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l ARQUIVO PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL DE BOITUVA

APRESENTACAO

A Resolugdo n° 4, de 5 de junho de 2024, aprovou o Plano de Classificagcdo
Funcional — PCF e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD. A Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD foi a responsavel pela
construcéo e consolidacao destes instrumentos arquivisticos.

O PCF esta estruturado de modo a representar as grandes funcdes exercidas pelo
Poder Legislativo, e devera ser utilizado no ato da produgédo documental de modo a
garantir o correto fluxo desses documentos, independentemente do suporte. A
estrutura adotada foi a funcional, a qual se agrupam as grandes fungdes, suas
respectivas subfungdes (quando houver), as atividades e os tipos documentais. Ja
a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD atribui a esses documentos os
prazos de guarda em cada fase (corrente, intermediaria e permanente) e determina
a destinacéo final adequada (eliminagcdo ou guarda permanente) aos registros
produzidos e recebidos no exercicio das fungodes.

Utilizou-se o cddigo de classificagao duplex, com dois digitos; assim, cada classe
sera passivel de expansao até o nimero 99.

A macroestrutura foi dividida em 10 grandes fungdes, sendo 1 a 5 referente as
atividades-fim, e 6 a 10 as atividades-meio, distribuidas da seguinte forma:

| 01 | ESTRUTURAGAO DO GOVERNO LOCAL |

| 02 | LEGISLATIVA |

[ 03 [ FISCALIZAGAO CONTABIL, FINANCEIRA, ORGAMENTARIA E PATRIMONIAL |

| 04 | CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO |

‘ 05 ‘ ASSESSORAMENTO DO PODER EXECUTIVO E ATIVIDADES INTEGRATIVAS ‘

| 06 | GESTAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS |

| 07 | GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES |

| 08 | GESTAO DE RECURSOS HUMANOS |

| 09 | GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA |

‘ 10 ‘ GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIO, COMPRAS E SERVICOS ’

PCF/TTD



ARQUIVO PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL DE BOITUVA

Salienta-se ainda, o acréscimo a TTD de um campo intitulado “Equivaléncias
Documentais”, com o objetivo de direcionar a tipologia adequada a classificagao
que se pretende, naocorréncia de termos similares, através de termos e expressoes
relacionadas, cujas variantes equivalem ao mesmo tipo documental e assunto. Por
exemplo, Ato do Presidente é o mesmo que Ato da Presidéncia. Visto que a
producao documental é dindmica, é necessario ampliar o campo de abrangéncia,
relacionando outros tipos documentais ao assunto principal sem que seja
necessario incluir mais tipos documentais na tabela.

Sabe-se que mudancas sdo constantes nas organizagoes publicas, portanto, os
instrumentos de gestao arquivistica devem acompanhar essas mutagoes. Além de
necessitar de atualizagdes constantes, o0s registros devem ser apresentados de
forma aplicavel ao cotidiano do Poder Legislativo, correspondendo as
necessidades informacionais para execucdo das atividades despenhadas nos
setores.

Outro fator a ser considerado perfaz na definicdo de que o PCF e TTD nao séo
exaustivos, o que sugere novas incorporagoes ao longo do tempo. Com o intuito de
nao engessar a producdo documental e possibilitar a entrada de novas tipologias,
foi adicionada a funcao auxiliar 99, ultimo cdédigo de classificagao duplex com dois
digitos. Isso significa que, no caso de haver tipologias documentais nao previstas
na TTD, os respectivos documentos permanecerado pelo prazo fixo de 2 anos no
arquivo corrente, sendo posteriormente analisados pela CPAD, a qual decidira pela
possibilidade de se atribuir uma equivaléncia documental ou ainda a necessidade
de incorpora-los a TTD e PCF mediante a inclusdo de tipologia documental.

Finalmente, a CPAD devera realizar pelo menos uma vez por ano a atualizagao no
PCFeTTD.

Boituva, junho de 2024.

