. 06.04.02.12 | autuagdo por infragdo a legislagdo de 1 - Eliminar
veiculos N
transito
06.04.02.13 Re_le?torlo de controle do uso de veiculo 1 5 Eliminar
oficial
06.04.02.14 | Relatdrio tacografico 1 5 Eliminar
06.04.02.15 R.e(-‘]LfISI(;ETO de agtf)rlzagao para servidor 1 - Eliminar
dirigir veiculo oficial
06.04.02.16 | Requisi¢do para uso de veiculo oficial 1 - Eliminar
06.04.03 ] , o
Controle do | 06:04.03.01 | Comprovante fiscal de abastecimento 1 5 Eliminar
consumo de
combustivel | 06.04.03.02 | Relatério de consumo de combustivel 1 5 Eliminar
06.04.03.03 Relatério delqwlometragem e consumo 1 5 Eliminar
de combustivel
06.04.04 . . . A o A vigéncia esgota-se com a emiss3o de
Manutencio 06.04.04.01 | Certificado de Inspegdo Veicular - CIV Vigéncia - Eliminar documento atualizado.
de veiculos A vigéncia esgota-se com a emissdo de
06.04.04.02 | Certificado de Seguranca Veicular - CSV Vigéncia - Eliminar & & .
documento atualizado.
06.04.04.03 | Relatério de lavagem de veiculos oficiais 1 5 Eliminar
06.04.99 06.04.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros o .
Relatério Bienal das Atividades da
Documentos | 06.04.99.02 Unidade 2 2 Preservar
. A A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
06.04.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
06.04.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos Em|t|do§.e Recebldos,.
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.05 ARQUIVO CENTRAL (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . N .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.05.01 Instru¢do normativa sobre arquivos e
Normalizacdo das 06.05.01.01 documentos 1 - Preservar
tividades d . .
:rl(;/:“jo es dae 06.05.01.02 Regu.lamento das atividades de 1 i Preservar Trata-sg de regulamento interno de setor
arquivo ou servigo.
06.05.02 06.05.02.01 | Processo de devolugdo a origem 1 - Eliminar
Autuacdo e
protocolo 06.05.02.02 | Livro de controle de documentos Vigéncia 2 Eliminar A vigéncia perdura até completar o livro.
Livro de registro de entrada de A L oA . .
06.05.02.03 & Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia perdura até completar o livro.
documentos
06.05.03 indice remissivo do Plano de A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
Classificagdo de 06.05.03.01 e Vigéncia 5 Preservar novo Plano de classificagdo ou de novo
documentos classificagdo de documentos indice
06.05.03.02 Plano de classificagdo de Vigéncia 5 Preservar A vigéncia esgota-sg Fom~a elaboragdo de
documentos novo Plano de classificagdo.
06.05.04 06.05.04.01 | Tabela de controle de tramitagdo 1 - Eliminar
Distribuicdo e
acompanhamento | 06.05.04.02 | Relagdo de remessa de documentos 5 - Eliminar
do tramite
06.05.04.03 | Requisi¢do de processo 1 - Eliminar
06.05.05
Avaliagdo e A vigéncia esgota-se com a oficializagcdo
destinacdo de Dossié relativo aos trabalhos da gs r;:\éiiz?::i?{acgzﬁznzodn?ii(;?e
documentos 06.05.05.01 | Comissdo de Avaliagdo de Vigéncia - Preservar P s § .
. atas, oficios, lista de presencas, relatérios
Documentos de Arquivo . .
e demais documentos produzidos pela
comissao.
Processo de elaboragdo ou
06.05.05.02 atualizagdo de Plano (?Ie classificagdo Vigéncia 5 Preservar A wgenua esgota-se com~a oficializagdo
e Tabela de temporalidade de dos instrumentos de gestdo documental.
documentos
. A vigéncia esgota-se com a oficializagcdo
Tabela det lidade d A .
06.05.05.03 abela de temporalidade de Vigéncia - Preservar de nova Tabela de temporalidade de
documentos d
ocumentos.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.05 ARQUIVO CENTRAL (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE CENTRAL
06.05.06 06.05.06.01 | Cadastro de ingresso de documento 1 - Preservar
Arquivamento Expediente de recolhimento de . . .
de 06.05.06.02 d Vigéncia 5 Preservar A vigéncia esgota-se com o recolhimento.
ocumentos
documentos g d reréncia d
06.05.06.03 Expediente de transferéncia de Vigéncia 5 Preservar A vigéncia esgota-se com a transferéncia.
documentos
06.05.07
Eliminagdo de ; U
documentos 06.05.07.01 SZZE?\::}ESE eliminacdo de Vigéncia 5 Preservar A vigéncia esgota-se com a eliminagdo.
06.05.99 06.05.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros 06.05.99.02 Relatorio Bienal das Atividades da 5 2 p
Documentos .05.95. Unidade reservar
06.05.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar A vigéncia esgota-se com a alteracdo do
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
D hos Emiti R i
06.05.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar espac. os mmdo.s.e ecebldos,.
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.06 COORDENACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.06.01
Licitagao e A vigéncia esgota-se com o encerramento
administragdo do Contrato. Uma via do Contrato integra
de contratos o Processo. As guias de recolhimento da | Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
oA . Previdéncia Social e outros impostos ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
06.06.01.01 | Contrato Vigencia 12 Eliminar deverdo ser arquivadas em separado e Decreto-Lei Federal n 2.848/1940
obedecerao aos prazos previstos nesta (Codigo Penal), Art. 109.
tabela, na atividade “Controle da
contabilidade”.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Dossié relativo aos trabalhos da a0 359-H; Lei Federal n® 14.133/2021;
.06.01.02 1 4 Elimi ! !
06.06.01.0 Comissdo Permanente de Licitagdo iminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.
06.06.01.03 ExpedleNnte de acompanhamento e Vigéncia 12 Eliminar A vigéncia esgota-se com o término do Lei Federal ne 14.133/2021.
execucdo de contrato contrato.
06.06.01.04 | indice de niumero de edital de licitacdo 2 - Eliminar
. . ~ , - Lei Estadual n2 12.600/2004;
06.06.01.05 :dﬁ d‘;r:eer:rt'g':sao no cadastro de Atzz:g:l’::ao 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
P Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
. e , ~ Lei Estadual n2 12.600/2004;
06.06.01.06 rr:d': dc?r:zr:tejsblhtacao no cadastro de Atzz:g’;zl’:fao 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
P Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
Até 2 aprovacio Lei Estadual n2 12.600/2004;
06.06.01.07 | Relagdo de aditamentos de contratos das (’;)ontasc 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
Até 2 aprovacio Lei Estadual n? 12.600/2004;
06.06.01.08 | Relagdo de contratos das fontasg 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
Relaca trat ti
06.06.01.09 elagdo de contratos e os respectivos 5 i Eliminar

gestores e substitutos




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.06 COORDENACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.06.01 Relagdo de despesas com dispensa de Até a aprovagao Lei Estadual n® 12.600/2004;
Licitagéo e 06.06.01.10 “cit: o P P A fonta: 5 Eliminar Resolugdio TCE-PE n2 11/2014 e
administragdo ¢ Resolucio TCE-PE ne 12/2015
de contratos
Relagdo de despesas com Até a aprovacdo Lei Estadual n® 12.600/2004;
06.06.01.11 inexi‘; T dade ge e A fontaf 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
€ ¢ Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
Até a aprovacio Lei Estadual n2 12.600/2004;
06.06.01.12 | Relagdo de licitagdes por modalidade das cpontasg 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
06.06.01.13 | Relagdo dos pedidos de aquisi¢do 2 - Eliminar Lei Federal n2 14.133/2021.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de dispensa de Atéo - ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
.06.01.14 12 El ! !
06.06.0 licitagdo encerramento iminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de pregao Até a aprovagao - ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
06.06.01.15 eletronico das contas 12 Eliminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de pregdo Até a aprovagdo . ao 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
.06.01.1 12 E
06.06.01.16 presencial das contas liminar Decreto-Lei Federal n® 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n® 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de Até a aprovacgdo - ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
.06.01.17 12 El
06.06.0 concorréncia das contas iminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de Até a aprovagao - ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
06.06.01.18 inexigibilidade das contas 12 Eliminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
. . . . P ~ - . 1 Q .
06.06.01.19 Processo administrativo de aditamento | Até a aprovagdo 12 Eliminar a0 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;

