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Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim e meio da Camara Municipal de Guaira

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA .
DESTINAGAG OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO FINAL
INTERMEDIARIO
001 ADMINISTRACAO GERAL
004 ASSESSORAMENTO JURIDICO
Durante o periodo do Avaliar a necessidade de
004.01 Processos Judiciais P Eliminar Digitalizar antes de
Processo Eliminar
Prestacdo de Contas 10 anos apoés a
Anuais, Pareceres e demais . aprovacéo das contas do Avaliar a necessidade de
004.02 documentos referentes a Durantergczgh;?do do ano fiscal pelo Tribunal Eliminar Digitalizar antes de
prestacéo das contas, P de Contas do Estado de Eliminar
inclusive AUDESP Il Sao Paulo
Durante o periodo do 05 anos ap0ds o termino Avaliar a necessidade de
004.03 Inquéritos inquérito do inquérito Eliminar Dlglta:lzz"?rr]ir?;l:es de
X . . : Avaliar a necessidade de
004.04 ﬁoréfiio Especial de 01 ano 10 anos (?;(EZSE(I) termino Eliminar Digitalizar antes de
q Eliminar
10 anos anés o termino Avaliar a necessidade de
004.05 ADINS 02 anos drf CEl Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
05 anos apés o termino Avaliar a necessidade de
004.06 Mandados de Seguranca 02 anos P Eliminar Digitalizar antes de

do processo

Eliminar
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Parecer Legal

Ano vigente do documento
produzido pelo Procurador

004.07 Administrativo Juridico a respeito de - Guarda permanente Digitalizar
determinada indagacéo
010 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
010.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Avaliar a necessidade de
010.01.01 Circulares 01 ano Fim da vigéncia Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
~ : Avaliar a necessidade de
010.01.02 Convocagoes de Servidores apoés o termino do processo Fim da vigéncia Eliminar Digitalizar antes de
e Vereadores o
Eliminar
010.01.03 Processo Administrativo apds o termino do processo - Guarda permanente Digitalizar
019 OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
019.01 GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS DE MARKETING E DE COMUNICAGAO SOCIAL
Oficios recebidos de cessio Documentos recebidos de Avaliar a necessidade de
019.01.01 solicitagbes dos Espaco do 05 anos Eliminar Digitalizar antes de

de espaco

Plenario

Eliminar
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Oficios de biografias de

Documentos recebidos dos
eventos solenes da Camara

019.01.02 entregas solenes Municipal de Botucatu com _ Guarda permanente Digitalizar
biografias e motivo de
escolha do homenageado
Oficios recebidos de i(?}c;(;l;]mlegg); éﬁcseet;'ndgz Avaliar a necessidade de
019.01.03 informacgéo para . pie L 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
diplomagdes mform:agoes necessarias, Eliminar
gue ndo sejam historicos
019.01.04 Fotografias e Memoérias Albun_s de fotografias de 05 anos Guarda permanente Digitalizar
solenidades e eventos
019.02 USO DE VEICULOS OFICIAIS
Controle de Veiculo - *Q prazo de guarda se 05 anos apés a Avaliar a necessidade de
019.02.01 : encerra imediatamente apds | prestacdo de contas do Eliminar Digitalizar antes de
Controle abastecimento > . -
0 evento. usuario do veiculo Eliminar
Controle de Veiculo - *0 prazo d_e guarda se . 05 anos apéds o retorno - Avaliz_elr. a.necessidade de
019.02.02 Saidas administrativas encerra imediatamente apés do veiculo Eliminar Dlgltallz_ar_ antes de
0 evento. Eliminar
Controle de Veiculo - *O prazo de guarda se 05 anos apés o retorno Avaliar a necessidade de
019.02.03 Viagens oficiais encerra imediatamente apés do \F/)eiculo Eliminar Digitalizar antes de
9 0 evento. Eliminar
019.03 CONTROLE INTERNO
Relatérios do Controle *Q prazo de guarda se Avaliar a necessidade de
019.03.01 encerra imediatamente apds | 05 anos apods a vigéncia Eliminar Digitalizar antes de

Interno

0 evento.

Eliminar
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Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim e meio da Cadmara Municipal de Guaira

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA .
DESTINAGAG OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO FINAL
INTERMEDIARIO
020 GESTAO DE PESSOAS/RECURSOS HUMANOS
020.01 ASSENTAMENTO FUNCIONAL
Servidores Inativos
020.01.13 (Pro_ntu_anos de serwd_gr_es, 02 anos 52 anos Guarda permanente Digitalizar
comissionados, estagiarios
e menor aprendiz)
Livro de Registro de
020.01.15.1 Servidor e Livro de Termo Enquanto durar o livro _ Guarda permanente Digitalizar
de Nomeacao de Servidor
Servidores Ativos
020.01.15.2 (Pro_ntu_anos de serwdgr_es, 05 anos 52 anos Guarda permanente Digitalizar
comissionados, estagiarios
e menor aprendiz)
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.01 PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO
021.01.01 Concurso Publico 05 anos 52 anos Guarda permanente Digitalizar




Camara Municipal de Guaira
Estado de $ao Paulo

Rua 16, n2 1.245 | Bairro Maraca | Caixa Postal 9 | Guaira-5P | 14790-000
www.camara-guaira.sp.gov.br | camaraguaira@netsite.com.br
Fone/Fax: (17) 3331-2220

022 PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA
022.02 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
022.02.07 Prontuarios de Vereadores 05 anos 52 anos Guarda permanente Digitalizar
023 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
Avaliar a necessidade de
023.06.01 INSS 05 anos _ Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
023.06.02 GEFIP -SEFIP 05 anos _ Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
023.07 Compensacéao de Horas 05 anos _ Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Folha de Pagamento Avaliar a necessidade de
023.11 ; 9 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Servidores - .
Eliminar
Avaliar a necessidade de
Folha de Pagamento - o7
023.11.1 Vereadores 05 anos _ Eliminar Dlgltallz_ar_ antes de
Eliminar
Holerite Servidores e Avaliar a necessidade de
023.11.2 Vereadores 05 anos _ Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
. Avaliar a necessidade de
023.182 Fundo De Garantia Do 05 anos Eliminar Digitalizar antes de

Tempo De Servico (FGTS) -

Eliminar
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Avaliar a necessidade de

