PROJETO DE RESOLUGCAO N2 04/2023

Dispbe sobre a guarda, conservacao e eliminacdo de
documentos da Camara Municipal de Carmdpolis de Minas
e dé outras providéncias

A Cémara Municipal de Carmopolis de Minas, por seus representantes
aprovou, e o Presidente da Mesa Diretora promulga a seguinte Resolucéo:

Art. 1° A Camara Municipal de Carmdpolis de Minas deve obedecer aos prazos de
guarda e destinacao de documentos correntes ou permanentes previstos na Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD), constante do Anexo I desta Portaria, bem
como, no que couber, as Leia Federais n® 8.159/2011 e 12.682/2012, ao Decreto
Federal n® 10.278/2020 e as Resolugdes expedidas pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), ¢6rgao vinculado ao Arquivo Nacional da Casa Civil da Presidéncia da
Republica.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, entende-se como:

I — Arquivo publico, o conjunto de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de
suas atividades, em decorréncia de fungdes administrativas e legislativas pela Camara
Municipal de Carmdpolis de Minas ou por entidade privada encarregada da gestdao de
servicos publicos;

IT — Tabela de Temporalidade de Documentos, o instrumento que define e controla o
prazo de guarda de documento no arquivo publico, prevendo sua guarda permanente
ou sua eliminagao;

III — Documento temporario, aquele que, cessado o prazo de vigéncia estabelecido em
tabela de temporalidade documental, pode ser eliminado por nao apresentar valor
secundario (probatorio ou informativo), nem acarretar prejuizo para a sociedade ou
memodria da administracdo publica;

IV — Documento permanente, aquele que deve ser definitivamente preservado em
razao do seu valor histdrico, cultural, probatdrio e informativo;

V - Documento digitalizado, aquele obtido a partir da conversao de um documento nao
digital, gerando uma fiel representacdo em cddigo digital;

VI — Termo de Eliminacao de Documentos, o instrumento que registra informagoes
relativas ao ato de eliminagao;

VII — Listagem de Eliminagao de Documentos, o instrumento que registra informagoes
pertinentes aos documentos a serem eliminados; e



VIII — Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, o instrumento que da
publicidade, em periddicos oficiais, ao ato de eliminacao dos acervos documentais.

Art. 3° O Presidente da Camara Municipal de Carmopolis de Minas nomeara Comissao
de Avaliagdo e Selecao de Documentos (CASD), responsavel pela aplicacdo da Tabela
de Temporalidade de Documentos (TTD) e avaliagao documental.

§1° A CASD sera composta por, no minimo, 3 (trés) membros designados pelo
Presidente da Camara Municipal de Carmopolis de Minas, sendo, obrigatoriamente,
dois servidores publicos efetivos.

§20° O exercicio das atividades desenvolvidas pelos integrantes da CASD é considerado
servico publico relevante e ndo ensejara remuneracao de qualquer espécie, sendo
prestado sem prejuizo das atribuicdes préprias dos cargos ou funcdes de cada
membro.

Art. 4° O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado mediante
Listagem de Eliminagdao de Documentos (Anexo II) e de Termo de Eliminacdo de
Documentos (Anexo III).

Paragrafo Unico. A Listagem de Eliminagao de Documentos e o Termo de Eliminagao
de Documentos serdo disponibilizados pela internet, através do site oficial da Camara
Municipal de Carmépolis de Minas.

Art. 52 A Camara Municipal de Carmdpolis de Minas publicara no Diario Oficial do
Municipio, o Edital de Ciéncia e Eliminagdao de Documentos (Anexo 1V), decorrente da
aplicacao da TTD.

§ 19 O Edital de Ciéncia e Eliminacdo de Documentos consignara o prazo de 30 (trinta)
dias para manifestagao dos interessados.

§ 29 Findo o prazo de 30 (trinta) dias da publicacdo do Edital de Ciéncia de Descarte
sem manifestagdo dos interessados, prosseguira a efetivacdo da eliminacao dos
documentos temporarios, exceto no que se refere ao previsto no art. 4° desta norma.

§ 39 A eliminacdo dos documentos temporarios consiste na destruicdo fisica ou ldgica
dos documentos, podendo ser por fragmentacdo manual ou mecanica, pulverizacdo,
desmagnetizacao, reformatacao ou qualquer outra forma em que a descaracterizagao
dos documentos nao possa ser revertida.

Art. 6° Compete a cada departamento e d6rgao publico a guarda, conservacao e
controle dos documentos temporarios e dos documentos permanentes confiados ao
Arquivo Geral.

Paragrafo Unico. Os documentos temporarios, com prazo de arquivamento superior
a 5 (cinco) anos, poderdo, apds o 5° (quinto) ano, ser remetidos ao Arquivo Geral para
guarda.



Art. 7° A Camara Municipal de Carmodpolis de Minas podera promover a digitalizacao,
0 armazenamento em meio eletronico, éptico ou equivalente de documentos publicos e
privados, estes que encontram-se sob guarda da municipalidade.

Paragrafo unico. O documento digitalizado em conformidade com as normas
estabelecidas nesta Lei tera o mesmo valor probatério do documento original para
todos os fins de direito.

Art. 8° O processo de digitalizagdo devera ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital,
como emprego de certificado digital.

Paragrafo unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverao
protegé-los de acesso, uso, alteracao, reproducao e destruicdo ndo autorizados.

Art. 9° Os documentos publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser
preservados de acordo com o disposto no Anexo I desta Lei.

Art. 10° As cdpias de documentos, inclusive digitais, contemplando cdpias de
seguranca e backups nao sao consideradas documentos temporarios ou permanente.