contratual

das contas

Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.06 COORDENACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.06.01 Lei Federal n? 10.028/2000, arts. 359-A
Licitagdo e Processo administrativo de Atéo ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
inistracio | 06.06.01.20 12 Elimi ' ' ’
administragdo apostilamento encerramento fminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
de contratos (Codigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de compra Até a aprovagdo L ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
.06.01.21 12 E .
06.06.0 direta (pronto pagamento) das contas liminar Decreto-Lei Federal n 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
. . . Até a aprovagdo - ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
.06.01.22 | P 12 El
06.06.0 rocesso administrativo de convite das contas iminar Decreto-Lei Federal ne 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de tomada de Até a aprovagdo e ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
06.06.01.23 pregos das contas 12 Eliminar Decreto-Lei Federal n? 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de didalogo Até a aprovagao . a0 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
06.06.01.24 12 El
competitivo das contas fminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de compras Até a aprovagdo . ao 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
06.06.01.25 compartilhadas das contas 12 Eliminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109.
06.06.02 06.06.02.01 | Ata de registro de precos 2 12 Eliminar Lei Federal n2 14.133/2021
Registro de Até a aprovagao
pregos 06.06.02.02 | Processo de registro de pregos P ¢ 12 Eliminar Lei Federal n2 14.133/2021

das contas




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.06 COORDENACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.06.03 Cadastro de fornecedores e A vigéncia esgota-se com a atualiza¢3o do
06.06.03.01 Vigénci - Elimi
Cadastramento prestadores de servigos 'gencia fminar cadastro.
de 06.06.03.02 | Dossié de registro cadastral 1 - Eliminar Lei Federal n2 14.133/2021
fornecedores e
prestadores de | 06.06.03.03 | Formulario de avaliagdo de fornecedor 1 1 Eliminar
servigos
Formulario de verificagdo de L
06.06.03.04 1 1 Eliminar
fornecedor
06.06.03.05 | "ormulario de monitoramento 1 1 Eliminar
adicional de fornecedores
06.06.03.06 | ormuldrio de registro de 1 1 Eliminar
posicionamento de fornecedor
06.06.04
Instrugdo Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Interna - . ao 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
06.06.04.01 | Justificativa de preco e escolha 1 4 Eliminar Decreto-Lei Federal ne 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
L. - ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
06.06.04.02 | Parecer técnico da CPL 1 4 Eliminar Decreto-Lei Federal ne 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
. . o - ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
06.06.04.03 | Pedido de informagao 1 4 Eliminar Decreto-Lei Federal ne 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Estudo Técnico Preliminar (ETP) / . ao 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
06.06.04.04 Projeto basico / termo de referéncia ! 4 Eliminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.06 COORDENACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDI
ARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLAGAO/NORMA

06.06.04
Instrugao
Interna

06.06.04.05

Orgamentos

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.

06.06.04.06

Encaminhamento de recurso

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.

06.06.04.07

Ata de sessdo publica de licitagdo

Eliminar

Lei Federal n2 14.133/2021

06.06.04.08

Aviso de
abertura/reabertura/suspensio

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.

06.06.04.09

Extratos Ata/Contrato

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.

06.06.04.10

CertidOes para habilitacdo de licitante
(CNDs, atestados e outros)

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
a0 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.

06.06.04.11

Termo de homologacgao e adjudicagdo

Eliminar

Lei Federal n2 14.133/2021

06.06.04.12

Minutas de editais

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.

06.06.04.13

Publicagdo de pedidos de orcamentos

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
a0 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.

06.06.04.14

Relatdrio de prova de
conformidade/conceito

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.06 COORDENACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDI
ARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLAGAO/NORMA

06.06.04
Instrugao
Interna

06.06.04.15

Relatério conclusivo de concorréncia
publica

12

Eliminar

Lei Federal n2 14.133/2021

06.06.04.16

Relatério de avaliagdo de amostra

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
a0 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.

06.06.04.17

Plano Anual de Contratagdes

12

Eliminar

Lei Federal n2 14.133/2021

06.06.04.18

Plano de Capacitagdo Anual

12

Eliminar

Lei Federal n2 14.133/2021

06.06.04.19

Aviso de dispensa de licitagdo

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n® 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.

06.06.04.20

Publicagdo no PNCP

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.

06.06.04.21

Avaliagdo do fornecedor no PNCP

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
a0 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.

06.06.04.22

Governanga nas Contratagdes

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.

06.06.05
Requisicoes
de Origem
Interna e
Externa

06.06.05.01

Pedido de reequilibrio econdmico-
financeiro

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.

06.06.05.02

Pedido de repactuagao

Eliminar

Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
a0 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.06 COORDENACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.06.05 06.06.05.03 | Acordos / Convénios / Ajustes Vigéncia 12 Eliminar Lei Federal n2 14.133/2021
Zequ'rsiggr‘f Lei Federal n 10.028/2000, arts. 359-A
. . L ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
Ir;:(i;r:sae 06.06.05.04 | Resposta de pedido de esclarecimento 1 4 Eliminar Decreto-Lei Federal ne 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
. - ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
.06.05. R 1 4 El ! !
06.06.05.05 esposta de pedido de recurso iminar Decreto-Lei Federal ne 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
. . o - ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
06.06.05.06 | Resposta de pedido de impugnagdo 1 4 Eliminar Decreto-Lei Federal ne 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109 e 326.
06.06.99 06.06.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros . L
Relatdério Bienal das Atividades da
Documentos | 06.06.99.02 Unidade 2 2 Preservar
A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
06.06.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar visencia esg ¢
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
06.06.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos Emmdose Recebldos,'
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.07 PROTOCOLO (SUBFUNGAO)

, PRAZO DE GUARDA - . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.07.01 06.07.01.01 | Registro de Protocolo Geral 2 3 Eliminar
Protocolo 06.07.01.02 | Protocolo de Balancetes 2 3 Eliminar
06.07.02
Controle de Correspondéncias de
correspondéncias encaminhamento de documentos, de
de conteudos envio ou solicitagdo de informagdes
rotineiros 06.07.02.01 | 9€ conteudos rotineiros gue dizem 2 3 Eliminar
respeito a gestdo administrativa no
Poder Legislativo, tais como: cartas,
memorandos, e-mails, oficios,
declaragGes entre outros
06.07.99 Outros | 06.07.99.01 | Ata de Reuni3o 2 - Preservar
Documentos o L
06.07.99.02 Relgtorlo Bienal das Atividades da 5 5 Preservar
Unidade
. o A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
06.07.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar d
ocumento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
06.07.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos Em|t|do§§ Recebldos,h
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.08 TELEFONIA (SUBFUNGAO)

06.08.01 Controle | 06.08.01.01 | Lista de ramais internos Vigéncia Eliminar
de servigos de . L o
telecomunicacBes 06.08.01.02 | Registro de controle de ligagbes 1 Eliminar
06.08.99 Outros | 06.08.99.01 | Ata de Reunido 2 Preservar
Documentos . .
Rel B | A
06.08.99.02 e'atorlo ienal das Atividades da ) Preservar
Unidade
A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
06.08.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia Preservar & & ¢
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
D hos Emiti R i
06.08.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 Eliminar espachos Emitidos e Recebidos,

Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatérios, Comunicados,
Mensagens e outros.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.09 COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDI
ARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLAGAO/NORMA

06.09.01
Desenvolvimento
implementagdo e
controle de
sistemas de
informatica

06.09.01.01

Base de dados

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se anualmente para as
Bases de dados consideradas de valor
histérico, informativo ou probatério e
para Base de dados sem valor para a
guarda permanente a vigéncia esgota-se
com o desuso ou atualizagdo do sistema
ou programa gerenciador da Base de
dados. A destinagdo das bases de dados
esta condicionada ao valor de suas
informacgdes para a Camara Municipal e
para o publico em geral. Somente
deverdo ser providenciadas copias anuais
para guarda permanente das bases de
dados consideradas de valor histérico,
informativo ou probatdrio.