023.185 DIRF 7 anos _ Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
023.185.1 Declaracado de Bens 7 anos 10 anos Guarda permanente Digitalizar
023.185.2 Informe de Rendimentos 05 anos - Eliminar Dlgltallz_ar_ antes de
Eliminar
. Digitalizar antes de
023.186 RAIS 05 anos 10 Anos Eliminar Eliminar
025 PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR
025.01 ASSISTENCIA A SAUDE
Livro de Inspecio do Avaliar a necessidade de
025.1.33 Pes 05 anos 10 Anos Eliminar Digitalizar antes de
Trabalho -
Eliminar
, Avaliar a necessidade de
025.1.34 Laudos Satde e Seguranga Enquanto durar o vinculo ApOs a vigéncia Eliminar Digitalizar antes de
do Trabalho L
Eliminar
Avaliar a necessidade de
025.1.35 Exames médicos Enquanto durar o vinculo ApOs a vigéncia Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
027 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
027.01 Processos Administrativos 05 anos 52 anos Guarda permanente Digitalizar

contra funcionarios
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028 PROCESSOS DE
PRESTACAO DE CONTAS
- A vigéncia esgota-se com o
cgﬂggg) g;al;o;a?é)cgelgo Guarda permanente encerramento do Processo
028.01 AUDESP Fase Il das contasl,:) clo Fenériogaté 02 anos Di I?talizar de julgamento das contas.
. pelo p 9 Integra o Processo de
0 julgamento das contas .
julgamento das contas.
Decreto Legislativo do Relatorio elaborado pela én\/cl‘,%frr];rfeﬁ'ts(? c()jtg—;treogg;nsg
; 9 camara apos a apreciagao Guarda permanente .
028.02 julgamento do parecer do das contas pelo plenario até 02 anos Diaitalizar de julgamento das contas.
TCE/SP - o iUl amer?to dgs contas 9 Integra o Processo de
U9 julgamento das contas.
Parecer da Comisséo de Relatério elaborado pela AMigencia esgota-se com o
X o encerramento do Processo
028.03 orgamento e finangas Comisséo de Or¢amento e 02 anos Guarda permanente de julgamento das contas
' relativo ao julgamento das Financas até o julgamento Digitalizar '
contas das contas _Integra o Processo de
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com o
Relatério elaborado pelo Guarda permanente encerramento do Processo
028.04 Parecer do TCE/SP TCE/SP até o julgamento 02 anos Di I?talizar de julgamento das contas.
das contas 9 Integra o Processo de
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com o
Processo de julgamento das Contem FOdOS 0S Guarda permanente encerramento do Processo
028.05 contas documentos inerentes ao 02 anos Diaitalizar de julgamento das contas.
julgamento das contas 9 Integra o Processo de
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com 0
Relatério final elaborado Guarda permanente encerramento do Processo
028.06 Relatério do TCE/SP pelo TCE/SP do julgamento 02 anos Di ?talizar de julgamento das contas.
das contas 9 Integra o Processo de
julgamento das contas.
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029

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS

029.11

Controle de frequéncias

02 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.25

Livro de Registro de Ponto

02 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.26

Retencéo de RGPS

02 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.27

Retencéo de RPPS

02 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.28

Retencéo de IRRF

02 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.29

Provisdes (Férias e 139

05 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.30

Retificagdes (INSS, FGTS,
IRRF, RPPS)

05 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.31

Restituicdo Previdenciaria

05 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.32

Progressdo Funcional

05 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.33

Oficios RH

01 ano

Fim da vigéncia

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.34

Processo Administrativo

02 anos

Fim da vigéncia

Guarda Permanente

Digitalizar
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029.35

Convocagéo de Servidores

02 anos

Fim da vigéncia

Guarda Permanente

Digitalizar
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Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim e meio da Camara Municipal de Guaira

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA .
DESTIIACAO OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR AR ARQUIVO
QUIVO CORRENTE INTERMEDIARIO
030 GESTAO DE MATERIAIS
031 AQUISICAO E INCORPORACAO
031.11 MATERIAL PERMANENTE
10 anos apoés a
LicitagBes; Carta Convite; Durante o periodo do aprovacéo das contas do Avaliar a necessidade de
031.11.01 Dispensa; Inexigibilidade; rocgsso ano fiscal pelo Tribunal Eliminar Digitalizar antes de
Pregéo P de Contas do Estado de Eliminar
S&o Paulo
10 anos apods a
Durante o periodo do aprovacao das contas do Avaliar a necessidade de
031.11.02 Contratos; Termos Aditivos rocgsso ano fiscal pelo Tribunal Eliminar Digitalizar antes de
P de Contas do Estado de Eliminar
Sao Paulo
031.12 MATERIAL DE CONSUMO/SERVICO
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10 anos apods a
Licitagdes; Carta Convite; Durante o periodo do aprovacéao das contas do Avaliar a necessidade de
031.12.01 Dispensa; Inexigibilidade; o cgsso ano fiscal pelo Tribunal Eliminar Digitalizar antes de
Pregéo P de Contas do Estado de Eliminar
S&o Paulo
10 anos apoés a
Durante o periodo do aprovacédo das contas do Avaliar a necessidade de
031.12.02 Contratos; Termos Aditivos P ano fiscal pelo Tribunal Eliminar Digitalizar antes de
rocesso
P de Contas do Estado de Eliminar
Séo Paulo
039 OUTRAS AGCOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS
10 anos apos a
Relatorio para o Controle aprovacédo das contas do Avaliar a necessidade de
039.01 Interno referente as Areas 01 ano ano fiscal pelo Tribunal Eliminar Digitalizar antes de
de Compras e Contratos de Contas do Estado de Eliminar
Sao Paulo




Camara Municipal de Guaira
Estado de $ao Paulo

Rua 16, n2 1.245 | Bairro Maraca | Caixa Postal 9 | Guaira-5P | 14790-000
www.camara-guaira.sp.gov.br | camaraguaira@netsite.com.br
Fone/Fax: (17) 3331-2220

Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim e meio da Camara Municipal de Guaira