Paragrafo Unico. A eliminagao, nos érgaos de origem, de copias, inclusive digitais,
dos documentos temporarios ou permanentes, produzidas para fins de distribuicdo,
leitura, e cujos originais se encontram nas dependéncias da Camara Municipal, esta
isenta do preenchimento e assinatura de Termo de Eliminagao.

Art. 11. A temporalidade dos documentos nado previstos no Anexo I desta Lei podera
ser definida por Portaria especifica mediante solicitacdo da CASD.

Art. 12, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando
disposicdes em contrario.

Carmoépolis de Minas, 29 de novembro de 2023.

Geraldo Lucas de Lima e Silva

: José Laércio da Silveira
Presidente

Vice-Presidente

Jaqueline Emilia Luciano Jodo Francisco Vieira
Secretaria Tesoureiro



ANEXO I

Tabela de Temporalidade

Prazo de guarda

Plano de Classificacdo

Destinacdo

1 Secdo: Elaboracdo Legislativa

1.1 Subsec3do: Apreciacdo de proposicdo

1.1.1 Série: Sancdo e promulgacdo de

proposicao
1.1.1.1 Subsérie: Emenda a Lei Organica Guarda permanente Guarda
permanente
Guarda permanente
1.1.1.2 Subsérie: Lei Complementar Guarda
permanente
Guarda permanente
1.1.1.3 Subsérie: Lei Ordinaria Guarda
permanente
Guarda permanente
1.1.1.4 Subsérie: Resolugao Guarda
permanente
1.1.2 Série: Arquivamento de
proposicdo normativa
1.1.2.1 Subsérie: Proposta de Emenda a Guarda permanente
Lei Organica Guarda
permanente
1.1.2.2 Subsérie: Projeto de Lei Guarda permanente
Complementar Guarda
permanente
1.1.2.3 Subsérie: Projeto de Lei Guarda permanente
Ordinaria Guarda
permanente
1.1.2.4 Subsérie: Projeto de Resolucdo Guarda permanente
Guarda

permanente



1.1.2.5 Subsérie: Formalizacdo de

Guarda permanente

desisténcia de apresentacao de Guarda
proposicao permanente
1.1.3 Série: Veto total de proposicao
1.1.3.1 Subsérie: Proposicao de Lei Guarda permanente Guarda
Complementar permanente
1.1.3.2 Subsérie: Proposicao de Lei Guarda permanente
Ordinaria Guarda
permanente
1.1.4 Série: Apreciacao de
proposicdo ndo-normativa e
instrumento assemelhado
1.1.4.1 Subsérie: Representacao
popular e de vereador Guarda permanente Guarda
permanente
1.1.4.2 Subsérie: Proposta de Ag¢ao
Legislativa Guarda permanente Guarda
permanente
1.1.4.3 Subsérie: Mensagem do
prefeito, oficio do vice-prefeito e Guarda permanente Guarda
instrumento assemelhado permanente
1.1.4.4 Subsérie: Oficio de tribunal Guarda permanente Guarda
permanente
1.1.4.5 Subsérie: Denuncia Guarda permanente Guarda
permanente
1.1.4.6 Subsérie: Relatdrio de Evento Guarda permanente Guarda
Institucional permanente
1.2 Subsecdo: Instalacdo e
funcionamento de legislaturas
Guarda permanente
1.2.1 Série: Posse e diplomagdo de Guarda
vereadores permanente
1.2.2 Série: Posse e diplomagdo de Guarda permanente
prefeito e vice-prefeito Guarda
permanente
Guarda permanente
Guarda

1.2.3 Série: Eleicdo da Mesa

permanente



1.2.4 Série: Constituicdo de comissées
permanentes
2 Secao: Representacao politico-
parlamentar
2.1 Subsecdo: Representacdo

2.1.1 Série: Representacdo da
Camara municipal junto a
outros Poderes e instituicdes

2.1.2 Série: Atividades de comissao
representativa
2.1.3 Série: Representacao da Camara
Municipal em eventos externos

2.2 Subsecdo: Atividades de Comissao
Especial de Representacao

2.2.1 Série: Planejamento de
atividades de Comissdo Especial de
Representagao

2.2.2 Série: Funcionamento de
atividades de Comissao Especial de
Representagao
2.3 Subsecdo: Planejamento e
realizagdo de solenidade, cerimonia e
visita
2.3.1 Série: Reunido especial de
comemoragao, homenagem e cerimonia
de lancamento
2.3.2 Série: Recepcdo de visita de
delegagdo e autoridade

2.3.3 Série: Concessdo da Ordem do
Mérito Legislativo
3 Secao: Fiscalizagdo e
acompanhamento de politicas publicas
3.1 Subsecao: Atividades de Comissao
Parlamentar de Inquérito

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Guarda permanente

Guarda permanente

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Eliminacao

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Eliminagdo

Eliminagdo



3.1.1 Série: Planejamento de
atividades de Comissdo Parlamentar de
Inquérito
3.1.2 Série: Funcionamento de
atividades de Comissdo Parlamentar de
Inquérito
3.2 Subsecdo: Atividades de Comissdo
de Sindicancia
3.2.1 Série: Planejamento de atividades
de Comissdo de Sindicancia

3.2.2 Série: Funcionamento de
atividades de Comissdo de sindicancia
3.3 Subsecdo: Atividades de Comissado

Especial Tematica
3.3.1 Série: Planejamento de
atividades de Comissao Especial
Tematica
3.3.2 Série: Funcionamento de
atividades de Comissao Especial
Tematica
3.4 Subsecdo: Atividades de Comissado
Extraordinaria