Lei Federal n29.610/1998, Art. 87.

06.09.01.02

Folha de codificagdo de programa de
computador

Vigéncia

Preservar

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

06.09.01.03

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

Vigéncia

Preservar

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

06.09.01.04

Manual de usuario de programa de
computador desenvolvido pela
Camara

Vigéncia

Preservar

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

06.09.01.05

Plano Diretor de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
novo plano. O documento registra as
diretrizes definidas para a area de
informatica.

06.09.01.06

Projeto de atualizagdo ou
modernizagdo tecnoldgica

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se com o
desenvolvimento ou implementagdo do
projeto de atualizagdo ou modernizagdo.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.09 COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.09.01 Proieto de desenvolvimento de A vigéncia compreende o tempo de Lei Federal n2 9.609/1998, Art. 12, § 12;
Desenvolvimento | 06.09.01.07 roJ rama de computador Vigéncia 12 Preservar utilizagdo do programa, bem como de Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
implementacdo e prog P todas as suas atualizacdes. (Cédigo Penal), Art. 109, IV.
cpntrole de 06.09.01.08 Projeto de implantagdo ou alteragdo Vigénci g P A vigéncia esgota-se com a implantagdo
.SIStema,S.de .09.01. de rede igéncia reservar do projeto.
informatica
A vigéncia esgota-se com o
06.09.01.09 Projeto d.e Te~cnolog|a da Informacgdo Vigéncia 5 Preservar desgnvolwmento ou. |mplementaga~o do
e Comunicagdo Projeto de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo.
Relatério de acompanhamento de
06.09.01.10 | projeto de tecnologia da informagao 1 5 Preservar
e comunicagao
Relatdrio de desenvolvimento de Lei Federal n® 9.609/1998, Art. 12, § 1¢;
06.09.01.11 rograma de computador 1 12 Preservar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
prog P (Codigo Penal), Art. 109, IV.
06.09.01.12 | Relatério de estatistica de acesso 1 5 Eliminar
06.09.02 Vistoria A vigdnci | 20 d
e controle da 06.09.02.01 | Dicionario de dados Vigéncia 10 Preservar wgenuadesiota—ze cdon; a alteragdo da
integridade de estrutura da base de dados.
sistemas de Avigenci " it 20 d
informatica 06.09.02.02 | Mapa de arquitetura de rede Vigéncia 20 Preservar Vigencia esgota-se com a alteragdo de
rede de computadores.
06.09.02.03 Pedido de.autorlzagao de acesso a 1 1 Eliminar
rede, arquivos e bases de dados
Registro de acesso e alteragdo em
06.09.02.04 | Sistema de infraestrutura do 5 _ Eliminar Lei Federal n2 12.965/2014.
ambiente de Tecnologia da
Informacgao




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.09 COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.09.02
Vistoria e Trata-se de registro com os acessos dos
controle da 06.09.02.05 | Registro de conexdo a Internet 1 4 Eliminar usuarios a Internet a partir da rede Lei Federal n® 12.965/2014, Art. 13.
integridade fornecida pela Camara Municipal.
de sistemas -
de 06.09.02.06 Rela,g:f\o de IP de rede, computador e 1 12 Eliminar
. - usuario
informatica
06.09.02.07 | Relatdrio técnico de vistoria 5 _ Eliminar
Termo de concessdo e controle de A L A vigéncia esgota-se com a retirada do Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
06.09.02.08 senha de acesso Vigencia 12 Eliminar acesso a rede, arquivos e bases de dados | (Cddigo Penal), arts. 109 e 325.
06.09.03 A vigéncia compreende o tempo de
5 Certificado d tenticidade d A __ e
Manutenc¢ao 06.09.03.01 | —o'icado deautenticidade de Vigéncia 5 Eliminar utilizagdo do programa, bem como de
d programa de computador o
e todas as suas atualizagGes.
equipamentos
e Insta lagao Certificado de garantia de A vigéncia esgota-se com o término da
de programas 06.09.03.02 | equipamentos e de programas de Vigéncia 5 Eliminar g . g
garantia.
computador
A vigéncia compreende o tempo de Lei Federal n2 9.610/1998; Lei Federal
Contrato de licencga de uso de . . . _g N P P n29.609/1998, Art. 12, § 12; Lei Federal
06.09.03.03 Vigéncia 12 Eliminar utilizagdo do programa, bem como de .
programa de computador todas as suas atualizaces n2 9.279/1996; Lei Federal n2
soes. 2.848/1940 (Cédigo Penal), Art. 109, IV.
. . L. A vigéncia compreende o tempo de
06.09.03.04 Ficha de inventdrio de programa de Vigéncia - Preservar utilizacdo do programa, bem como de
computador o
todas as suas atualizagdes.
F ri T - A viganci ) ~
06.09.03.05 E)rrr?u ario de requisi¢do de servigos Vigéncia 5 Eliminar vgenaa esgota-se com a execugdo dos
técnicos servicos.
06.09.03.06 Parecertécnim.) de eq}Ji.pamentosede 1 5 Eliminar
programas de informatica
A vigéncia compreende o tempo de
06.09.03.07 | Registro de programa de computador Vigéncia 5 Eliminar utilizagdo do programa, bem como de
todas as suas atualizagGes.
06.09.03.08 | Relatério de revisdo técnica 1 5 Eliminar