Equipe Técnica Apoio Institucional

Elder Afonso Scomparim Anderson Davi Nogueira Martins
Coordenador da CPAD Presidente Biénio 2023-2024
Cintia Pereira de Souza Marcel Carvalho de Mello
Membra da CPAD Secretario-geral

Rosemeire André de Lima Wendell Klauss Ribeiro

Membra da CPAD Assessor da Mesa Diretora

Tomaz Edson de Oliveira Machado

Diretor do Departamento Legislativo

PCF/TTD



PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL (PCF)
AREAS FIM E MEIO

FUNCAO 01 ESTRUTURACAO DO GOVERNO LOCAL

Compreende as atividades de instalagdo do governo local (Poderes Executivo e Legislativo), a sua organizacdo politica e estruturagdo, incluindo os érgdos
colegiados, visando ao exercicio das suas fungdes legais e regimentais

Subfun¢do 01.01 Organizagdo Politica e Parlamentar

Compreende as atividades necessarias para a organizagdo politica e parlamentar, de forma a permitir a instalagdo do governo eleito através dos seus
representantes, através dos registros de diplomagdo, posse e supléncia, licenciamento e informagdes relacionadas ao titular do mandato, bem como
estruturagdo dos d6rgdos colegiados do Poder Legislativo

Atividade 01.01.01 Posse, Supléncia e Licenciamento Equivaléncias documentais
Tipos 01.01.01.01  Ata da diplomagdo dos candidatos eleitos
documentais 01.01.01.02  Atestado de dbito de titular de mandato

01.01.01.03 Comprovante de desincompatibilizagdo

. Oficio de convocagdo de
01.01.01.04 Convocagdo de suplente de Vereador

suplente

01.01.01.05 Declaragdo de bens (agentes politicos)

01.01.01.06  Declaragdo de perda ou extingdo de mandato

01.01.01.07 Declaracdo de recusa de posse

01.01.01.08  Declaragdo Publica de Bens dos agentes politicos

01.01.01.09 Diploma de Prefeito, Vice-prefeito ou Vereador

01.01.01.10 Diploma de Suplente

01.01.01.11 Dossié da Constituinte Municipal

01.01.01.12  Dossié de titular de mandato

01.01.01.13  Livro de compromisso de posse do Prefeito, do Vice-prefeito e de Vereadores

01.01.01.14  Livro de registro de Declaragdo Publica de Bens

01.01.01.15 Requerimento com justificativa para adiamento de posse

01.01.01.16  Requerimento de licenga de Vereador

01.01.01.17 Requerimento de licenca do Prefeito ou Vice-prefeito

01.01.01.18 Requerimento de rentincia de mandato

01.01.01.19 Termo de posse do prefeito e vice-prefeito

01.01.01.20 Termo de posse dos vereadores
Atividade 01.01.02 Eleicdo, funcionamento e registro dos atos da Mesa Diretora e Presidéncia Equivaléncias documentais
Tipos 01.01.02.01 _ Ata de reunido da Mesa Diretora
Documentais 01.01.02.02  Ata de Sessdo Especial de eleicdo da Mesa Diretora

01.01.02.03  Ato da Mesa Diretora

Ato da Presidéncia; Ato

01.01.02.04  Ato do Presidente ordinatdrio da Presidéncia

01.01.02.05 Livro de posse da Mesa Diretora

01.01.02.06  Livro de registro de Atos da Mesa Diretora e do Presidente

01.01.02.07 _ Oficio da Mesa Diretora

01.01.02.08  Oficio do Presidente

01.01.02.09 Requerimento de candidatura a Mesa Diretora

Oficio de rendncia ao cargo da

01.01.02.10 Requerimento de rendncia ao cargo da Mesa Diretora .
Mesa Diretora

01.01.02.11 Termo de posse da Mesa Diretora

Atividade 01.01.03 Filiagdo partidaria, Indicacdo e alteragdo de liderancas partidarias e de Governo
Tipos 01.01.03.01  Oficio de indicagdo ou alteragdo de lider de Governo
Documentais 01.01.03.02  Oficio de indicagdo ou alteragdo de lideres e vice-lideres de bancadas ou blocos parlamentares
01.01.03.03 Requerimento de Filiagdo/Desfiliacdo Partidaria
Atividade 01.01.04 Composicdo e alteracdo das Comissdes Equivaléncias documentais
Tipos 01.01.04.01 _ Ata de elei¢cdo dos membros das Comissdes
Documentais 01.01.04.02  Oficio de indicacdo de Bancada para membro de Comissdo