3.4.1 Série: Planejamento de

atividades de Comissao Extraordinaria

3.4.2 Série: Funcionamento de
atividades de Comissdo Extraordinaria

3.5 Subseg¢do: Acompanhamento e
revisdo de matérias de natureza
orcamentdria

3.5.1 Série: Planejamento do
acompanhamento e revisdo de
matérias de natureza orcamentdria
3.5.2 Série: Funcionamento do
acompanhamento e revisdo de
matérias de natureza orcamentaria
3.5.3 Série: Audiéncias publicas do
PPAG/orcamento

4 Secao: Julgamento e deliberagao

4.1 Subsegdo: Atividades de Comissdo

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Guarda permanente

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Guarda permanente

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Guarda permanente

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Até o final da legislatura em que o

documento foi produzido

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Eliminagdo

Guarda
permanente

Eliminagdo
Guarda
permanente

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagdo
Guarda
permanente

Eliminagdo

Guarda
permanente

Guarda
permanente



de Etica e Decoro Parlamentar
4.1.1 Série: Planejamento de atividades
de Comiss3o de Etica e Decoro
Parlamentar
4.1.2 Série: Funcionamento de
atividades de Comiss3o de Etica e
Decoro Parlamentar
4.2 Subsecao: Atividades de Comissao
Especial de Pedido de Instauragao de
Processo por Crime de Responsabilidade
4.2.1 Série: Planejamento de atividades
de Comissao Especial de Pedido de
Instauragdo de Processo por Crime de
Responsabilidade
4.2.2 Série: Funcionamento de
atividades de Comissao Especial de
Pedido de Instauracdo de Processo por
Crime de Responsabilidade
4.3 Subsecdo: Atividades de Comissao
Especial de Escolha de Titular de Cargo e
de Conselheiro do Tribunal de Contas
5 Se¢do: Assessoramento politico-
parlamentar
5.1 Subsecdo: Decisdo, comunicagdo e
correspondéncia legislativa

5.1.1 Série: Correspondéncia legislativa
5.1.2 Série: Comunicacdo de vereador
(comunicacdo de filiagdo partidaria;
composi¢ao bancada, frente e bloco;
afastamento; proposi¢do ndo recebida)
5.1.3 Série: Manifestacdo de aplauso,
congratulagao, apoio, repudio,
protesto, pesar e regozijo

5.1.4 Série: Decisdo da Mesa e/ou da
presidéncia

5.1.5 Série: Recurso contra decisdo da
presidéncia

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Guarda permanente

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Guarda permanente

Até o final da legislatura subsequente

Guarda permanente

Até o final da legislatura subsequente

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda
permanente

Eliminagdo

Guarda
permanente

Eliminagdo

Guarda
permanente

Eliminagdo
Guarda
permanente

Guarda
permanente



5.1.6 Série: Acordo de Lideres
5.1.7 Série: Deliberagdes do Colégio de
Lideres

6 Se¢do: Assessoramento técnico-
processual
6.1 Subsecdo: Atividades de Comissao
Permanente (reunides ordinarias,
extraordinarias, especiais, audiéncias e
visitas).

6.1.1 Série: Planejamento de atividades
de Comissdo Permanente (reuniées
ordinarias, extraordinarias, especiais,
audiéncias e visitas)

6.1.2 Série: Funcionamento de
atividades de Comissao Permanente
(reunides ordinarias, extraordinarias,
especiais, audiéncias e visitas)
6.1.3 Série: Reunido especial para
debate publico

6.2 Subsecdo: Atividades de Comissao
Especial de Veto a Proposicdo de Lei
6.2.1 Série: Planejamento de
atividades de Comissdo Especial de
Veto a Proposigdo de Lei
6.2.2 Série: Funcionamento de
atividades de Comissao Especial de
Veto a Proposicdo de Lei
6.3 Subsecdo: Atividades do Plendrio da
Camara (reunides ordinarias e
extraordinarias)

6.3.1 Série: Planejamento de atividades
do Plenario da Camara (reunides
ordinarias e extraordinarias)

6.3.2 Série: Funcionamento de
atividades do Plenario da Camara
(reunides ordinarias e extraordinarias)
6.3.3 Série: Apanhamento, transcri¢do e
revisdo de notas taquigraficas
6.3.3.1 Subsérie: Apanhamento

Guarda permanente

Guarda permanente

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Guarda permanente

Guarda permanente

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Guarda permanente

Até o final da legislatura em que o
documento foi produzido

Guarda permanente

2 anos

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Eliminacao

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Eliminagdo

Guarda
permanente

Eliminagdo

Guarda
permanente

Eliminagao



6.3.3.2 Subsérie: Transcricdo e
revisdo de notas taquigraficas
6.4 Subsec¢ao: Atividades de
acompanhamento de demandas da

sociedade
6.4.1 Série: Acompanhamento de
atendimento a demandas recebidas pela
Camara

7 Segao: Gestao da participagao
7.1 Subsecdo: Gestdo e controle de
rotinas para preparacdo de eventos

7.1.1 Série: Operacionalizacdo
das reunides preparatorias
7.1.2 Série: Registro das reunides
preparatérias e de conceituagdo do
evento
7.2 Subsecdo: Planejamento e
realizacdo de evento institucional
8 Secdo: Gestdo de eventos*
(*Observagdo: segdo em
desenvolvimento)
8 Se¢do: Gestao Orcamentdria e
financeira