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.09 COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.09.03 06.09.03.09 | Relatdrio geral do equipamento 1 5 Eliminar
Manutengdo
de 06.09.03.10 | Relatdrio técnico de servigos 5 - Eliminar
egulpame~ntos 06.09.03.11 | Requisi¢do de servigos técnicos Vigéncia 5 Eliminar A wgenua esgota-se com a execucgo dos
einstalagdo servicos.
de programas 06.09.03.12 Questi?nério aos usuarios sobre 1 ) Eliminar
necessidade de recursos de Tl
06.09.03.13 Dec!aragao de retirada de i Vigéncia 1 Eliminar Awgenaa esgota-se com a execugdo dos
equipamento para manutengdo servicos.
06.09.03.14 | Termo de responsabilidade de backup 2 5 Eliminar
06.09.04 Relatério estatistico anual de
Controle de 06.09.04.01 | documentos, dados e informagdes 1 5 Eliminar
restricdo de classificadas e desclassificadas
acesso
Trata-se de relagdo anual, a ser publicada
pela autoridade maxima da Camara
Municipal, de documentos, dados e
Rol Ided tos, dad . g . ’
06.09.04.02 | . © anua~ ¢ ocu.n_1en 05, dados & 1 5 Preservar informacg0oes classificadas ou
informagdes classificadas o , -
reclassificadas no periodo, como sigilosas
ou pessoais, com identificagao para
referéncia futura.
Trata-se de relagdo anual, a ser publicada
pela autoridade maxima da Camara
06.09.04.03 Bol anuaINde documer.1t.os, dados e 1 5 Preservar Mumapal, de docum(.elj\tos, dados e’
informacgdes desclassificadas informacg0es desclassificadas no periodo,
como sigilosas ou pessoais, com
identificacdo para referéncia futura.
06.09.04.04 Igmo de Classificagdo de Informagdo - 1 5 Preservar Lei Federal ne 12.527/2011.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.09 COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
Termo de Reavaliagdo de Informacdo - .
06.09.04 06.09.04.05 TRI 1 5 Preservar Lei Federal n2 12.527/2011.
ControNIe ge Termo de Responsabilidade pela
restricao de btencio d d t
acesso 06.09.04.06 | 0> EN¢a0 deacessoa documentos, 1 - Preservar Lei Federal ne 12.527/2011.
dados e informagdes pessoais de
terceiros - TR
Termo de acesso e uso de assinatura
06.09.04.07 N . 2 - Preservar
eletronica em sistemas
06.09.04.08 Termo d.e responsabl!ldade de usuario Vigéncia 1 Eliminar A wgenaa esgota-se com a devolugdo do
por equipamento de informatica equipamento.
06.09.04.09 Termo Qe utilizagdo de conta de e-mail Vigéncia ) Preservar A V|gen.C|a esgota-se com a desvinculagdo
institucional do servidor.
06.09.05 Termo de cooperagdo técnico- A vigéncia esgota-se com a execugdo dos
06.09.05.01 |, o MO e cooperac ! Vigéncia ; Preservar VIBENcia esg Xecus
Outros institucional servicos.
Documentos oA ~
Técnicos Termo de referéncia para aquisi¢ao de A vigéncia esgota-se com a homologagdo
06.09.05.02 . . B quisie Vigéncia 1 Eliminar do edital. O Termo de Referéncia fard
equipamentos e sistemas .
parte do Edital.
Relatério Técnico Orientativo de
06.09.05.03 = 2 - Preservar
Seguranca da Informacao
. o A vigéncia esgota-se com a execugdo ou
06.09.05.04 | Estudos e projetos técnicos Vigéncia 2 Preservar & g . ¢
cancelamento do projeto.
06.09.05.05 | Declaragdo de posse de equipamento Vigéncia 5 Eliminar A V"?enc'a esgota-se com a devolugdo do
equipamento.
06.09.99 06.09.99.01 | Ata de Reunido i - Preservar
Outros o .
Relatério Bienal das Atividades da
Documentos | 06.09.99.02 Unidade 2 2 Preservar
. A A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
06.09.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
D hos Emiti R i
06.09.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar espac. os mltldo:s.e eCEbIdOS’.
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGCAO)
07.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.01 Fixagao i ispd
+OL ¢ 07.01.01.01 Ato da Mesa Diretora que dispGe 1 ) Preservar
de diretrizes da sobre orcamento anual
olitica
POl - Oficio de encaminhamento de Ato
orgamentaria e . —
fi . 07.01.01.02 | da Mesa Diretora que dispde sobre 1 - Preservar
inanceira
orgamento anual
07.01.02
Elaboragdo de
orcamentoanual | 7 .01.02.01 | Dossié de previsio orcamentaria 2 - Eliminar
07.01.03 Ato da Mesa bi disoi
Elaboraggo de 07.01.03.01 tg @ i esa - 'rjtora que 'tSpoe | 1 - Preservar
alteracdes sobre alteragdo de orgamento anua
orgamentarias
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Dossié de alteragdo de orgamento - Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
.01.03.02 1 E
07.01.03.02 | > liminar 12; Resolucdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
07.01.03,03 | Oficio de solicitagio de alteracdo 1 - Preservar Lei Federal n 4.320/1964.
orgamentdria
07.01.04 Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
Acompanhamento = 4 = 0
g s 07.01.04.01 Programa?a.o da despesa Até a aprovagdo 5 Eliminar Estadual n ~12.600/2004, art. 65, §
a execug?o. orgamentaria das contas 19; Resolugdo TC-PE n2 11/2014 e
orgamentaria e Resolugdo TCE-PE n? 12/2015
financeira
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Programacdo e alteragdo financeira Até a aprovagdo . Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
07.01.04.02 de desembolso das contas > Eliminar 19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolucdo TCE-PE n2 12/2015
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
. . Até a aprovagdo . Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
7.01.04. T | fi El
07.01.04.03 | Tabela de reprogramacao financeira das contas 5 iminar 1: Resolucdio TCE-PE ne 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
Lein212.600, de 14 de junho de 2004
L. . ~ , ~ o 0
07.01.04.04 Relatérios Resumidos de Execugdo Até a aprovagao 5 Eliminar digital a partir de 01/2020 Art. 18; Lei Complementar Federal n

Orgamentaria

das contas

101/2000, Art. 52.




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGCAO)
07.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.04 Lei n2 12.600, de 14 de junho de 2004
Acompanhamento z 5 < Lei )
da execucio 07.01.04.05 | Relatérios de Gesto Fiscal AtedZ:f;ﬁ‘t’:fao 5 Eliminar | digital a partir de 01/2020 /i\(;ti /1286(:3' :r‘t’";zleme”tar Federaln
or¢amentaria e '
financeira A Obrieatérios da Lei ne At -
nexos Obrigatorios da Lei n® é a aprovagdo L L . . o
07.01.04.06 4.320/64 das contas 5 Eliminar digital a partir de 01/2020 Lei Federal n2 4.320/1964
07.01.04.07 Impacto Financeiro para criagao de Até a aprovagdo 5 Elimi Lei Complementar Federal n2 101/2000,
e novas despesas das contas iminar Art. 16, |
07.01.05 Reserva
de recurso Até a aprovacio O documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964, Art. 61; Lei
empenho e 07.01.05.01 | Nota de empenho das (F:)ontaf 5 Eliminar adiantamentos, aquisi¢cBes, pagamentos | Estadual n212.600/2004, art. 65, § 12;
liquidagdo da ou prestagdes de contas.
despesa
Até 2 aprovacio O documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.05.02 | Nota de liquidagdo das Eontaf 5 Eliminar adiantamentos, aquisi¢cBes, pagamentos | Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
ou prestagGes de contas. 19;
Até a aprovacio O documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.05.03 | Nota de reserva das Eontaf 5 Eliminar adiantamentos, aquisi¢des, pagamentos | Estadual n® 12.600/2004, art. 65, §
ou prestagdes de contas. 19;
Até 2 aprovacio O documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.05.04 | Ordem bancaria das Eontasc 5 Eliminar adiantamentos, aquisi¢des, pagamentos | Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
ou prestagdes de contas. 19;
Até 2 aprovacio O documento integra processos de Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
07.01.05.05 | Ordem de pagamento de empenho das Eonta;; 5 Eliminar adiantamentos, aquisi¢cBes, pagamentos | Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
ou prestagGes de contas. 19;
Lei Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
12. Os documentosintegram o processo
Até a d t d taca
07.01.05.06 | Nota de Anulagdo de empenho © 8 aprovagdo 5 Eliminar digital a partir de 01/2020 € pagamento, 0 processo de prestacdo
das contas de contas de adiantamento e o
processo de emissdo de nota de
empenho.