01.01.04.03  Oficio de indicagdo ou substituicdo de membro da Comissdo

01.01.04.04 Requerimento de licenga de membro de Comissdo

01.01.04.05 Requerimento de rentincia de membro de Comissdo

FUNCAO 02 LEGISLATIVA

Compreende as atividades que expressam as fases do processo legislativo e as tramitagdes das matérias; a legislagdo municipal correlata; os trabalhos das comissées
permanentes e temporarias instituidas regimentalmente; o funcionamento e o registro de todas as sessdes realizadas pelo Poder Legislativo

Subfun¢do 02.01 Processo Legislativo

Compreende o processamento legislativo voltado a deliberagdo de projetos sobre os interesses do municipio; documentos acessérios que consubstanciam os projetos; agdes
decorrentes da deliberagdo em plendrio, sangdo, veto, registro e promulgagdo

Atividade 02.01.01 Trabalhos legislativos Equivaléncias documentais
Tipos 02.01.01.01  Abaixo-assinado para projeto de lei de iniciativa popular
Documentais 02.01.01.02  Anteprojeto de Lei Organica do Municipio

02.01.01.03  Autdgrafo

02.01.01.04  Dossié de estudos e levantamentos do processo legislativo

02.01.01.05 Edital de publicagdo de Lei

Emenda individual ao Projeto
de Lei Orgamentdria; Emenda
impositiva

02.01.01.06 Emenda

02.01.01.07 Emenda ao Projeto de Lei Organica do Municipio

02.01.01.08 Mensagem

Oficio de encaminhamento de
autdgrafo; Oficio de
comunicagdo de rejeigdo de
veto

02.01.01.09  Oficio do Processo Legislativo

02.01.01.10  Projeto de Decreto Legislativo




PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL (PCF)
AREAS FIM E MEIO

Proposta de Emenda a Lei

02.01.01.11  Projeto de Emenda a Lei Organica do Municipio Organica do Municipio
02.01.01.12  Projeto de Lei
02.01.01.13  Projeto de Lei Complementar
02.01.01.14  Projeto de Lei de iniciativa popular
02.01.01.15  Projeto de Lei Organica do Municipio
02.01.01.16  Proposta de anteprojeto de Lei Organica do Municipio
02.01.01.17  Projeto de Resolugcdo
02.01.01.18 Proposta Or¢camentaria do Poder Legislativo
02.01.01.19  Redagdo final ao Projeto de Lei
02.01.01.20 Requerimento de adiamento de votagdo
02.01.01.21 Requerimento de vista de processo
Requerimento de
02.01.01.22  Requerimento dirigido ao Presidente desarquivamento de
propositura
Requerimento de urgéncia
especial; Requerimento de
02.01.01.23  Requerimento dirigido ao Plenario retirada de propositura da
Ordem do Dia; Requerimento
de prorrogagao dos trabalhos
da CEI
02.01.01.24  Solicitagdo de emenda impositiva
02.01.01.25 Subemenda
02.01.01.26  Substitutivo ao Projeto de Lei
02.01.01.27 Veto a Projeto de Lei
02.01.01.28 Processo de Projeto de Decreto Legislativo
02.01.01.29  Processo de Projeto de Emenda a Lei Organica do Municipio
02.01.01.30 Processo de Projeto de Lei
02.01.01.31  Processo de Projeto de Lei de iniciativa popular
02.01.01.32  Processo de Projeto de Lei Complementar
02.01.01.33  Processo de Projeto de Lei Organica do Municipio
Atividade 02.01.02 Legislacdo municipal Equivaléncias documentais
Tipos 02.01.02.01 _ Decreto Legislativo
Documentais 02.01.02.02  Decreto Municipal
02.01.02.03 Emenda a Lei Organica do Municipio
02.01.02.04  Lei Complementar
02.01.02.05 Lei Ordinaria
02.01.02.06  Lei Organica do Municipio
02.01.02.07 Livro de Registro de Decretos Legislativos, Emendas a Lei Organica do Municipio, Leis Complementares, Leis
Ordinarias, Lei Organica do Municipio e Resolucées
X Livro de precedentes
02.01.02.08 Precedente Regimental . .
regimentais
02.01.02.09 Regimento Interno
02.01.02.10  Resolugdo
Subfun¢ido 02.02 Organizacao e registro dos trabalhos das Comissées Legislativas Permanentes