8.1 Subsecgdo: Gestdo financeira

8.1.1 Série: Execucdo financeira e
or¢camentdria e controle de receitas

8.1.2 Série: Reembolso de despesas de
carater indenizatdrio inerentes ao
exercicio do mandato parlamentar

8.2 Subsecdo: Gestado contabil

8.2.1 Série: Prestacdo de contas mensais

Até o final da legislatura subsequente

Até o final da legislatura subsequente

4 anos

Guarda permanente

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestagado de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacado pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

5 anos apos a decisao final do TCE-MG
pela aprovacgao, arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de
contas da Camara

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagdo

Guarda
permanente

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminacao



8.2.2 Série: Prestacdo de contas anuais

8.2.3 Série: Elaboracdo e publicacdo
de relatérios e demonstrativos legais e
regulamentares

9 Secdo: Gestdo de compras e
contratagoes
9.1 Subsecdo: Gestdo de compras e
contratacdo de bens e servicos
9.1.1 Série: Compra ou contratacao
por dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitagdao

9.1.2 Série: Compra ou contratacdo por
processo licitatorio (pregao eletrénico,
concorréncia, tomada de precos,
convite)

9.1.3 Série: Compra ou contratagao por
participacao e adesao a registro de
pregos

9.1.4 Série: Solicitagdo de compra ou
contratacdo (ndo aprovada)

9.2 Subsecdo: Gestdo de convénios e
outros ajustes juridico-administrativos
9.2.1 Série: Elaboracdo, registro e
formalizagcdo de convénios e outros
ajustes juridico-administrativos

5 anos apds a decisao final do TCE-MG
pela aprovagdo, arquivamento ou
extincdo do processo de prestacao de
contas da Camara

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extincdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestagado de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovagao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacdo pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extingdo do processo de prestacao de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacdo pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagao.

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminacao



9.2.2 Série:
formalizagao de apostilamento de

Elaboracdo e

contratos e convénios

9.2.3 Série: Elaboracdo e formalizagao
de aditamento de contratos e
convénios

9.2.4 Série: Acompanhamento e
fiscalizacdo de contratos e convénios
9.2.4.1 Subsérie: Apresentacdo de
garantia contratual

9.2.4.2 Subsérie: Apuracdo de
conduta irregular no processo
licitatdrio e/ou na execugdo contratual

9.2.5 Série: Emissdo de atestado de
capacidade técnica pela Camara

10.1 Subsegdo: Controle de
suprimentos
10.1.1 Série: Planejamento
acompanhamento e recomposi¢ao de
estoques
10.1.2 Série: Recebimento e entrada
de material de consumo
10.1.3 Série: Distribuicdo de material de
consumo
10.1.4 Série: Inventdrio de material de
consumo
10.1.5 Série: Controle de varia¢do do
estoque para fins contabeis

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacado pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacado pela Cdmara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extingdo do processo de presta¢ao de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovagao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

5 anos

5 anos
5 anos
5 anos
Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou

extingdo do processo de prestacao de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagdo



10.2 Subsecgdo: Controle patrimonial de
bens mdveis
10.2.1 Série: Recebimento, registro e
distribuicao de bens patrimoniais
10.2.2 Série: Requisicdo de bens
patrimoniais
10.2.3 Série: Empréstimo de bens
patrimoniais
10.2.4 Série: Substituicdo de bens
patrimoniais
10.2.5 Série: Recolhimento de bens
patrimoniais
10.2.6 Série: Manutencdo de bens
patrimoniais com garantia vigente

10.2.7 Série: Manutenc¢do de bens
patrimoniais com contrato de
manutencao

10.2.8 Série: Inventdrio de bens
patrimoniais
10.2.9 Série: Avaliagdo e baixa de bens
patrimoniais

10.2.9.1 Subsérie: Avaliagdao de bens
patrimoniais para baixa

10.2.9.2 Subsérie: Baixa de bens
patrimoniais por doag¢do ou afeta¢do

10.2.9.3 Subsérie: Baixa de bens
patrimoniais por leildo (realizado pela
Camara)

aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacado pela Cdmara das contas do Poder
Executivo. (*)

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extincdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacdo pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Guarda permanente

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacdo pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extingdo do processo de prestacado de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacdo pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou

extingdo do processo de prestacao de Contas,

respeitado o prazo de cinco anos da data de

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagdo

Guarda
permanente

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminacao



10.2.9.4 Subsérie: Baixa de bens
patrimoniais por leildo (realizado por
convénio com dérgdo do Estado)

10.2.10 Série: Suporte patrimonial a
eventos e cessdo de espago
10.2.11 Série: Realizagdo de mudanca
de bens para outro local

10.2.12 Série: Registro de variacdo
patrimonial (para fins de controle
contabil)

10.3 Subsecdo: Controle patrimonial de
bens imdveis
10.3.1 Série: Registro de propriedade de
imoéveis

10.3.2 Série: Seguro contra sinistros

11 Segao: Gestao de pessoas
11.1 Subsecdo: Gestdo do modelo de
“Gestdo por Competéncias”
11.1.1 Série: Elaboracdo e revisdo
de politicas e diretrizes de gestdo de
pessoas
11.1.2 Série: Implementacdo e revisdo
do modelo de “Gestdo por
Competéncias”
11.1.2.1
Elaboracdo e

Subsérie:
revisao
das competéncias

aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Até o final do exercicio

Até o final do exercicio

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacado pela Cdmara das contas do Poder
Executivo.