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGCAO)
07.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.05 . . Até a aprovacio - - )
Reserva de 07.01.05.07 | Nota de Anulagdo da Liquidagdo das contas 5 Eliminar digital a partir de 01/2023
recurso, ] ~
N Até a aprovagao L.
empenho e 07.01.05.08 | Nota de Anulagdo de Pagamento das contas 5 Eliminar
liquidagdo da e —
té a aprovagdo
despesa 07.01.05.09 | Nota de Despesa Extra orgamentaria das (F:)ontasc 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
Nota de Anulagdo da Despesa Até a aprovacgdo L . .
07.01.05.10 . 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
Extraorcamentdria das contas
Até ~
07.01.05.11 | Relatdrio de empenhos emitidos té a aprovacdo 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
das contas
Até a aprovagado
07.01.05.12 | Relatério de empenhos Anulados g provag 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
as contas
Até a
07.01.05.13 | Relatério de empenhos Liquidados © 8 aprovagdo 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
das contas
L. Até a aprovagdo - - .
07.01.05.14 | Relatério de empenhos pagos 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
das contas
07.01.05.15 | Relatorio de despesa Até a aprovagdo 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
extraorcamentaria emitida das contas
07.01.06 Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Adiantamento 4 5 o
o d 07.01.06.01 Ba!ancete de despesas com Até a aprovagao 5 Eliminar Estadual n ~12.600/2004, art. 65, §
€ despesas adiantamento das contas 19; Resolucdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
N . . . . o .
07.01.06.02 M?morando de solicitagdo de 1 1 Eliminar O pedido de adlantamen.to autorizado Lei FedeNraI n2 4.320/1964;
adiantamento para despesas integra o Processo de adiantamento. Resolugdo TCE-PE n211/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
. Até a aprovagdo . Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
07.01.06.03 | Processo de adiantamento das contas 5 Eliminar 10; Resolucio TC-PE n® 11/2014 e
Resolug¢do TC-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
5 5 0
07.01.06.04 | Relagdo de adiantamentos concedidos Ate a aprovagdo 5 Eliminar Estadual n® 12.600/2004, art. 65, §

das contas

19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGAO)

07.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.07
Prestagdo de Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
contas e ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021,
controle Parecer relativo a auditoria e controle Até a aprovacio arts. 337-E ao 337-P; Lei Federal n®
interno 07.01.07.01 | interno para o Tribunal de Contas do das Eontasc 5 Eliminar 2.848/1940 (Cddigo Penal), arts. 29 e
Estado de Pernambuco 109; Lei Estadual n® 12.600/2004, art.
65, § 12; Resolugdo TCE-PE n® 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
P ) I | A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
07.01.07.02 | . ano operativo anual de controle Vigéncia - Preservar novo Plano operativo.
interno
Até 2 aprovacio Lei Federal n2 4.320/1964; Lei Estadual
07.01.07.03 | Processo de prestacdo de contas provag 5 Eliminar n? 12.600/2004, art. 65, § 1%;
das contas
Processo de prestagdo de contas de Até a aprovagdo Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
07.01.07.04 | 'S prestac provac 5 Eliminar Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
adiantamento das contas 10
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
_H: Lei o
Processo de relatério de auditoria do Até a aprovagao :tc‘)tjss?;—lELaez)F;;eﬁanei I{zale?:‘il/ign’
07.01.07.05 | Tribunal de Contas do Estado de P ¢ 5 Eliminar ' ! -
Pernambuco nas contas da Camara das contas 2.848/1940 (Cddigo Penal), arts. 29 e
109; Lei Estadual n? 12.600/2004, art.
65, § 1¢;
Recibo de encaminhamento de dados Até 2 aprovacio
07.01.07.06 | contabeis para o Sistema do Tesouro P ¢ 5 Eliminar Lei Complementar Federal n2 101/2000.
. das contas
Nacional - SISTN
07.01.07.07 ;e::;gige:g"(')°§§;:§ggii°f; c Atzzsaf;;’l’::ao 5 Eliminar Resolucio TCE-PE n2 11/2014 e
P Resolugdo TCE-PE n? 12/2015
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
a0 359-H; Lei Complementar n?
101/2000; Lei Federal n2 14.133/2021,
. ~ ] o o
07.01.07.08 | Relatdrio de controle interno Ate a aprovacdo 12 Eliminar arts. 337-E a0 337-P; Lei Federaln

das contas

2.848/1940 (Cddigo Penal), arts. 29 e
109; Lei Estadual n? 12.600/2004, art.
65, § 19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGAO)

07.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.07
Prestagdo de Lei Federal n® 10.028/2000, arts. 359-A
contas e ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021,
controle arts. 337-E ao 337-P; Lei Complementar
interno L. . o Até a aprovagdo . Federal n2 101/2000, arts. 48 e 54; Lei
07.01.07.09 | Relatério de gestao fiscal das contas 5 Eliminar Federal n® 2.848/1940 (Codigo Penal),
arts. 29 e 109; Lei Estadual n2
12.600/2004, art. 65, § 12; Resolugdo
TCE-PE n? 11/2014 e Resolugdo TCE-PE
n?12/2015.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021,
Relatdrio relativo a auditoria e controle Até a aprovacio arts. 337-E ao 337-P; Lei Federal n®
07.01.07.10 | interno para o Tribunal de Contas do das contas 12 Eliminar 2.848/1940 (Cddigo Penal), arts. 29 e
Estado de Pernambuco 109; Lei Estadual n? 12.600/2004, art.
65, § 12; Resolugdo TC-PE n2 11/2014 e
Resolug¢do TEC-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021,
Relatério resumido da execugdo Até a aprovagdo arts. 337-€ ao '?’3,7-P; Lei Federal n®
07.01.07.11 orcamentaria das contas 5 Eliminar 2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 e
109; Lei Estadual n? 12.600/2004, art.
65, § 12; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Recibo de Entrega da Declaragdo de Até a aprovacio
07.01.07.12 | Débitos e Créditos Tributérios Federais 5 Eliminar
das contas
- DCTF
ReIC|_bo de En}trgga da_ Declla.ragao de _ Até a aprovacio - Atfe gue ocorra a prescricao relat~|va aos Constituicio Federal/1988, Art. 7, XXIX;
07.01.07.13 | Débitos e Créditos Tributdrios Federais 5 Eliminar créditos decorrentes das operagdes a que .
. o das contas . Lei Federal n2 8.212/1991, Art. 32, §11
Previdencidrios - DCTFweb se refiram.
Recibo e Declaragdo Completa da Até a aprovacio
07.01.07.14 | Declaragdo do Imposto sobre a Renda 5 Eliminar

Retido na Fonte — DIRF

das contas




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGCAO)
07.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
07.01.07 Protocolo de Envio dos Arquivos da Até a aprovagdo
~ 07.01.07.15 5 Elimi
Prestacdo de GFIP/SEFIP das contas iminar
t
zg:t?;é Recibo de Entrega de Declaragdo de Até a abrovacio
. 07.01.07.16 | Servigos Tomados — Livro Eletrénico do P ¢ 5 Eliminar
interno T . das contas
Municipio de Toritama
07.01.07.17 SZ'aG:’srt';’od_e I'ersg;‘;x?”“a' de Contas Atzzsaf;z‘t’:fao 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE ne 11/2014
Resolugdo TCE-PE n® 12/2015.
07.01.08 . .
Pagamento . , ) As guias de recolhimento de encargos || i co 4o a1 no 4 320/1964; Lei
07.01.08.01 Expediente de empenho para Até a aprovagao 5 Eliminar sociais devem ser reunidas no Processo Estadual n® 12.600/2004, art, 65, §
de despesas T pagamento de pessoal e reflexos das contas de pagamento de FGTS e preservadas por | - ’ T
especificas 30 anos. 1%
Até a aprovacao A preservagdo estd condicionada a Constituicdo Federal/88 — Art. 40 e
07.01.08.02 | Expediente de pagamento ao IPESC das Eontasc 10 Preservar fatores determi{n?ntes de sua guarda 201, Lei ncg 8.213/1991 (Lei de'
como o probatério. L A .
Beneficios da Previdéncia Social) e
alein28.212/1991 (Lei de Custeio
da Previdéncia Social).
. = e o
07.01.08.03 | Expediente de pagamento ao PIS/PASEP | \'¢ @ aProvacao 10 Eliminar Decreto-Lei Federal n® 2.052/1983, Art,
das contas 32e10.
Expediente de pagamento ao regime , . N
A Até a aprovagao - Constituicdo Federal/88 —Art. 40 e
07.01.08.04 | geral de previdéncia (RGPS) das contas 10 Eliminar 201. Lei ne 8.213/1991 (Lei de
Beneficios da Previdéncia Social) e a Lei
n? 8.212/1991 (Lei de Custeio da
Previdéncia Social).
Lei Federal n® 10.406/2002 (Cédigo
Civil), Art. 205. A validade dos atos e
£ . . . ~ L
07.01.08.05 xp’ed|~ente de pagamento de anuidade Até a aprovagao 5 Eliminar negdcios juridicos celebrados ante.s de
de 6rgdos ou entidades de classe das contas 11/01/2003, data da entrada em vigor
do novo Cdédigo Civil, obedece ao
disposto no Cédigo Civil de 1916.
E ient t Até a Lei Est. In212. 2004
07.01.08.06 xpedler? gde pagamento de é a aprovagao 5 Eliminar ei Estadual n 600/2004,
condominio das contas art. 65, § 19;
Expediente de pagamento de despesas Até a aprovagao Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
07.01.08.07 | P& PeB P PrOVac 5 Eliminar Estadual n® 12.600/2004, art. 65, §
inscritas em restos a pagar das contas 10.