Compreende os documentos decorrentes das reuniGes da comissées permanentes na elaboracdo de pareceres aos projetos e documentos acessorios, a realizagdo e registro dos

atos das reunides e deliberagGes para apreciar matérias em tramitagdo ou processos especificos na sua area de competéncia

Atividade 02.02.01

Registro das atividades das Comissoes Legislativas

Equivaléncias documentais

Tipos 02.02.01.01

Ata de reunido de Comissdo Permanente

Documentais

Ato de convocagdo; Edital de

02.02.01.02  Convocagdo para reunido de Comissdo x i
convocagdo para reunido de
Comissdo Permanente

02.02.01.03  Dossié de Comissdo Permanente

02.02.01.05  Extrato de Ata de Reunido de Comissdo Permanente
Registro de presenga em

02.02.01.06 Livro de presenga de membros de Comissdo Permanente reunido de Comissdo
Permanente

02.02.01.07 _ Oficio de Comissdo Permanente

02.02.01.08 Pauta de reunido de Comissdo Permanente

02.02.01.09  Parecer com voto em separado de membro de Comissdo Permanente

02.02.01.09  Parecer de Comissdo Permanente

02.02.01.10  Registro audiovisual de reunido de Comissdo Permanente

02.02.01.11  Outros requerimentos das Comissdes

Subfungdo 02.03 Controle e funcionamento das Sessées Legislativas

Compreende documentos decorrentes da realizagdo e acompanhamento das sessées, sejam ordinarias, extraordinarias, solenes ou especiais; registros de convocagao,
realizagdo, gravagao audiovisual e atas; controle de inscrigdo de vereadores; uso da tribuna por cidaddos; organizagcdo das matérias na pauta da ordem do dia e programa de

sessdo
Atividade 02.03.01 Realizagdo das Sessoes Equivaléncias documentais
Tipos 02.03.01.01  Ata de Sessdo Ata eletrénica de Sessdo
Documentais 02.03.01.02  Convite para Sessdo Solene
02.03.01.03  Dossié das Sessdes
. . - Ato de convocagdo para
02.03.01.04  Edital de convocagdo para Sessdo

sessdo
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AREAS FIM E MEIO

02.03.01.05  Extrato de Ata de Sessdo

02.03.01.06  Lista de presenga em Sessdo Solene

02.03.01.07 Livro de Registro de Ata de Sessdes

02.03.01.08  Nota taquigrafica da Sessdo

02.03.01.09  Oficio de comunicagdo de Sessdo

02.03.01.10  Oficio de realizagdo de sessdo solene

02.03.01.11  Ordem do dia Pauta da Sessdo

02.03.01.12  Registro audiovisual da Sessdo

02.03.01.13  Registro de inscri¢do nas explicagdes pessoais

02.03.01.14  Registro de inscri¢do para uso da palavra na tribuna

Livro de registro de presenca

02.03.01.15 Registro de presenca em Sessdo Ordinaria ou Extraordinaria (livro ou avulso) om sess3o

02.03.01.16  Registro fotografico da Sessdo

02.03.01.17  Requerimento de impugnacdo ou retificagdo de Ata de Sessdo

02.03.01.18 Requerimento de inscri¢do de cidaddo para uso da Tribuna Livre em Sessdo Ordinaria

02.03.01.19  Requerimento de justificativa de auséncia em Sessdo

02.03.01.20 _ Roteiro de Sessdo

Oficio de solicitagdo de sessdo

02.03.01.21  Solicitagdo de sessdo extraordindria extraordinaria

FUNCAO 03 FISCALIZAGAO CONTABIL, FINANCEIRA, ORGAMENTARIA E PATRIMONIAL

Compreende a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial realizada com auxilio do Tribunal de Contas do Estado sobre a administragdo publica; fiscalizagdo do
Poder Executivo em relagdo a gestdo publica municipal e sobre o terceiro setor