Guarda permanente

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacado pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminacdo

Eliminagdo

Guarda
permanente

Eliminacao

Guarda
permanente

Guarda
permanente



11.1.2.2 Subsérie: Elaboracao e revisao
das matrizes de capacita¢do

11.1.2.3 Subsérie: Realizacdo dos
procedimentos de gestdo do
desempenho
11.2 Subsecgdo: Planejamento e

acompanhamento do quadro de pessoal

11.2.1 Série: Dimensionamento do

guadro de pessoal

11.2.11 Subsérie:
Cadastro e
atualizagdo de informacGes

11.2.1.2 Subsérie: Andlise
dos dados do
dimensionamento
11.2.2 Série: Realizacao de concurso
publico
11.2.2.1 Subsérie: Constituicdo e
funcionamento da Comissdo
Coordenadora do Concurso Publico
11.2.2.2 Subsérie: Elaboragdo de

edital de concurso publico

11.2.2.3 Subsérie: Realizagao de
inscricbes para concurso publico

11.2.2.4 Subsérie: Aplicacdo de provas
de concurso publico

11.2.2.5 Subsérie: Processamento de
recursos relativos a resultado de
concurso publico
11.2.2.6 Subsérie: Homologacao do
concurso publico

11.2.2.7 Subsérie: Preparacdo para
nomeacdo e posse de servidor efetivo

11.2.2.8 Subsérie: Orientacdo a

Guarda permanente

10 anos apds o agente publico, na ativa,
encerrar o vinculo com a Camara

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacdo pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Guarda permanente

05 anos

Guarda permanente

05 anos

Guarda
permanente

Eliminagdo

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Eliminagdo

Guarda
permanente

Eliminagdo

Guarda
permanente

Eliminacao



nomeados em decorréncia de
aprovac¢do em concurso publico
11.2.3 Série: Acompanhamento de
pessoal
11.2.3.1 Subsérie: Controle de
curriculos de novos servidores

11.2.3.2 Subsérie: Mediacdo e gestao de
conflitos

11.2.3.3 Subsérie: Readaptacao
funcional

11.2.3.4 Subsérie: Mudanca de lotacao
e cessao interna
11.3 Subsecdo: Desenvolvimento de
pessoas
11.3.1 Série: Consultoria interna

11.3.2 Série: Programa de
desenvolvimento gerencial
11.3.2.1 Subsérie: Realizacdo de
encontro preparatério para pratica
gerencial
11.3.2.2 Subsérie: Realizagao de
treinamento gerencial
11.3.3 Série: Planejamento,
coordenacdo e execuc¢do de agles de
capacitacao e treinamento interno
11.3.3.1 Subsérie: Identificagdo de
necessidades formativas e
planejamento das atividades de ensino
11.3.3.2 Subsérie: Inscri¢do e
execucdo da atividade formativa
interna

11.3.3.3 Subsérie: Instrugdo para
pagamento relativo a atividade
formativa interna

11.3.4 Série: Instrugcdo de processo

05 anos

05 anos

10 anos apds o agente publico, na ativa,
encerrar o vinculo com a Camara

10 anos apds o agente publico, na ativa,
encerrar o vinculo com a Camara

10 anos apods o agente publico, na ativa,
encerrar o vinculo com a Camara

Guarda permanente

Guarda permanente

05 anos

05 anos

05 anos

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou
extingdo do processo de prestacao de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivimento ou

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminacao

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Eliminagao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo



de treinamento externo

11.4 Subsecdo: Gestdo de cargos,
funcdes, gratificacdes e servico
extraordinario
11.4.1 Série: Controle de cargos e
funcdes do quadro de pessoal da
Secretaria da Camara
11.4.1.1 Subsérie: Cadastramento e
controle de nome, atribuicdo e
guantitativo de cargos e fungdes
gratificadas
11.4.2 Série: Controle de cargos e
gratificagOes relativos ao
assessoramento politico-parlamentar

11.4.2.1 Subsérie: Cadastramento,
registro e controle de estrutura de
cargos de gabinete parlamentar

11.4.2.2 Subsérie: Reposicionamento
de servidor em padrao de
vencimento/carga horaria

11.4.2.3 Subsérie: Remanejamento de
servidor entre gabinetes parlamentares

11.4.2.4 Subsérie: Remanejamento com
reposicionamento de servidor em
gabinete parlamentar
11.4.2.5 Subsérie: Convocagdao e
dispensa para desempenho de trabalho
estratégico

11.4.3 Série: Controle de designacdo
para prestacdo de regime extraordinario
(servigo especial)

extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Guarda permanente

10 anos, apds o encerramento do
vinculo com a Camara de todos os
servidores constantes na estrutura do
gabinete

10 anos, apds o encerramento do
vinculo com a Camara de todos os
servidores constantes na estrutura do
gabinete

10 anos

10 anos

10 anos, apds o encerramento do
vinculo com a Camara de todos os
servidores constantes na convocagdo ou
dispensa

Eliminacao

Guarda
permanente

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagao



11.4.3.1 Subsérie: Designacdo para a
prestacdao de servico em regime
extraordinario

11.4.3.2 Subsérie: Dispensa da
prestacdo de regime extraordinario

11.4.3.3 Subsérie: Enquadramento do
servidor convocado para prestacdo de
servigo especial
11.4.4 Série: Controle de substituicdo
de titular em cargo de recrutamento
limitado / fungdo gratificada (durante
impedimento legal)
11.5 Subsecdo: Cessao de pessoal

11.5.1 Série: Disposicao de servidor de
outro érgdo para a Camara

11.5.1.1 Subsérie: Efetivacdo de
disposicdo de servidor de outro drgao
para a Camara

11.5.1.2 Subsérie: Prorrogagao de
disposicdo de servidor de outro drgao
para a Camara

11.5.1.3 Subsérie: Alteracdo de
disposicdo de servidor de outro d6rgao
para a Camara

11.5.1.4 Subsérie: Encerramento de
disposicdao de servidor de outro érgao
para a Camara
11.5.2 Série: Disposi¢cdo de servidor da
Camara para outro 6rgdo
11.5.2.1 Subsérie: Efetivacdo de
disposicdo de servidor da Camara para
outro érgao