CLASSIFICA(;AO PRAZOS DE GUARDA B
DESTINAGAG OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO FINAL
INTERMEDIARIO
040 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
041 AQUISICAO E INCORPORACAO
041.01 COMPRA
Incorporacgéo (Nas
subdivisbes deste descritor
classificam-se documentos Avaliar a necessidade de
041.01.01 referentes a aquisicao 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
definitiva de bens iméveis, Eliminar
de veiculos e de bens
semoventes)
042 ALIENACAO
042.07 BAIXA. DESFAZIMENTO
; Avaliar a necessidade de
042.07.01 Processo e termos de baixa 04 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de

de patrimbnio

Eliminar
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047 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
Avaliar a necessidade de
047.01 Inventario de Bens Imoveis 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
047.02 Inventario de Veiculos 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
~ Avaliar a necessidade de
Relac&o de bens - oL
047.03 patrimoniais 02 anos 05 anos Eliminar Dlgltallz.ar_ antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
047.04 Termo de responsabilidade 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
049 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
049.01 ASSUNTOS REFERENTES A GESTAO
Ficha do bens emitidas nos
atos de incorporacéo de Avaliar a necessidade de
049.01.01 bens, baixas patrimoniais e 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
elaboracéo de relatério do Eliminar
controle interno
Avaliar a necessidade de
049.01.02 Relatérios de depreciagbes 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
049.01.03 Plantas do prédio em geral 02 anos 05 anos Guarda Permanente Digitalizar
A Avaliar a necessidade de
Termo de transferéncia - o
049.01.04 interna de bens 02 anos 05 anos Eliminar Dlglta:lzz"?;i sg:es de
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Termo de retirada provisoria Avaliar a necessidade de
049.01.05 P 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
de bens -
Eliminar
049.01.06 '(I:'ﬁ;r\r/\eosde entrega de 02 anos 05 anos Guarda Permanente Digitalizar
Relac&o de bens
049.01.07 transferidos para a 02 anos 05 anos Guarda Permanente Digitalizar
Prefeitura
049.01.08 L.al.JdOS tecnicos para 02 anos 05 anos Guarda Permanente Digitalizar
sinistros
Avaliar a necessidade de
049.01.09 Boletins de ocorréncia 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
. Avaliar a necessidade de
049.01.10 Termo de m anutencao e 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
conservacao de bens o
Eliminar
Relatérios de Reavaliagdes o
049.01.11 de bens moveis 02 anos 05 anos Guarda Permanente Digitalizar
Avaliar a necessidade de
049.01.12 Relatérios de depreciagbes 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
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Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim e meio da Camara Municipal de Guaira

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA .
DESTINAGAG OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO FINAL
INTERMEDIARIO
050 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
052 GESTAO FINANCEIRA
052.21 RECEITA
10 anos apods a
Balancos e Balancetes da aprovacao das contas Avaliar a necessidade de
052.21.01 ¢ 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
Receita ; .
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
11 anos apés a
aprovacéo das contas Avaliar a necessidade de
052.21.02 Movimentagdo Bancaria 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
052.22 DESPESA
10 anos apoés a
Adiantamentos de viagens e aprovacéo das contas Avaliar a necessidade de
052.22.01 Prestacdo de contas de 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de

despesas de viagens

Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo

Eliminar
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Balancos e Balancetes da

10 anos apoés a
aprovacéo das contas

Avaliar a necessidade de

052.22.02 Despesa 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apods a
Boletim de aprova(;éo_das contas . Avaliar_ a_necessidade de
052.22.03 Caixa(Financeiro) 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
Processo de pagamentos:
Cotagdes; Empenhos;
LiguidacBes; Ordem de
pagamento; Notas fiscais
armazenadas; Recibos;
Relatérios plano de saude
sindicato; Relatérios para
descontos de empréstimos
consignados; Relatérios de
conferéncia da folha de 10 anos an6s a
pagamento; Relatério de x P . .
viagem/prestacio de aprova(;ao_das contas . Avallz_elr. a.nece55|dade de
052.22.04 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de

contas/ reembolso; Relatorio
de requerimento de auxilio
saude; Boletos; Faturas;
Guias de recolhimento;
Termos de recebimentos;
Comprovantes de
pagamentos; Transferéncias
financeira entre entidades;
Comprovantes de devolugéo
de duodécimo; Previdéncia
Oficial; Caucéo; Apdlice de
Seguro

Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo

Eliminar
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10 anos apoés a
Adiantamentos a0 Eundo aprova(;éo_das contas o Avaliz_elr_ a_necessidade de
052.22.05 Municioal de Previdanci 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
pal de Previdéncia . -
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
054 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA
054.01 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS
10 anos apods a
aprovacéo das contas Avaliar a necessidade de
054.01.01 Relatério de gestdo fiscal; 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apoés a
Relatério de empenhos aprovacéo das contas Avaliar a necessidade de
054.01.02 pagos por periodo; 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
' Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apods a
DCTF - Declaragao de aprovacgao das contas Avaliar a necessidade de
054.01.03 Débhitos e Créditos 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
Tributarios e Federais Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apoés a
DIRF - Declaragéo do aprovacéo das contas Avaliar a necessidade de
054.01.04 Imposto sobre a Renda 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
Retido na Fonte Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
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. o
10 anos apoés a
Processos de alterages aprovacéo das contas Avaliar a necessidade de
054.01.05 dos responsaveis pelo 02 anos do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
CNPJ Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apods a
Guias de recolhimentos de aprova(;éo_das contas . Avaliar_ a_necessidade de
054.01.06 contribuicoes sindicais 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apoés a
. aprovacéo das contas Avaliar a necessidade de
054.01.07 mérsn{aRgfng%Qg;al de 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
& Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apoés a
Recibo Eletrénico de aprovacao das contas Avaliar a necessidade de
054.01.08 Informacdes sobre Sele¢cbes 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
e Concursos Publicos Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apods a
Declaracao de Opcéao para aprovacgao das contas Avaliar a necessidade de
054.01.09 Fundo de Garantia do 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
Tempo de Servico Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apoés a
Notas explicativas as aprova(;éo_das contas . Avaliz_elr. a.necessidade de
054.01.10 Demonstracées Contabeis 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
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. o
10 anos apoés a
. aprovacdo das contas Avaliar a necessidade de
054.01.11 Termo de an sentimento - 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
e Contas bancarias - TCE-SP . .
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apods a
Relatérios e comprovantes aprovacao das contas Avaliar a necessidade de
054.01.12 de recolhimentos Fundo 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
Municipal de Previdéncia Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
Relatérios e comprovantes 10 anos apoés a
de recolhimentos GFIP aprovacéo das contas Avaliar a necessidade de
054.01.13 (Guia de Recolhimento do 01 ano do ano fiscal pelo Eliminar Digitalizar antes de
FGTS e de Informagfes a Tribunal de Contas do Eliminar
Previdéncia Social Estado de S&o Paulo
10 anos aprovacao das
contas do ano fiscal Avaliar a necessidade de
054.01.14 Livro Diario e Livro Razéo 01 ano pelo Tribunal de Contas Eliminar Digitalizar antes de
do Estado de Séo Eliminar
Paulo
11 anos aprovacao das
Livro de Registro de contas do ano fiscal Avaliar a necessidade de
054.01.15 Empenhos, Analitico da 01 ano pelo Tribunal de Contas Eliminar Digitalizar antes de
Despesa-Receita do Estado de Séo Eliminar
Paulo
10 anos aprovacao das
contas do ano fiscal Avaliar a necessidade de
054.01.16 Extra Caixa 2 ano pelo Tribunal de Contas Eliminar Digitalizar antes de
do Estado de Séo Eliminar
Paulo
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059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTE A GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
059.06 COMUNICACAO
Avaliar a necessidade de
059.06.01 Oficio contabil; 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
_ . Avaliar a necessidade de
059.06.02 Oficios Trlbunal~de Contas 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de
do Estado de S&o Paulo o
Eliminar
Avaliar a necessidade de
059.06.03 Oficios Poder Judiciario 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
. o Avaliar a necessidade de
059.06.04 Gficios de Atos dglegatonos 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de
do Banco do Brasil o
Eliminar
Termo de liberac&o Avaliar a necessidade de
059.06.05 antecipada de computador - 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de
Banco do Brasil Eliminar
Cadastros de contas Avaliar a necessidade de
059.06.06 favorecidas - Banco do 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de
Brasil Eliminar
Avaliar a necessidade de
059.06.07 Contrato de abertura d_e 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de
conta - Banco do Brasil o
Eliminar
Termo de autorizagdo de Avaliar a necessidade de
059.06.08 computador - Banco do 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de
Brasil Eliminar
Gerenciamento - Senhas de Avaliar a necessidade de
059.06.09 contas - Banco do Brasil 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
: x Avaliar a necessidade de
059.06.10 T_ermo_ (.je iberacéo de : 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de
dispositivo - Banco do Brasil Eliminar
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. o
Termo de adeséo contratual Avaliar a necessidade de
059.06.11 . 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de
- Banco do Brasil o
Eliminar
Lista de entrega Informe de Avaliar a necessidade de
059.06.12 Rendimentos 01 ano 10 anos Eliminar Dlgltallz_ar_ antes de
Eliminar
i : Avaliar a necessidade de
059.06.13 Cert!dgo negatlva_— E un_do 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de
Municipal de Previdéncia o
Eliminar
Resposta pedido de Avaliar a necessidade de
059.06.14 inforpma ag 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de
& Eliminar
Relatérios de provisdes de Avaliar a necessidade de
059.06.15 férias e 13° salario 01 ano 10 anos Eliminar DIgIta:IEZIi?:]i r?;l;tes de
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Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim e meio da Camara Municipal de Guaira

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA .
DESTINACAO

CODIGO

DESCRITOR

ARQUIVO FINAL

ARQUIVO CORRENTE INTERMEDIARIO

OBSERVACOES

060

GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO

060.01

NORMATIZACAO E REGULAMENTACAO

060.01.01

Normatizacdo e
regulamentacdo das
atividades do arquivo (aqui
incluem-se a Resolu¢ao da
Implantac&o da Gestéo
Documental e as Portarias
de Nomeacédo dos Membros
da Comissdo Permanente
de Avaliacdo de
Documentos - CPAD)

05 anos Guarda permanente

Digitalizar

061

GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

061.01

CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

061.01.01

Composicéo e atuacéo

04 anos Guarda permanente

Digitalizar

061.01.02

Operacionalizagdo de
reunides (atas)

02 anos Guarda permanente

Digitalizar
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Adocéo e controle dos

Avaliar a necessidade de

061.01.03 X 02 anos _ Eliminar Digitalizar antes de
procedimentos de protocolo Eliminar
Andlise da situagéo o
061.01.04 arquivistica 05 anos _ Guarda permanente Digitalizar
Levantamento da produgéo Avaliar a necessidade de
061.01.05 proaus 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
e do fluxo documental - L
Eliminar
Elaboracéo dos
061.01.06 mstrgmentos tecnicos de _ _ Guarda permanente Digitalizar
gestdo de documentos
(manuais)
061.05 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
061.51 Classificacdo 02 anos _ Guarda permanente Digitalizar
Avaliar a necessidade de
061.52 Avaliacdo 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
061.521 Eliminagéo 05 anos 02 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
061.522 Transferéncia 05 anos - Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
061.523 Recolhimento 02 anos - Eliminar Digitalizar antes de

Eliminar
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062 GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

062.02 PROCESSAMENTO TECNICO

062.02.02 _Catalogzilgao, classificagdo e 02 anos 05 anos Guarda permanente Digitalizar
indexacéo

063 CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS
Consultas - Protocolos de Cépias Avaliar a necessidade de

063.01 ou de Consultas Presenciais de 02 anos - Eliminar Digitalizar antes de
Consulta de Documentos Eliminar

065 PRODUCAO EDITORIAL

065.01 EDICAO COEDICAO
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65.01.01

Atas encadernadas, Atos
encadernados, Contratos,
encadernados, Comisstes
encadernadas, Convocagfes
encadernadas, Declaracdes de
bens encadernadas, Decretos
encadernados

Discursos encadernados,
Inauguragéo encadernado, Leis
encadernadas, Livros de presenca
encadernados, Mocgdes
encadernadas, Projetos de lei
encadernados, Portarias
encadernadas, Requerimentos
encadernados, Resolugdes
encadernadas, Resultados de
eleicbes municipais

05 anos Enquanto vigora Guarda permanente

Digitalizar

65.01.02

Concorréncias encadernadas,
Convites encadernados,
Indicac¢fes encadernadas, Ordens
do dia encadernadas,
Telefonemas encadernados,
Releases encadernados, Clipping
encadernados

05 anos Enquanto vigora Guarda permanente

Digitalizar

65.01.03

Editoracdo e programacéo visual

05 anos Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

65.01.04

Promoc&o. Diwlgagéo e
distribuicdo

05 anos Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar
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066 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
066.04 ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS

Controle de sistemas
066.04.01 informatizados - Manuais, Senhas Enguanto vigora - Guarda permanente Digitalizar

ou qualguer outro documento de

controle
069 OUTRAS ACOES REFRENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO
069.01 TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA PERMANENTE

Fornecimento de coépias de Avaliar a necessidade de
069.01.01 documentos - Copias de _ 02 anos Eliminar Digitalizar antes de

Requerimentos de Interessados Eliminar

C L Avaliar a necessidade de
069.03 Sg?gcg?ai%je materias De Atos _ 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
9 Eliminar

Arranjo e descri¢do - Descri¢do .