Subfuncdo 03.01 Fiscalizagdo dos Poderes Municipais

Compreende o controle das contas municipais, tanto do Executivo como do Legislativo, além da fiscalizagdo sobre recursos recebidos pelas entidades do terceiro setor através
do Executivo, bem como recursos recebidos pelo Municipio de 6rgdos estaduais e federais ou mediante convénio e parcerias publicas

Atividade 03.01.01 Controle e Julgamento das Contas Equivaléncias documentais
Tipos 03.01.01.01 _ Ata de audiéncia publica em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal
Documentais 03.01.01.02  Balancete da receita e despesa mensal do Executivo

03.01.01.03  Balancete da receita e despesa do Legislativo

03.01.01.04  Balanco geral anual do Legislativo

03.01.01.05 Balango geral do Municipio

03.01.01.06  Oficio de encaminhamento de informagdes sobre a execugdo orcamentaria e financeira

03.01.01.07  Oficio de encaminhamento do balancete da receita e Despesa Mensal do Executivo

03.01.01.08  Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo sobre as contas da Camara

03.01.01.09  Parecer prévio do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo sobre as contas da Prefeitura

03.01.01.10  Processo de julgamento das contas da Prefeitura

03.01.01.11  Processo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo de julgamento das contas da Camara

03.01.01.12  Processo do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo sobre as contas da Prefeitura

03.01.01.13  Relatdrio de acompanhamento de execugdo orgamentdria

03.01.01.14  Relatdrio de metas fiscais em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal

Atividade 03.01.02 Acompanhamento e fiscaliza¢do da gestdo publica municipal, contratacdes, convénios e terceiro setor Equivaléncias documentais
Tipos 03.01.02.01 _ Cdpia de processo licitatério realizado pelo Poder Executivo
Documentais 03.01.02.02  Processo de prestacdo de contas de entidades do terceiro setor

03.01.02.03  Processo de prestacdo de contas de convénios e parcerias celebrados pelo Municipio

03.01.02.04  Processo de prestacdo de contas de recursos recebidos do Estado ou da Unido pelo Municipio

03.01.02.05 Relatdrio de gastos em publicidade

03.01.02.06 Requerimento de Informagdes

03.01.02.07 Resposta ao Requerimento de Informag&es

FUNCAO 04 CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO

Compreende o controle politico-administrativo exercido sobre o Poder Executivo e sobre os vereadores através de 6rgdos colegiados e outros mecanismos de controle, a fim de
apurar as responsabilidades dos agentes politicos

Subfuncdo 04.01 Controle politico-administrativo

Compreende os documentos e processos destinados a apuragdo da responsabilidade e suspeitas de irregularidades pelos agentes politicos, através de comissdes temporarias de
inquérito e processantes

Atividade 04.01.01 Fiscalizagdo, Julgamento e Controle dos Agentes Politicos Equivaléncias documentais
Tipos 04.01.01.01 _ Cédigo de Etica e Decoro Parlamentar
Documentais 04.01.01.02  Parecer da Comissdo Processante

04.01.01.03  Processo da Comissdo Especial de Inquérito (CEl)

04.01.01.04  Processo da Comissdo Processante (CP)

04.01.01.05  Processo de ag¢do de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo

04.01.01.06  Processo de extingdo de mandato de Prefeito ou Vice-prefeito

04.01.01.07  Processo de extingdo de mandato de Vereador

04.01.01.08 Processo de cassagdo de mandato de Prefeito ou Vice-prefeito Processo de impeachment

04.01.01.09  Processo de cassagdo de mandato de Vereador

04.01.01.10 Processo de destituicdo de membro da Mesa Diretora

04.01.01.11  Processo de destituicdo de membro de Comissdo Permanente

04.01.01.12  Recurso

04.01.01.13  Registro de denuncia de ato de improbidade

04.01.01.14  Registro de denuncia de infracdo politica-administrativa contra Vereador

04.01.01.15 Registro de denuncia de infragdo politica-administrativa contra Prefeito ou Vice-prefeito

04.01.01.16  Relatdrio final da Comissdo Especial de Inquérito

04.01.01.17  Requerimento de constituicdo de Comissdo Especial de Inquérito (CEI)

04.01.01.18 Requerimento de constituicdo de Comissdo Processante (CP)

Oficio de convocagdo de

04.01.01.19 Requerimento de convocagdo de secretario municipal - -
secretario municipal

04.01.01.20 Requerimento de destituicdo de cargo da Mesa Diretora
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04.01.01.21 Requerimento de destituicdo de membro de Comissdo