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo



11.5.2.2 Subsérie: Prorrogacdo de
disposicdo de servidor da Camara para
outro érgao

11.5.2.3 Subsérie: Encerramento de

disposicdo de servidor da Camara para
outro érgao

11.6 Subsecdo: Nomeacdo / designacdo
de servidor

11.6.1 Série: Nomeacdo de servidor
para ocupar cargo de provimento
efetivo

11.6.2 Série: Nomeacdo de servidor
para ocupar cargo em comissao de
recrutamento amplo
11.6.3 Série: Nomeacdo de servidor
para ocupar cargo em comissdo de
recrutamento limitado

11.6.4 Série: Designacao de servidor
para desempenho de funcdo gratificada
11.6.5 Série: Nomeagao de servidor
tornada sem efeito

11.7 Subsecdo: Posse, exoneracao e
dispensa de servidor
11.7.1 Série: Planejamento da posse
do servidor decorrente de mudanca
de legislatura
11.7.2 Série: Concessdo de posse a
servidor

11.7.2.1 Subsérie: Posse de servidor em
cargo efetivo

11.7.2.2 Subsérie: Posse de servidor
em cargo em comissdo de

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminagao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminacao



recrutamento amplo

11.7.2.3 Subsérie: Posse de servidor
em cargo em comissdo de
recrutamento limitado

11.7.2.4 Subsérie: Posse de  servidor
em funcao gratificada
11.7.2.5 Subsérie: Cancelamento de
posse de servidor (posse nao efetivada)

11.7.3 Série: Dispensa de servidor
ocupante de funcao gratificada

11.7.4 Série: Exoneragao de servidor

11.7.4.1 Subsérie: Exoneracgdo de
servidor ocupante de cargo efetivo
11.7.4.2 Subsérie: Exoneracdo de
servidor ocupante de cargo em
comissdo de recrutamento amplo

11.7.4.3 Subsérie: Exoneracgdo de
servidor ocupante de cargo em
comissdo de recrutamento limitado

11.7.4.4 Subsérie: Cancelamento de
exoneracao de servidor
11.8 Subsegdo: Gerenciamento da
carreira, adicional de desempenho e
estagio probatdrio

11.8.1.1 Subsérie: Concessao de
progressao e promogao
11.8.1.2 Subsérie: Posicionamento
do servidor na carreira
11.8.2 Série: Gestdo de estdgio
probatério

11.8.2.1 Subsérie: Acompanhamento e

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminacao



homologagao do estagio probatdrio
11.8.2.2 Subsérie: Registro das
atividades da equipe multiprofissional
responsavel pela avaliacdo e pelo
acompanhamento das pessoas com
deficiéncia durante o estagio
probatdrio
11.9 Subsecdo: Gestao dos registros da
vida funcional

11.9.1 Série: Atualizacdo de dados
cadastrais do servidor

11.9.1.1 Subsérie: Alteracao de estado
civil e nome civil

11.9.1.2 Subsérie: Atualizacao de
escolaridade

11.9.1.3 Subsérie: Atualizacao de
dados para contato (endereco,
telefone, e-mail)

11.9.2 Série: Emissdo de certidGes

11.9.3 Série: Emissdo de carteira/
cracha

11.10 Subsecdo: Gestdo da folha de
pagamento
11.10.1 Série: Processamento de folhas
de pagamento
11.10.2 Série: Devolugao de valores ndo

procurados e estorno a orgamento

11.10.3 Série: Pagamento de
remuneragdes deixadas por servidores
falecidos

11.10.4 Série: Averbacdo /

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

15 anos

15 anos

15 anos

15 anos

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagao

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminagdo



desaverbacdo de consignacao
facultativa em folha de pagamento

11.10.5 Série: Averbacdo / revisdo /
desaverbacdo de pensdo alimenticia

11.10.6 Série: Acerto de contribuicdes
previdenciarias de servidor cedido

11.10.7 Série:
e desconto na

Isencdo de IRPF

contribuicdo previdencidria
11.10.8 Série: Pagamento de débitos
oriundos da conversao de vencimentos
e proventos e da complementacdo de
pensdo em Unidade Real de Valor —
URV

11.10.9 Série: Registro de participacdo
de membros em reunides da Comissdo
Permanente de Licitacdo

11.10.10 Série: Cadastramento e
processamento de valores devidos a
servidor decorrentes da prestagdo de
servigos necessarios a realizagdo das
atividades da Escola do Legislativo
(docéncia interna, palestra,
treinamento, orientacao, participacao
em banca examinadora)

11.10.11 Série: Registro de
levantamento de honorarios
advocaticios de sucumbéncia

11.10.12 Série: Cadastramento de diaria
de viagem

11.10.13 Série: Cadastramento de
despesa indenizavel

15 anos

15 anos

10 anos

10 anos

10 anos apds o agente publico, na ativa,
encerrar o vinculo com a Camara

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovagao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingao do processo de presta¢ao de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovagao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminagao

Eliminagdo

Eliminacao



respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Cdmara das contas do Poder