069.11 dos Documentos de Guarda 02 anos Conclqsao~da Guarda permanente Digitalizar
organizacao

Permanente

Elaboracéo de instrumentos de ggb%Lzaga%O ddoa; Avaliar a necessidade de
069.12 pesquisa - Pesquisas Eleitorais e 05 anos ¢ Eliminar Digitalizar antes de

de Satisfacdo da Sociedade

instrumentos de

pesquisa

Eliminar
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Termos que garantam Protecdo de

Avaliar a necessidade de

069.13 Dados Pessoais - LGPD 05 anos 05 anos Eliminar Dlgltallz.ar_ antes de
Eliminar
Finalizagc&o da
069.14 Livros histéricos 05 anos _elaboragao dos Guarda permanente Digitalizar
instrumentos de
pesquisa
069 OUTRAS ACOES REFRENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO RECEBIDAS E ENVIADAS A TERCEIROS
069.02 TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA TEMPORARIA
Balancos da Prefeitura; Deagua e - Digitalizar antes de
069.02.01 Fundo Municipal da Previdéncia 01 ano 10 anos Eliminar Eliminar
Correspondéncia expedida e Avaliar a necessidade de
069.02.02 SP P 01 ano 01 ano Eliminar Digitalizar antes de
recebida L
Eliminar
- e Avaliar a necessidade de
Copias de processos licitatorios - oL
069.02.03 recebidos da prefeitura 01 ano 01 ano Eliminar Dlgltallz.ar_ antes de
Eliminar
069.02.04 Copia da Declaragéo de bens da 01 ano 01 ano Guarda permanente Digitalizar
prefeitura
L . Avaliar a necessidade de
069.02.05 Cop_nas de documen_tos diversos 01 ano 01 ano Eliminar Digitalizar antes de
enviados pela prefeitura Elimi
iminar
Doado a Prefeitura
069.02.06 Livros encadernados de Jornais 01 ano 01 ano Doacéo Municipal e entregue ao

Museu Municipal
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Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim e meio da Camara Municipal de Guaira

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

DESTIIACAO OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO
INTERMEDIARIO
080 DIVISAO LEGISLATIVA
080.01 INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGCAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS
080.01.01 INSTALACAO DO GOVENO LOCAL
. . Trata-se de cOpia. A
080.01.01.01 Ata da diplomacé&o dos candidatos Ag%i\{lo%z?ﬁfg?nf;nséfa Elaboracéo do Guarda permanente- | Diplomagéo dos eleitos é
I eleitos diplomac3o dos eleitos documento Digitalizar atribuicdo da Justica
P & Eleitoral.
080.01.01.02 | Ata de Sesséo solene de posse Ano vigente da sesséo Elaborac&o do Guarda permanente Digitalizar
solene de posse documento
A vigéncia esgota-se com o
Vigéncia da certiddo Avaliar a fim do mandato do titular.
emitida pela Justica necessidade de Trata-se coOpia. A emissao
080.01.01.03 | Certiddo de votagdo de candidato Eleitoral informando o 04 anos da Certidao é feita pela

total de votos dos
candidatos

Digitalizar antes de
Eliminar

Justica Eleitoral. Integra
Dossié de titular de
mandato.
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Avaliar a
necessidade de

A vigéncia esgota-se com a
transcricdo do documento

080.01.01.04 |Declaracéo de Imposto de Renda Vigéncia da declaracéo 04 anos Digitalizar antes de no Livro Qe reg@tro de
o Declaracéo Publica de
Eliminar
Bens.
080.01.01.05 |Declaracéo Publica de Bens Vigéncia da declaracéo 04 anos Guarda_\ permanente | A vigéncia esgota-se com o
Digitalizar fim do mandato do titular.
A vigéncia esgota-se com o
Vigéncia do Diploma Avaliar a fim do mandato (,jo. tlar.
: . emitido pela Justica necessidade de _Tra~ta-se d?‘ copla.’A .
080.01.01.06 |Diploma de Prefeito : o 04 anos T emissdo do Diploma é feita
Eleitoral para certificar Digitalizar antes de la Justica Eleitoral
refeito eleito Eliminar pela Justica Llertoral
P Integra Dossié de titular de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o
Vigéncia do Diploma Avaliar a flmT?:mr?sg%aétocg&;tﬂar.
080.01.01.07 |Diploma de Suplente gmltldo pela Ju.st_|c;a ao final do mandato pgcgsgdade de emissédo do Diploma é feita
Eleitoral para certificar o Digitalizar antes de la Justica Eleitoral
suplente eleito Eliminar pela Justica tielioral
Integra Dossié de titular de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o
Vigéncia do Diploma Avaliar a f'mT:j:t;:‘en%itocg&;tﬂar'
080.01.01.08 | Diploma de Vereador emitido pela Justica ao final do mandato necessidade de emisséo do Diploma é feita

Eleitoral para certificar o
vereador eleito

Digitalizar antes de
Eliminar

pela Justica Eleitoral.
Integra Dossié de titular de
mandato.
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Vigéncia do Diploma
emitido pela Justica

Avaliar a
necessidade de

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

080.01.01.09 | Diploma de Vice-prefeito Eleitoral para certificar o ao final do mandato Digitalizar antes de emlsszoJSgﬂDgaElrg?orealfelta
vice prefeito eleito Eliminar P &¢ o
Integra Dossié de titular de
mandato.
Vigéncia do documento
no qual o vereador Avaliar a A vigéncia esgota-se com o
080.01.01.10 Documento de confirma que ndo possuli a0 final do mandato necessidade de fim do mandato do titular.
I desincompatibilizacdo outro cargo que possa Digitalizar antes de | Integra Dossié de titular de
impedir sua atuagéo na Eliminar mandato.
vereanca
Livro de compromisso de posse do Vigéncia (.jo livro de
080.01.01.11 | Prefeito, do Vice-prefeito e de posse as_smado pglo Digitalizar Guarda Permangntg como
I Verea d(;res Prefeito, Vice-Prefeito e - documento historico
Vereadores
Ano vigente do
Oficio de convocagao de suplente documento que convoca Elaborac&o do Avaliar a necessidade de
080.01.01.12 de Vereador suplente para tomar documento Eliminar Dlgltallz.ar_ antes de
posse no lugar do Eliminar
vereador titular
Ano vigente do arquivo
Registro audiovisual da Sessédo de | digital da sesséo para Elaboragé&o do C
080.01.01.13 Posse armazenamento em documento Guarda permanente Digitalizar
sistema de nuvem
080.01.02 REGISTRO DA PERDA DO MANDATO E LICENCIAMENTO DO PREFEITO OU VICE- PREFEITO
Ano vigente do . .
Avaliar a necessidade de
080.01.02.01 |Atestado de 6bito documento que atesta Eliminar Digitalizar antes de