04.01.01.22  Outros documentos da Comissdo Especial de Inquérito

04.01.01.23  Outros documentos da Comissdo Processante

FUNCAO 05 ASSESSORAMENTO DOS ATOS DO PODER EXECUTIVO E ATIVIDADES INTEGRATIVAS

Compreende as atividades de sugestdo de medidas de interesse publico, assim como elaboragdo de estudos e apreciagdo de assuntos de relevancia para o municipio;
compreende também atividades integrativas que aproximam o Poder Legislativo da sociedade

Subfungdo 05.01 Atividades de Assessoramento

Compreende sugestdes de medidas de interesse publico materializadas pelos vereadores, além do registro de processos envolvendo assuntos de relevancia para o municipio e
revisdo da legislagdo local

Atividade 05.01.01 Sugestdo de medidas de interesse publico Equivaléncias documentais
Tipos 05.01.01.01 _ Indicagdo
Documentais 05.01.01.02  Oficio com resposta ao Oficio de Gabinete sugerindo medida de interesse publico

05.01.01.03  Oficio de Gabinete do Vereador sugerindo medida de interesse publico

05.01.01.04 Resposta a Indicagdo

Atividade 05.01.02 Apreciacdo de assuntos de relevincia para o municipio Equivaléncias documentais
Tipos 05.01.02.01 _ Ata de reunido de grupo de trabalho criado para revisdo de legislagcdo
Documentais 05.01.02.02  Dossié de estudo para concessdo de servico publico

05.01.02.03 Dossié de levantamentos, estudos, planos ou pesquisas envolvendo assuntos de relevancia para o municipio

05.01.02.04  Parecer da Comissdo de Assuntos Relevantes

05.01.02.05 Processo da Comissdo de Assuntos Relevantes (CAR)

05.01.02.06  Processo de revisdo da legislacdo

05.01.02.07  Relatdrio final do grupo de trabalho criado para revisdo da legislacdo

05.01.02.08  Requerimento de criagdo de Comissdo Assuntos Relevantes (CAR)

05.01.02.09 Requerimento de constituicdo de grupo de trabalho para revisdo da legislagdo

Subfuncdo 05.02 Atividades integrativas

Compreende atividades de representacgdo e participagdo em eventos, congressos ou atos de interesse do municipio; manifestagdo simbdlica do plenario; registro da realizagdo
de audiéncias publicas; agGes de articulagdo e execugdo de atividades de programa integrativo que visam a integracdo com a sociedade

Atividade 05.02.01 Representacdo em atos externos Equivaléncias documentais
Tipos 05.02.01.01 _ Processo da Comissdo de Representagdo
Documentais 05.02.01.02  Relatdrio das atividades da Comissdo de Representacdo

05.02.01.03  Requerimento de criagdo de Comissdo de Representagdo

05.02.01.04  Outros documentos da Comissdo de Representacdo

Atividade 05.02.02 Manifestagdo simbélica do plenario Equivaléncias documentais

Tipos 05.02.02.01  Declaragdo de persona non grata

Documentais 05.02.02.02  Mogao

05.02.02.03  Resposta a Mogdo

Atividade 05.02.03 Realizagdo de audiéncias publicas e eventos realizados pela Camara Equivaléncias documentais
i Ata eletrénica de audiéncia

Tipos 05.02.03.01 Ata de audiéncia pablica 2

Documentais publica

05.02.03.02  Convite para audiéncia publica

05.02.03.03  Oficio de convocagdo, solicitagdo ou cancelamento de audiéncia publica

05.02.03.04  Registro audiovisual da Audiéncia Publica

05.02.03.05 Registro audiovisual de evento realizado pela Cdmara

05.02.03.06  Relatério da audiéncia publica

05.02.03.07  Registro de presenca em Audiéncia Publica

05.02.03.08 Requerimento de Audiéncia Publica pela sociedade civil

Atividade 05.02.04 Registro de atividades de Programa Integrativo e relacionamento com a sociedade Equivaléncias documentais
Tipos 05.02.04.01  Dossié de Programa Integrativo
Documentais 05.02.04.02  Processo de instituicdo de Programa Integrativo