Executivo.
11.10.14 Série: Emissdo de Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia e 15 anos o
de Informacdes a Previdéncia Social — Eliminagdo
GFIP
11.10.15 Série: Emissao da Relagcao
Anual de Informagdes Sociais (Rais) e da 15 anos L
Declaragdo de Imposto de Renda Retido Ellmpzigee
na Fonte (Dirf)
11.10.16 Série: Solicitacdo de emissdo
de PIS/Pasep 15 anos
Eliminagdo
11.10.17 Série: Processamento de 15 anos S
o Eliminagao
gratificacdo de natal
11.10.18 Série: Inclusdo de 10 anos o
) . Eliminacdo
dependentes para fins de dedugdo no
imposto de renda
11.11 Subsecdo: Concessao e
acompanhamento de beneficios e
adicionais
10 anos
Eliminagdo
11.11.1 Série: Concessao e
processamento de adicionais
por tempo de servigo
10 anos
Eliminagao
11.11.2 Série: Concessdo e
processamento de abono de
permanéncia
10 anos
Eliminagdo
11.11.3 Série: Concessao de adicional
de insalubridade e periculosidade
10 anos
Eliminacao

11.11.4 Série: Processamento de
apostilamento por exercicio de cargo
em comissdo/funcdo gratificada



11.12 Subsecdo: Concessao de auxilios

11.12.1 Série: Concessao de auxilio a
formacao profissional

11.12.1.1 Subsérie: Abertura de
processo de auxilio a formacao
profissional

11.12.1.2 Subsérie: Cadastramento de
reembolso mensal de auxilio a formacao
profissional

11.12.1.3 Subsérie: Processamento de
reembolso mensal de auxilio a formacao
profissional

11.12.1.4 Subsérie: Encerramento de
processo de auxilio a formagao
profissional

11.12.2 Série: Concessao de auxilio-
educagao

11.12.2.1 Subsérie: Abertura de
processo de auxilio- educagao

11.12.2.2 Subsérie: Cadastramento de
reembolso mensal de auxilio-educac¢do

11.12.2.3 Subsérie: Processamento do
reembolso mensal de auxilio-educagao

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacao de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Cdmara das contas do Poder
Executivo.

5 anos, apods a prestacdo de contas
Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacado pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacado pela Cdmara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extin¢do do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacdo pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestagado de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovagao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacdo pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagao

Eliminagdo

Eliminacao



11.12.3 Série: Concessao de auxilio-
educacdo especial

11.12.4 Série: Concessao de auxilio-
enfermagem

11.12.5 Série: Concessao de auxilio-
funeral

11.13 Subsecdo: Concessdo e
processamento de férias

11.13.1 Série: Processamento de férias
regulamentares

11.13.1.1 Subsérie: Marcagdo/alteracdo
de férias regulamentares

11.13.1.2 Subsérie: Prorrogacdo de
prazo para gozo de férias
regulamentares

11.13.1.3 Subsérie: Instrucdo para
processamento de acerto de férias por
motivo de
exoneragdo/falecimento/aposentadoria

11.14 Subsecao:
Averbacdo/desaverbacdo de tempo de
servigo e de contribui¢do

11.14.1 Série: Averbacao de tempo de
servico

11.14.2 Série: Averbacdo de tempo de
contribuicdo

aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacao de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacdo de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacdo pela Cdmara das contas do Poder
Executivo.

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagao

Eliminagdo

Eliminagao

Eliminagao

Eliminacao



11.14.3 Série: Desaverbacao de tempo
de servigo

11.14.4 Série: Desaverbacao de tempo
de contribuicdo

11.14.5 Série: Emissdao de Certidao
de Tempo de Servigo (CTS)

11.14.6 Série: Emissdo de Certiddo
de Tempo de Contribuicdo (CTC)

11.14.7 Série: Emissdo de declaracgGes,
levantamentos e oficios para fins
estatutdrios e previdenciarios
11.14.8 Série: Processamento de
enguadramento previdencidrio

11.14.9 Série: Registro de opcgao pelo
regime de previdéncia complementar

11.15 Subseg¢do: Concessdo e
processamento de aposentadoria

11.15.1 Série: Instrucdo de processo de

aposentadoria

11.15.1.1 Subsérie: Concessdo de

aposentadoria voluntaria ou especial

11.15.1.2 Subsérie: Concessao de
aposentadoria compulséria

11.15.1.3 Subsérie: Concessdo de
aposentadoria por invalidez —
incapacidade permanente para o
trabalho
11.15.2 Série: Cadastro de
aposentadoria no Fiscap — TCE/MG

11.15.3 Série: Processamento, registro
e controle de intimag¢Ges do TCE-MG

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminacao



11.15.4 Série: Instrucdao de processo
de reversao de aposentadoria

11.15.5 Série: Instrucdo de processo de
invalidacdo de aposentadoria

11.16 Subsecdo: Gestdo, apuracao e
processamento de frequéncia
11.16.1 Série: Apuragdo e

processamento de frequéncia de
servidores e estagiarios

11.16.2 Série: Abono de falta em razao
de convocacao judicial
11.17 Subsecdo: Gestao de licencas e
afastamentos

11.17.1 Série: Concessdo de licenca
maternidade / adotante

11.17.2 Série: Concessdao de licenga
paternidade / adotante

11.17.3 Série: Concessdo /
homologacdo de licenca médica

11.17.4 Série: Concessdo de licenca
para tratar de interesses particulares

11.17.5 Série: Concessdo de licenca
por motivo de afastamento do cénjuge

11.17.6 Série: Concessdo de licenca para
servigo militar

11.17.7 Série: Concessdo de licenca
para missdao ou estudo de interesse da
Camara

10 anos

10 anos

15 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminagdo



11.17.8 Série: Concessao de licenca ao
servidor efetivo para se candidatar a
mandato eletivo

11.17.9 Série: Processamento de
afastamento decorrente de luto pelo
falecimento do conjuge, filho, pai, mae
e irmdo

11.17.10 Série: Processamento de
afastamento para casamento/unido
estavel

11.17.11 Série: Processamento de
afastamento decorrente de convocacgao
pelo Tribunal do Juri e outros servigos
obrigatérios por lei
11.18 Subsecao: Gestdo de estdgio
profissionalizante