falecimento do
mandatario

Eliminar
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80.01.04 ELEICAO, COMPOSICAO E ALTERACAO DA MESA DIRETORA
. . L Ano vigente do registro
080.01.04.01 Ata de Sessdo Especial de eleigao escrito da sessao de _ Guarda permanente Digitalizar
da Mesa Diretora T X
eleicdo da Mesa Diretora
Ano vigente da posse dos
080.01.04.02 AFO de constituigdo da Mesa _Membros d_a Mesa _ Guarda permanente Digitalizar
Diretora Diretora, assinado por
todos
Vigéncia do Conjunto dos
080.01.04.03 Livro de termos de posse da Mesa Termos de Posse da Guarda permanente A vigéncia perdura até
I Diretora Mesa ao longo das - Digitalizar completar o livro.
legislaturas
Ano vigente do arquivo
Registro audiovisual da Sessdo de digital da sesséo para Elaboracgéo do C
080.01.04.04 eleicio da Mesa Diretora armazenamento em documento Guarda permanente Digitalizar
sistema de nuvem
080.01.05 REALIZACAO DAS SESSOES
~ Ano vigente do registro S
080.01.05.01 | Ata de Sesséao escrito das sessses _ Guarda permanente Digitalizar
Ano vigente de
convocagao de sessdo
080.01.05.02 | Pauta da ordem do dia com os projetos que _ Guarda permanente Digitalizar

serao discutidos e
votados
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Ano vigente do arquivo
digital da sesséo para

Guarda permanente

O funcionamento da

080.01.05.03 | Registro audiovisual da Sessao armazenamento em _ Digitalizar Sesséo € descrito no
. Regimento Interno.
sistema de nuvem
Ano vigente do livro para .
Avaliar a O documento cumpre sua
. . . . vereadores se . ~ ~
080.01.05.04 Livro Reg]lstro de inscrigéo nas inscreverem para uso da _ngcesadade de fung_ao duran~te a Sesséo.
e explicacdes pessoais alavra nas Explicacses - Digitalizar antes de | As informac¢8es constam
P xplicac Eliminar na Ata da Sesséo.
Pessoais
re \i/sl,tgr?)ngcl)auig l:jver\(acridbeuna Avaliar a O documento cumpre sua
080.01.05.05 Livro de registro de uso da tribuna gor arte de entidades necessidade de funcé&o durante a Sesséo.
e livre por p ; - Digitalizar antes de | As informac¢8es constam
representativas ou dos Eliminar na Ata da Sessao
cidadéos '
080.01.06 REGISTROS E ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS DA MESA DIRETORA
Ano vigente do
documento assinado pelo
. Presidente ou pelos
080.01.06.01 é:%s?gél\r/:g;a Diretora e da membros da Mesa _ Guarda permanente Digitalizar
Diretora a respeito de
algum topico da
administracdo da Casa
Ano vigente do
documento assinado pelo o
080.01.06.02 | Portarias Presidente a respeito de Digitalizar Digitalizar antes de

algum topico de
administracdo da Casa

Eliminar
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Atestados e Certiddes emitidos

Ano vigente do
documento assinado pelo

Avaliar a necessidade de

080.01.06.03 ara terceiros Presidente atestando 02 anos Digitalizar Digitalizar antes de
P regularidade de Eliminar
instituicdo

080.02 CONSTITUINTE
080.02.02 ELABORACAO, APROVACAO OU ALTERACAO DE LEI ORGANICA DO MUNICIPIO E DO REGIMENTO INTERNO
: . A Ano vigente da alteragcéo Integra Processo de
080.02.02.01 Projeto .d(? E menda a Lei Organica a Lei Organica do _ Guarda_\ permanente Anteprojeto da Lei
do Municipio o= Digitalizar . o
Municipio Orgéanica do Municipio.
: : C e Ano vigente da principal Guarda permanente Integra Processo d_e
080.02.02.02 | Lei Orgénica do Municipio . L _ S E Anteprojeto da Lei
lei que rege o Municipio Digitalizar A o
Orgéanica do Municipio,
Ano vigente da analise Inteara Processo de
Parecer das Comissfes das comissbes sobre 0 Guarda permanente gra - .
080.02.02.03 Constituintes texto do projeto da Lei - Digitalizar Anteprojeto da Lei
Proje 9 Organica do Municipio.
Organica
O encerramento d4-se com
Sugestéo de Alteracdo a a publicacdo da Emenda
080.02.02.04 Processo de Proposta de Emenda Lei Orgéanica até Guarda permanente | Lei Orgénica do Municipio,
e a Lei Orgéanica do Municipio encerramento do - Digitalizar retirada, arquivamento ou
processo rejeicdo da Proposta de
emenda a Lei Orgénica.
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Processo de Projeto de Resolucédo

Ano vigente das
principais normas que

Guarda permanente

Integra Processo de

080.02.02.05 | e elaboracdo do Regimento disciplinam as atividades _ R Anteprojeto de Resolucédo
A . Digitalizar .
Interno da Camara e funcionamento do do Regimento Interno
Legislativo
Constituicdo da Comisséo para Ano vigente da Alteragao Guarda permanente Integra Processo de
080.02.02.06 altera éog do regimento inteFr)no do regimento interno da _ Di ?talizar Anteprojeto de Resolucédo
¢ 9 Céamara 9 do Regimento Interno
Ano vigente das
~ principais hormas que Integra Processo de
080.02.02.07 Egs?r:gg;g (Ilrlljtee ri%rova ° disciplinam as atividades _ Guar%? E)gir:;nente Anteprojeto de Resolucédo
9 e funcionamento do 9 do Regimento Interno
Legislativo
Emitido para a
. autorizacao da Guarda permanente Integra o Processo de
080.02.02.08 | Autografos publicacdo das Leis - Digitalizar Aprovacéo das Leis
Municipais
080.02.03 APROVACAO E ALTERACAO NO REGIMENTO INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL
Vigéncia das
interpretacfes do Lo .
080.02.03.01 |Livro de precedentes regimentais Regimento feitas pelo Guarda permanente Avigéncia perdura até

Presidente da Camara
em assunto controverso

Digitalizar

completar o livro.