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGCAO)
07.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
07.01.08 Constituicdo Federal/1988, Art. 72, XXIX;
Pagamento Até a aprovagdo Lei Federal n2 8.036/1990, Art. 23, § 59;
.01.08. E i Elimi . , Art. 23, ;
de despesas 07.01.08.08 | Expediente de pagamento de FGTS das contas 30 liminar Lei Federal ne 5.172/1966 (Codigo
especificas Tributario Nacional), arts. 173, 174.
. ; ~ . R
07.01.08.09 Expedller.1te de pagamento de Até a aprovagdo 5 Eliminar Lei Estadual n2 12.600/2004,
honorarios das contas art. 65, § 19;
Lei Federal n25.172/1966 (Cédigo
Expediente de pagamento de impostos Até a aprovagdo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
07.01.08.10 | _ t‘;xas PeB P A Eontasg 5 Eliminar 195; Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
19;
E i A vigénci - &rmi Lei E In212. 2004
07.01.08.11 | xpedllent~e de pagamento de Vigéncia 5 Eliminar vigéncia esgota-se colm. o término das ei Estadual n 600/2004,
indenizagdo fases recursal e executéria. art. 65, § 19;
. Até a aprovagdo L. Constituicdo Federal/1988, Art. 72, XXIX;
07.01.08.12 | Expediente de pagamento de INSS das contas 10 Eliminar Lei Federal n2 8.212/1991, Art. 32, §11.
Expediente de pagamento de Até a aprovacdo Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
07.01.08.13 | - pedientedepag provac 5 Eliminar Estadual n@ 12.600/2004, art. 65, §
restituicdo das contas 10
Processo de pagamento de didrias e L Lei Estadual n2 12.600/2004,
07.01.08.14 | _. 1 5 Eliminar
ajuda de custo art. 65, § 19;
Relatérios Gerenciais para integragdo Até a aprovacio
07.01.08.15 | orgamentaria e contabil da folha de P ¢ 5 Eliminar
das contas
pagamento
07.01.08.16 Processo de adiantamento para Até a aprovagdo 5 Eliminar
despesas de pronto pagamento das contas
07.01.09 Avigénci Lei Estadual ne 12.600/2004
Controle da 07.01.09.01 | Processo de aplicagdo financeira Vigéncia 5 Eliminar vigencia esgota-se com o encerramento | Lei Esta uao ne 12.600/ !
receita do processo. art. 65, § 19;




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGCAO)
07.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.10 Lei Federal n® 5.172/1966 (Cédigo
Eontr(;lcla;ad Tributério Nacional), arts. 173, 174 e
ontabilidade 4 5 : :
L Até a aprovagdo . 195; Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.10.01 | Balancete analitico das contas 5 Eliminar Estadual n® 12.600/2004, art. 65, §
19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n25.172/1966 (Cédigo
Tributério Nacional), arts. 173, 174 e
. . Até a aprovagdo 195; Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
7.01.10.02 | Balanco f P
07.01.10.0 alahco financeiro das contas > reservar Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
L. Até a aprovagdo Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
07.01.10.03 | Balango orcamentario das contas 5 Preservar 19; Resolucio TCE-PE n® 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
. . Até a aprovagdo Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
07.01.10.04 | Balango patrimonial das contas 5 Preservar 10; Resolucio TCE-PE ne 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n25.172/1966 (Cédigo
Tributério Nacional), arts. 173,174 e
. . Até a aprovagdo . 195; Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.10.05 | Boletim de caixa e de bancos das contas 5 Eliminar Estadual ne 12.600/2004, art. 65, §
19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cédigo
Tributdrio Nacional), arts. 173, 174 e
L. Até a aprovagdo . 195; Lei Estadual n? 12.600/2004,
07.01.10.06 | Extrato bancario das contas 5 Eliminar art. 65, § 12; Resolucdo TCE-PE ne
11/2014 e Resolugdo TCE-PE n?
12/2015; Lei Federal n2 4.320/1964.
A preservagao esta condicionada a
07.01.10.07 | Guia de recolhimento ao IPREJ 1 10 Preservar fatores determinantes de sua guarda

como o probatério.




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGCAO)
07.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERME
DIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLAGAO/NORMA

07.01.10
Controle da
Contabilidade

07.01.10.08

Guia de recolhimento ao RGPS

10

Eliminar

07.01.10.09

Guia de recolhimento de contribuicdo
sindical

Eliminar

Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
(CLT), arts. 545 e 551, § 2.2,

07.01.10.10

Guia de recolhimento de FGTS

30

Eliminar

Lei Federal n2 8.036/1990, Art. 23, §5.9;
Sumula TST n2 362/1999.

07.01.10.11

Comprovante de repasse ao tesouro
Municipal

Eliminar

Trata-se de Documento de Arrecadagao
de Receitas Federais - DARF.

Lei Federal n2 5.172/1966 (Cédigo
Tributdrio Nacional), arts. 173, 174 e
195; Instrugao Normativa SRF n?
493/2005, Art. 28; Instrugdo Normativa
SRF n2 86/2001, Art. 1.2,

07.01.10.12

Guia de recolhimento de INSS

10

Eliminar

Constituigdo Federal/1988, Art. 72, XXIX;
Lei Complementar Federal n2 128/2008;
Lei Complementar Federal n2 70/1991;

Lei Federal n2 8.212/1991, Art. 32, § 11.

07.01.10.13

Guia de recolhimento do PIS/PASEP

10

Eliminar

Decreto-Lei Federal n2 2.052/1983, Art.
32¢10.

07.01.10.14

Livro diario

Até a aprovagdo
das contas

Preservar

O documento é importante para a
preservagao da memoria institucional.

Lei Federal n2 5.172/1966 (Cédigo
Tributério Nacional), arts. 173,174 e
195; Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.

07.01.10.15

Livro razao

Até a aprovagdo
das contas

Preservar

O documento é importante para a
preservagdao da memodria institucional.