11.18.1 Série: Contratacdo de estagiario

11.18.2 Série: Aditamento de contrato
de estagidrio
11.18.3 Série: Rescisdo / encerramento
de contrato de estagidrio

11.18.4 Série:
convénio com a

Celebracao de

instituicdo de ensino

11.19 Subsegdo: Promogao da saude

11.19.1 Série: Elaboragdo e execugao de

programas de promoc¢ao da saude e
prevencao de doencas

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de presta¢do de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacdo pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Pelo prazo de 10 anos do arquivamento ou
extingdo do processo de prestacao de Contas,
respeitado o prazo de cinco anos da data de
aprovacao pela Camara das contas do Poder
Executivo.

Guarda permanente

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdao

Eliminagdo

Eliminagao

Guarda
permanente



11.19.2 Série: Prestacao da assisténcia

médica

11.19.2.1 Subsérie: Realizacdo de

exames médicos periddicos

11.19.2.2 Subsérie: Realizagdo de
pericias e elaboracao de laudos

11.19.2.3 Subsérie: Atendimento inicial
em nivel de suporte basico de vida em
intercorréncias clinicas de emergéncia

ou urgéncia

11.19.2.4 Subsérie: Atendimento
médico de apoio as reuniGes de
Plenario
11.19.2.5 Subsérie: Registro de
atividades do Comité de Saude e
Seguranca do Trabalho

11.19.3 Série: Prestacdo da assisténcia

odontoldgica

11.19.3.1 Subsérie:

Realizagao de exames

odontoldgicos periddicos
11.19.3.2 Subsérie: Realizagdo de
pericias, consultas, elaboragao de
laudos e apoio a intercorréncias
clinicas odontolégicas de urgéncia

11.19.4 Série: Prestacdo de assisténcia

de enfermagem

11.19.4.1 Subsérie: Realizagdo de pré-
atendimento e triagem para consulta

médica

11.19.4.2 Subsérie: Aplicagdao de vacinas

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

Guarda permanente

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos apds o encerramento do vinculo

com a Camara de todos os agentes

Eliminacao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminacao

Guarda
permanente

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminacao

Eliminagdo



constantes na listagem

11.20 Subsecdo: Cadastro de
aposentados e pensionistas

11.20.1 Série: Atualizacdo cadastral de L

o 05 Eliminagdo

aposentados e pensionistas anos
11.21 Subsegao: Concessao de acesso
aos sistemas informatizados de pessoal

11.21.1 Série: Autorizacdo de acesso 05 anos S
) ) ] Eliminagao
a sistemas informatizados de

pessoal

11.22 Subsegdo: Instauragao de
sindicancia administrativa e de processo
administrativo/ processo administrativo

disciplinar

11.22.1 Série: Instauracdo de 15 anos S
T o ) Eliminagdo
sindicancia administrativa

11.22.2 Série: Instauracdo de processo 10 anos S
R Eliminagdo
administrativo
11.23 Subsecdo:
Instrugdo/analise/decisdo sobre

recursos administrativos de servidor

Guarda

11.23.1 Série: Nomeagdo de membros Guarda permanente permanente
da Camara de Recursos
Administrativos de Pessoal — CRP

11.23.2 Série: Analise/decis3o sobre
recursos administrativos de servidor no 10 anos L
ambito da Camara de Recursos Eliminaggo

Administrativos de Pessoal — CRP

11.23.3 Série: Registro de reunides
da Camara de Recursos Guarda permanente

Administrativos de Pessoal — CRP

Guarda
permanente

11.24 Subsecdo: Elaboragdo de analise
técnica e prestacdao de informagdes a
orgdos e entidades decorrentes de
ordem, determinagdo ou diligéncia
relativa a gestdo de pessoas



11.24.1 Série: Elaboragao de respostas

para cumprimento de 10 anos o
ordem/determinacdo/diligéncia de Elfrecee
orgdo/entidade externo(a)
12 Secao: Publicacdo de atos do Poder
Legislativo
Guarda permanente
Guarda
12.1 Subsecdo: Didrio do Legislativo permanente
ANEXO 11
LISTAGEM DE ELIMINACRO DE DOCUMENTOS
CODIGO | ASSUNTO/ DATAS/ QUANTIDADE ESPECIFICACAO | OBSERVACOES/
OU No SERIE LIMITES JUSTIFICATIVA

DO ITEM




Carmépolis de Minas/MG, de de

Responsavel pela Selecao

Presidente da Camara Municipal

ANEXO III

TERMO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , a
Camara Municipal de Carmopolis de Minas, de acordo com o que consta do
(indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos), aprovados pelo
presidente da Camara, por intermédio do (indicar o documento de aprovacao),

e publicado no (indicar o periddico oficial), na data de , procedeu

a eliminagdo de (indicar a quantificacao/mensuracdo dos documentos), de

documentos relativos a (referéncia aos documentos eliminados), integrantes do



acervo da Camara Municipal de Carmdpolis de Minas, do periodo de (indicar as

datas-limite dos documentos eliminados).

CAMARA MUNICIPAL DE CARMOPOLIS DE MINAS

Presidente da Camara