Camara Municipal de Guaira
Estado de $ao Paulo

Rua 16, n2 1.245 | Bairro Maraca | Caixa Postal 9 | Guaira-5P | 14790-000
www.camara-guaira.sp.gov.br | camaraguaira@netsite.com.br

Fone/Fax: (17) 3331-2220

080.03

LEGISLATIVA

080.03.01

APRESENTACAO E RECEBIMENTO DAS PROPOSICOES

080.03.01.01

Abaixo assinado para Projeto de lei
de iniciativa popular

Ano vigente do
documento assinado por
cidadéos para elaboragéo

de Projeto de Lei

Guarda permanente
- Digitalizar

As cOpias podem ser
eliminadas, pois o original
deve integrar o Processo

de Projeto de lei.

080.03.01.02

Projeto de Lei do Poder Executivo

Ano vigente do texto com
justificativa de Projeto de
Lei de origem do Poder
Executivo

Guarda permanente
- Digitalizar

As cOpias podem ser
eliminadas, pois o original
deve integrar o Processo

de Projeto de lei.

080.03.01.03

Mensagem com alteracdo de
Projetos de Lei do Poder Executivo

Ano vigente do texto com
justificativa da alteracédo
de Projeto de Lei de
origem do Poder
Executivo

Guarda permanente
- Digitalizar

As cOpias podem ser
eliminadas, pois o original
deve integrar o Processo

de Projeto de lei.

080.03.01.04

Processos de Projetos de lei, Lei
Complementar, Resolugéo e
Decretos Legislativos

Ano vigente do processo
com toda a tramitagéo de
Projetos de Lei, Lei
Complementar,
Resolucdo e Decreto
Legislativo

Guarda permanente
- Digitalizar

As cOpias podem ser
eliminadas, pois o original
deve integrar o Processo

de Projeto de lei. O Projeto
de lei refere-se a qualquer
iniciativa do Prefeito,
Vereadores ou Popular. O
prazo de guarda e
destinacéo aplicam-se
também ao Projeto de lei
Complementar.
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080.03.01.05

Requerimento solicitando
desarquivamento de Projeto de lei,
lei complementar, resolugéo e
decreto legislativo

Ano vigente do
documento assinado por
vereador para
desarquivar determinado
projeto

ao final do mandato

Avaliar a
necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

As cOpias podem ser
eliminadas, pois o original
deve integrar o Processo

de Projeto de lei.

080.03.01.06

Proposituras retiradas ou
prejudicadas

Ano vigente do Projetos
de Lei, Lei
Complementar,
Resolucdo e Decreto que
foram retiradas pelo
autor, pela Mesa Diretora
Ou que nao puderam ser
apreciadas

Guarda permanente
Digitalizar

Digitalizar

080.03.02

INSTRUCAO E DELIBERAGAO DE PROJETOS DE LEI, DE RESOLUGAO E DE DECRETO LEGISLATIVO

080.03.02.01

Parecer juridico

Ano vigente do
documento produzido
pelo Procurador Juridico
a respeito de
determinado projeto

Guarda permanente
Digitalizar

Integra o projeto

080.03.04

PROMULGACAO E PUBLICACAO
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Lei, Lei Complementar, Resolugéo,

A cOpia enviada pelo
Executivo ou o original,

T 77| Ano vigente das normas Guarda permanente | quando sancionada pelo
080.03.04.01 CD):ecérl(re];tgaLeglslatlvo e Emenda a Lei aprovadas pela Casa - Digitalizar Presidente da Camara,
9 deve integrar o Processo
de Projeto de lei.
080.04 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO- ADMINISTRATIVO DOS ATOS DO PODER EXECUTIVO, DOS ORGAOS
' COLEGIADOS E VEREADORES

080.04.01 FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO ORCAMENTARIA

Ata de audiéncia publica em Ano vigente do registro
080.04.01.01 | cumprimento a Lei de escrito de audiéncia - Guarda_\ permanente Integrg 0 processo da

o~ . e Digitalizar audiencia publica
Responsabilidade Fiscal publica
Documento enviado pela
Prefeitura contendo as

Balancete da receita e despesa receitas e despesas - Digitalizar antes de

080.04.01.02 mensal do Executivo municipais do més a que 10 anos Eliminar Eliminar
se refere até o
julgamento das contas
Ano vigente do

Oficio de encaminhamento do documento enviado pela Guarda permanente

080.04.01.03 | Balancete da Receita e Despesa Prefeitura informando - b

Mensal do Executivo

; Digitalizar
sobre o encaminhamento 9

de balancete
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Prestacdo de Contas Anuais,

10 anos apoés a

Durante o periodo do aprovagdo das contas

Digitalizar antes de

080.04.01.04 | Pareceres e dema|s~documentos processo .do ano fiscal pelo Eliminar Eliminar
referentes 4 prestacdo das contas. Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo
Processo de investigac&o
pré)guzléjigl %ee|é}nC3l’e]'lrli?§aO A vigéncia esgota-se com a
Processo de apuragéo de P nd : prejudicabilidade da
080.04.01.05 | Comisséo Especial de Inquérito contendo diversos Guarda_l permanente matéria, com a conclusdo
I (CEN documentos sobre o ente - Digitalizar dos trabalhos da CPI ou
investigado, atas de ;
o . seu arguivamento.
reunides, depoimentos de
testemunhas, etc.
Ao vigent o i
Relatério final da Comisséo documento com as Guarda permanente | deve inte ’rapr 0 Procgsso
080.04.01.06 . . conclusdes da comissédo A pert g e
Especial de Inquérito (CEl) 2 respeito da - Digitalizar de apuracéo de Comissao
i peito C Parlamentar de Inquérito
investigacao (CPI)
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da
Vigéncia do documento matéria ou com a abertL~|ra
. T apresentado em sesséo o do Processo de_z Apuracao.
Requerimento de constituicdo de F:Jal solicita a criacso de Guarda permanente Caso o requerimento seja
080.04.01.07 | Comisséo Especial de Inquérito q & P aceito, o documento