Lei Federal n25.172/1966 (Cédigo
Tributdrio Nacional), arts. 173, 174 e
195; Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015;




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGCAO)
07.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
07.01.10 Lei Federal n® 5.172/1966 (Cédigo
Eontr(;lcla;ad Ao integrar um processo o documento Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
ontabilidade 5 x : ;
. Até a aprovagao . ) . . 195; Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.10.16 | Nota fiscal das contas 5 Eliminar :z\slzlr;oébsdecer asuatemporalidade e Estadual n® 12.600/2004, art. 65, §
sao. 12; Resolucdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TEC-PE n2 12/2015.
07.01.10.17 | ©fico de devolugto de duodécimondo | Atéazprovagio | preservar Resolugso TC-PE n 11/2014 ¢ Resoluo
TC-PE n?12/2015.
Lei Federal n25.172/1966 (Cédigo
Tributario Nacional), arts. 173,174 e
Balancete Mensal para apresentagdo ao | Até a aprovagdo o 195; Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.10.18 plendrio da Camara das contas > Eliminar Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n25.172/1966 (Cédigo
L. . . Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
07.01.10.19 Esﬁtziloogiagzts“c?ssedae: :::;:sotzdg:s Até a aprovacdo 5 Eliminar 195; Lei Federal n° 4.320/1964; Lei
e contébgis ecseus resultados s das contas Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cédigo
Até 3 aprovacio Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
07.01.10.20 | Relatério de conciliagdo bancaria das Eontasc 5 Eliminar 195; Lei Estadual n? 12.600/2004,
art. 65, § 19; Resolugdo TCE-PE n?
11/2014 e Resolugdo TCE-PE n2
12/2015.
Lei Federal n25.172/1966 (Cddigo
07.01.10.21 | Relatério de conciliagdo contabil 1 5 Eliminar Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
195.
Lei Federal n25.172/1966 (Cédigo
Resumo da depreciagdao mensal por - Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
07.01.10.22 conta patrimonial ! > Eliminar 195; Lei Federal n2 4.320/1964;
Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
07.01.10.23 R?a;r‘;r:r’]tir? ordem cronolcgica de Atzzsafc:‘r’]‘t’::“ 5 Eliminar Resolucio TCE-PE ne 11/2014 e
pag Resolucio TCE-PE ne 12/2015.
07.01.10.24 | Talonario 5 - Eliminar
07.01.10.25 Balancete Mensal para Consolidagao Até a aprovagao 5 Eliminar

das Contas do Municipio

das contas




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGAO)

07.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.99 07.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros 07.01.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da ) 5 p
Documentos .01.99. Unidade reservar
07.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
D hos Emiti R i
07.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar espachos Emitidos e Recebidos,

Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




08 COORDENACAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGAO)

08.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACGES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
08.01.01
jompllra.gﬁo Reune matérias veiculadas nas midias
e noticias L .
L regionais. Um exemplar é de guarda
08.01.01.01 | cl 1 - P -
sobre a iPpIng reservar permanente. As cépias podem ser
Camara e eliminadas nas préprias unidades.
Vereadores
08.01.02 08.01.02.01 | Credencial de imprensa 1 - Eliminar
Dlvulgagao 08.01.02.02 Formulario de credenciamento de 1 Elimi
das agdes .01.02. imprensa - Iminar
institucionais . izack0 d
08.01.02.03 | Mala direta Vigéncia - Eliminar A vigéncia esgota-se com a atualizacdo de
mala direta.
08.01.02.04 | Noticia 1 - Preservar
08.01.02.05 | Pauta para a imprensa 1 - Eliminar
08.01.02.06 | Release 2 - Eliminar
Quando houver alteragdes substantivas
no layout ou no contetdo do site, deve-
se providenciar copia da versdo anterior
08.01.02.07 | Site institucional Vigéncia - Preservar para guarda permanente. Se o servigo for
terceirizado, a contratada devera
providenciar copia dos registros e
encaminhd-la a Camara.




08 COORDENACAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGAO)
08.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
08.01.03
Producio de Quando o servico for terceirizado, a
registros de 08.01.03.01 | Registro audiovisual 1 4 Preservar contratada deverd providenciar cépia dos
imagem e som registros e encaminha-la a Camara.
Inclui fotografia em suporte papel ou
digital, ou negativo. Quando o servigo for
08.01.03.02 | Registro fotografico 1 4 Preservar terceirizado, a contratada devera
providenciar cépia dos registros e
encaminha-la a Camara.
Quando o servigo for terceirizado, a
08.01.03.03 | Registro sonoro 1 4 Preservar contratada devera providenciar copia dos
registros e encaminha-la a Camara.
T .
08.01.03.04 | | 67O de autorizagdo de uso de 1 5 Preservar
imagem
08.01.04 08.01.04.01 | Comunicado de luto oficial 4 - Eliminar
Redagdo de
correspondéncias | 08.01.04.02 | Nota oficial 1 - Preservar
e comunicados
08.01.05 Agenda de eventos ou ceriménias -
Organizaciio de 08.01.05.01 oficiais 1 - Eliminar
eventos ou P .
. s - A ta- tual d
ceriménias 08.01.05.02 | Cadastro de autoridades Vigéncia - Eliminar vigencla esgota-se com a atualizagdo do
L cadastro.
oficiais
Comprovante de participacio em Trata-se de documento do participante
08.01.05.03 P . Ap . .p. ¢ 1 - Eliminar em evento ou cerimdnia oficial que ndo
evento ou cerimonia oficial R
foi retirado.
08.01.05.04 Co.n.\/lte de evento ou cerimoOnia 1 i Preservar Um exemplar.de\ﬂle.mte.gr.ar o Dossié de
oficial evento ou cerimonia oficial.
Os discursos, palestras e conferéncias
proferidos por autoridades e por técnicos
08.01.05.05 | Discurso 1 - Preservar refletem a‘orlentagao polltlca’df) oredoe
o seu funcionamento. Uma cépia deve
integrar o Dossié de evento ou cerimOnia
oficial.




08 COORDENACAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGAO)
08.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
08.01.05 2 d imania oficial
Organizacio de 08.01.05.06 | Dossié de evento ou cerimdnia oficia 1 4 Preservar
eventos ou
cerimoOnias Ficha de avaliacio de evento ou As informacgGes consolidadas das fichas
oficiais 08.01.05.07 A e .C 1 - Eliminar de avaliagdo constam do Relatdrio final
cerimonia oficial R
de evento ou cerimonia oficial.
Lista de presengas em evento ou a
08.01.05.08 A 1 - Preservar Integra o Dossié de evento.
cerimonia oficial
08.01.05.09 Lista (#e presentes oferecidos e 4 i Preservar
recebidos
08.01.05.10 L?sta de verificagéoldeteste de 1 i Eliminar
sistema de som e video
Livro de assinaturas de autoridades e
08.01.05.11| . . . Vigéncia - Preservar A vigéncia perdura até completar o livro.
visitantes ilustres
Oficio de encaminhamento de .
08.01.05.12 . 1 - Eliminar
convite
Programa de evento ou ceriménia Integra o Dossié de evento ou cerimdnia
08.01.05.13 L 1 - Preservar i
oficial oficial.
08.01.05.14 Relagﬁ.o cle Fonv@ados para evento 4 - Eliminar
ou cerimoOnia oficial
08.01.05.15 RelétoAn(.J flnéllde evento ou 1 i Preservar In'Fe.gra o Dossié de evento ou cerimOnia
cerimonia oficial oficial.
08.01.06 Convite de evento festivo, Integra Dossié de evento festivo,
Organizagdo de 08.01.06.01 | confraternizagdo ou agdo de 1 4 Eliminar confraternizagdo ou agdo de
eventos festivos, conscientizag3o conscientizag3o.
confraternizagdes 2 d festi
ou acdes de Dossié de gven:co estlv?, o
conscientizacio 08.01.06.02 confra.wterrjlzagao ou agdo de 1 4 Eliminar
conscientizagdo
Programa de evento festivo, Integra Dossié de evento festivo,
08.01.06.03 | confraternizagdo ou agdo de 1 4 Eliminar confraternizagdo ou agdo de
conscientizagdo conscientizagdo.
Relatério final de evento festivo, Integra Dossié de evento festivo,
08.01.06.04 | confraternizagdo ou acdo de 1 4 Eliminar confraternizagdo ou agdo de
conscientizacao conscientizagao.




08 COORDENACAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGAO)
08.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDI
ARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLAGAO/NORMA

08.01.07
Elaboragdo
daidentidade
visual

08.01.07.01

Manual de identidade visual

Vigéncia -

Eliminar

A vigéncia esgota-se quando o
documento for substituido por outro
atualizado.