(CEI)

uma Comissao Especial -
de Inquérito, assinado
por diversos vereadores

Digitalizar

integrara Processo de
apuracao decorrente de
requerimento de
constituicdo de Comisséo
Parlamentar de Inquérito.
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080.04.01.08

Ata de reunido da comissao de
ética

Ano vigente do
documento elaborado
pela camara referente as
atividades da comissao
de ética

Guarda permanente
Digitalizar

080.04.01.09

Parecer da comissdo de ética

Ano vigente do
documento elaborado
pelos membros da
comissao de ética -
referente ao processo de
representacao

Guarda permanente
Digitalizar

080.04.01.10

Processo de apuracéo de
representacdo contra vereador a
comisséo de ética

Ano vigente de toda a
documentacéo referente
ao processo de -
representacao

Guarda permanente
Digitalizar

080.04.01.11

Relatério da comissao de ética
parlamentar

Ano vigente do
documento elaborado
pelos membros da
comisséo de ética -
referente ao processo de
representacao

Guarda permanente
Digitalizar

080.04.01.12

Representacdo contra vereador a
comissdo de ética

Ano vigente do
documento protocolado
pela sociedade civil

Guarda permanente
Digitalizar

080.05

ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO

080.05.01

CONTROLE SOBRE O VEREADOR
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080.05.01.01

Livro Registro de presenca na
Sessdo ordinaria ou extraordinaria

Ano vigente do livro que

comprova a presenca dos

vereadores nas sessoes,
por meio de assinatura

Guarda permanente
Digitalizar

080.05.02

ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO

080.05.02.01

Requerimento de convocacao de
Secretério

Ano vigente do
documento apresentado
gue solicita a presenca
de Secretério Municipal

para prestar
esclarecimentos a
respeito de assunto de
sua 4rea de atuagéo

Guarda permanente
Digitalizar

080.05.02.02

Solicitagdo de informagbes ao
Executivo

Ano vigente do
documento que solicita
informagdes ao Poder
Executivo sobre algum

assunto da administracdo
municipal (saude,
educacdao, obras, etc.)

Guarda permanente
Digitalizar
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Ano vigente dos
requerimentos
produzidos pelos
vereadores apreciados
em plenario que solicita
informacgdes ao Poder Eliminar Digitalizar antes de
Executivo e as - Eliminar
Instituicbes Publica e
Privadas sobre algum
assunto da administracdo
municipal (salde,
educacdo, obras, etc.)

080.05.02.03 | Requerimentos

Ano vigente do
documento encaminhado
em sessdo o qual sugere

medidas ao Poder Digitalizar antes de
080.05.02.04 | Indicacéo Executivo sobre algum _ Eliminar 9 Elimi
o ~ iminar
setor da administrac&o
municipal (salde,
educagdo, seguranga,
etc.)

Ano vigente do
Documento enviado pelo
Poder Executivo Avaliar a necessidade de
080.05.02.05 | Oficios Recebidos da Prefeitura informando sobre 02 anos Digitalizar antes de
celebracéo e aditamento Eliminar
de convénios e outras
informagdes pertinentes

Ano vigente do
documento assinado pelo

Presidente da Camara Avaliar a necessidade de

gue encaminha oL
requerimentos aprovados 02 anos - Dlglta:lzz"?rr]i:\;l:es de

e indicacdes
encaminhadas em
sessdo ao Poder

Oficio de encaminhamento de
080.05.02.06 | Indicaces e requerimentos ao
Poder Executivo
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Executivo

Oficio recebido com resposta a

Ano vigente do
Documento assinado

Avaliar a necessidade de

080.05.02.07 Indicaco e requerimentos pelo Prefeito com a 02 anos _ Digitalizar antes de
& q resposta a requerimentos Eliminar
e indicacdes enviados
Ano vigente do
Cx . documento de nomeacao Avaliar a necessidade de
080.05.02.08 ';;tr?q d;gr?gqggsgztu)n?gsc(r)gg/z\i?es dos vereadores membros 04 anos _ Digitalizar antes de
P da comisséo temporaria Eliminar
de assuntos relevantes
Relatério final da comissao docAurr]r?e\r?%en:id%c;ido Avaliar a necessidade de
080.05.02.09 . P 04 anos _ Digitalizar antes de
temporaria de assuntos relevantes pelos vereadores da Eliminar
Ccomissdo
080.06 INTEGRATIVA
080.06.03 REALIZACAO DE SESSAO SOLENE
080.06.03.01 | Ata de Sessdo solene Ano vigente do registro Guarda permanente

escrito de sessao solene

Digitalizar
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080.06.03.02

Decreto legislativo de concesséo
de titulos honorificos e honrarias

Ano vigente do
documento elaborado
pela cAmara que concede
os titulos honorificos e
honrarias

Guarda permanente
Digitalizar

080.06.03.03

Processo de concessao de titulos
honorificos e honrarias

Ano vigente de todos os
documentos & elaboragéo
da sessao solene de
concessao dos titulos
honorificos e honrarias

Guarda permanente
Digitalizar

Projeto de decreto legislativo de

Ano vigente do processo
contendo toda a
tramitac@o do projeto de

Guarda permanente

080.06.03.04 | concesséo de titulos honorificos e S s B
h . decreto legislativo de - Digitalizar -
onrarias ~ .
concesséo dos titulos
honorificos e honrarias
Ano vigente do arquivo
080.06.03.05 Registro audiovisual da Sesséo digital da sesséo para Eliminar Dlgltallz.ar_ antes de
Solene armazenamento em - Eliminar
sistema de nuvem
080.06.04 MANIFESTACAO SIMBOLICA DO PLENARIO
Ano vigente do
documento aprovados
em sessdo contendo a A copia arquivada no
manifestagdo de Gabir?ete d?) Vereador
080.06.04.01 | Mocao vereador em razao do Eliminar

fato que enseja protesto,
repudio, apoio,
congratula¢des ou
aplausos

pode ser eliminada a seu
critério.
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080.06.05 AUDIENCIA PUBLICA

Ano vigente do registro o
080.06.05.01 | Ata de audiéncia publica escrito de audiéncia _ Eliminar Dlgltallz_ar_ antes de

o Eliminar
publica
080.07 OFICIALIZACAO DE NORMAS, PROCEDIMENTOS, SERVICOS E COMISSOES INTERNAS
Ano vigente QO . Avaliar a

documentos da Diretoria necessidade de

080.07.01 Comunicacéo interna Legislativa para

- Digitalizar antes de

comunicacao rotineira o
Eliminar

junto aos gabinetes