08.01.07.02

Projeto executivo de identidade visual

Vigéncia -

Preservar

A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
novo projeto

08.01.08

Planejamento
e controle de
atividades de

publicidade

08.01.08.01

Arte final de pega de campanha
publicitaria

Preservar

Se o servigo for terceirizado, a contratada
deve fornecer cépia do documento para
Camara.

08.01.08.02

Peca de campanha publicitaria

Preservar

Um exemplar é de guarda permanente.
Integra o Processo de aquisi¢do.

08.01.08.03

Video de campanha publicitaria

Preservar

Quando o servigo for terceirizado, a
contratada devera providenciar cépia dos
registros e encaminha-la a Camara.

08.01.09
Publicacdo
oficial e
coedigdo

08.01.09.01

Livro

Preservar

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

08.01.09.02

Periddico

Preservar

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

08.01.09.03

Folheto

Preservar

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

08.01.09.04

Projeto grafico

Vigéncia -

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a publicagdo.

08.01.09.05

Prova do projeto gréfico

Vigéncia -

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a publicagdo.




08 COORDENACAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGAO)
08.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
08.01.10 Artigo Produzido pela Camara
= 08.01.10.01 2 5 Preservar
Produgdo de
Audio,
Imagem e Autorizaga ibica
¢do de exibicdo de programas .
I(D.F\o/)grama 08.01.10.02 da TV Camara Toritama Enquanto vigorar Preservar
Cadastrod duzid |
08.01.10.03 2 aAS rode pr_ogramas produzidos peta Enquanto vigorar - Preservar
TV Camara Toritama
08.01.10.04 Carta referente a Produgdo de Audio, 5 i Eliminar
Imagem e Programa
08.01.10.05 Controle das mensagensAdos . Enquanto vigorar - Eliminar
telespectadores da TV Camara Toritama
Correspondéncias que prestam ou
solicitam informagdes ou encaminham
08.01.10.06 | documentos referentes a gestdo de 2 - Eliminar
contratos, acordos, projetos, ajustes e
convénios da TV Camara Toritama
08.01.10.07 I?espacho referente a Produgdo de 5 i Eliminar
Audio, Imagem e Programa
08.01.10.08 Docum.ento.s refNerer)te§ @ A Enquanto vigorar - Preservar
operacionalizagdo técnica da TV Camara
Toritama
Documentos referentes aos subsidios
08.01.10.09 | para a preparagao de programas Enquanto vigorar - Preservar
produzidos pela TV Cdmara Toritama
08.01.10.10 EdltoAragao de t_elejornal produzido pela Enquanto vigorar - Preservar
TV Camara Toritama
Entrevista, noticiario, reportagem,
08.01.10.11 | editorial ou roteiro produzido pela 5 - Preservar
TV Camara Toritama
Espelho de preparagdo de telejornal .
08.01.10.12 Enquanto vigorar - Preservar
produzido pela TV Camara Toritama au vie v
08.01.10.13 Memorando referente a Produgdo de 5 i Eliminar

Audio, Imagem e Programa




08 COORDENACAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGAO)

08.01 N3o hé (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
08.01.10 . .
Producio de | 08.01.1014 Mensagﬂem Elgtrqnlca referente a 5 i Eliminar
Audio Produgdo de Audio, Imagem e Programa
Imagem e
Programa 08.01.10.15 | Modelo de Diagramacdo para Matérias 2 5 Preservar
(TV)
08.01.10.16 | Noticiario Produzido pela TV Camara 2 5 Preservar
Toritama
08.01.10.17 Oficio referente a Produgdo de Audio, 5 i Eliminar
Imagem e Programa
P Técni f aP a
08.01.10.18 art,ecer écnico referente a Produgdo 5 5 Preservar
de Audio, Imagem e Programa
08.01.10.19 | Pauta de documentario 2 5 Preservar
08.01.10.20 | Pauta de entrevista 2 5 Preservar
08.01.10.21 | Pauta de Programas 2 5 Preservar
08.01.10.22 | Pauta de Telejornais 2 5 Preservar
08.01.10.23 F"roc.esso referente a Produgdo de 5 5 Preservar
Audio, Imagem e Programa
08.01.10.24 Projeto de Produgdo de Audio, Imagem 5 5 Preservar
e Programa
08.01.10.25 | Registro de Banco de Imagem 2 5 Preservar
08.01.10.26 | Registro Fotografico 2 5 Preservar
08.01.10.27 | Registro Sonoro 2 5 Preservar
08.01.10.28 | Relatério de Controle de Midia 2 5 Preservar
08.01.10.29 | Relatdrio de edigdo 2 5 Preservar
08.01.10.30 I?ela_tono referente a Produgdo de 5 9 Preservar
Audio, Imagem e Programa
Reportagem Produzida pela Camara
08.01.10.31 P L & ,UZI P 2 5 Preservar
Municipal de Toritama
Roteiro de Produco de Audio, Imagem
08.01.10.32 ¢ & 2 5 Preservar
e Programa
08.01.10.33 Sinopse de Produgdo de Audio, Imagem 5 5 Preservar
e Programa




08 COORDENACAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGAO)

08.01 N3o hé (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
08.01.10 Processo referente a Solicitagdo de
Produgéo de Utilizagdo de Audio, Imagem e
Aiidi 08.01.10.34 . .. 2 5 P
Audio, Programa da Cadmara Municipal de reservar
Toritama
Imagem e
Programa g 7acio d de Audi
(TV) 08.01.10.35 Termo de Autorizacao de uso de Audio ) 5 Eliminar
e lImagem
08.01.11 c . b j
Promogioe | 08.01.11.01 | o \a referente a promogao e 2 - Eliminar
Participacio Participagdo em Cerimonias e Eventos
em .
NP Até
Cerimonias e Registro de Participagdo em Cerimdnias aprovagao
Eventos 08.01.11.02 | pac 3 provag Eliminar
e Eventos das contas +
6 anos
08.01.11.03 Discurso referente as Cerimonias e 3 10 Preservar
Eventos
Folh al
08.01.11.04 c,) eto,NCata ogo ou Cartaz de 4 - Preservar
Divulgagdo de Eventos
08.01.11.05 Palestra referente a Cerimonias e 5 10 Preservar
Eventos
08.01.11.06 | 2recer Técnico referente 3 Promogdo e 2 10 Preservar
Participagdo em CerimOnias e Eventos
08.01.11.07 PIan.ej.ameNnto refere.nt? z‘a. Promogdo e 5 10 Preservar
Participagdo em CerimOnias e Eventos
08.01.11.08 | rocessoreferente a Promogdo e 2 10 Preservar
Participagdao em Ceriménias e Eventos
08.01.11.09 | Programagdo referente a Promogo e 2 10 Preservar
Participagdo em Cerim&nias e Eventos
Relatério referente a Promocdo e
08.01.11.10 oo 7 Fromog 5 9 Preservar
Participagao em Cerimonias e Eventos
08.01.11.11 | Texto de Trabalhos ou Palestras 2 10 Preservar




08 COORDENACAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGAO)

08.01 N3o hé (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
08.01.11 08.01.11.12 | Palestra ou Conferéncia 2 10 Preservar
Promogao e : de Aboio Logisti
L r r
Participagio | 08.01.11.13 | . o ooo0 @€ APOIOLOBISLICO para 2 - Eliminar
Eventos
em
Cerimonias e Até a
Eventos Processo de Autorizagdo para aprovagdo -
08.01.11.14 . 3 Eliminar
Participagdao em Eventos das contas +
6 anos
08.01.99 08.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros o .
Relatério Bienal das Atividades da
Documentos | 08.01.99.02 Unidade 2 2 Preservar
. . A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
08.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
08.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos Em|t|do§fe Recebldos,'
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