05.02.04.03  Processo de prestagdo de contas de Programa Integrativo

05.02.04.04  Monitoramento de manifestacdo da sociedade

FUNQA-O 06 GESTAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Compreende diretrizes e regulamentagdo interna; agdes de controle e planejamento que possibilitam o andamento das rotinas administrativas internas, definindo regras
juridico-administrativas da organizacdo do Poder Legislativo; também contempla estratégias para assegurar a defesa dos direitos dos usudrios de servigos publicos e a
publicidade dos atos oficiais, agdes de comunicagdo institucional e apoio a atividades externas, além de outras atividades de carater geral ligadas a administracdo da Camara

Subfuncdo 06.01 Atividades administrativas

Compreende o cumprimento das determinag@es de carater de direito administrativo organizatério que estabelecem as relag@es internas, as fungdes e o agentes que irdo
desempenha-las. Abrange elaboragdo de atos administrativos, acordos bilaterais, acompanhamento de ag&es judiciais e administrativas e formagdo da jurisprudéncia
administrativa

Atividade 06.01.01 Atos administrativos Equivaléncias documentais
Tipos 06.01.01.01 _ Instrucdo
Documentais 06.01.01.02  Livro de Registro de Portarias

06.01.01.03  Portaria

06.01.01.04  Regulamento

Atividade 06.01.02 Formalizacdo de convénios e acordos bilaterais Equivaléncias documentais
Tipos 06.01.02.01 _Instrumento de formalizagdo de convénio ou acordo bilateral

Documentais 06.01.02.02  Processo de formalizagdo de convénio ou acordo bilateral

Atividade 06.01.03 Elaboracdo de pareceres e uniformizac¢do da jurisprudéncia Equivaléncias documentais
Tipos 06.01.03.01  Consulta juridica

Documentais 06.01.03.02  Nota juridica

06.01.03.03  Nota técnica

06.01.03.04  Parecer juridico

06.01.03.05 Parecer técnico

Atividade 06.01.04 Acompanhamento e instrucdo de ac¢ées judiciais e administrativas Equivaléncias documentais




PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL (PCF)
AREAS FIM E MEIO

Tipos 06.01.04.01  Boletim de acompanhamento de processos judiciais

Documentais 06.01.04.02  Boletim de ocorréncia

06.01.04.03 Certiddo de transito em julgado

06.01.04.04  Expediente de atendimento de requisi¢do, ordem judicial ou administrativa

06.01.04.05 Mandado de citagdo e intimacgdo judicial

06.01.04.06 Mandado de seguranga

06.01.04.07  Oficio de cumprimento de sentenca judicial

06.01.04.08  Processo judicial

06.01.04.09  Sentenca judicial

06.01.04.10  Solicitagdo de informagdes oriunda de 6rgdos de investigacdo

Subfun¢ido 06.02 Planejamento das agdes e controle dos servigos

Compreende a elaboragdo, com base técnica, de estudos, pesquisas e projetos, permitindo o desenvolvimento de a¢des, planos ou programas com fins especificos, bem como
acOes que assegurem a prestacdo dos servigos publicos e a defesa dos direitos de seus usudrios

Atividade 06.02.01 Execu¢do, acompanhamento e avaliacdo das atividades administrativas Equivaléncias documentais

Tipos ix Ata de reunido de comissdo
) 06.02.01.01 Ata de reunido .

Documentais interna

06.02.01.02  Cronograma de atividades

06.02.01.03  Dossié de estudos, projetos e pesquisas

06.02.01.04 Lista de presencas de reunido

06.02.01.05  Pauta de reunido

06.02.01.06 Projeto

06.02.01.07  Relatdrio de acompanhamento de projetos, convénios, ajustes ou acordos

06.02.01.08 Relatdrio de atividades ou de gestdo

06.02.01.09  Relatdrio técnico

Atividade 06.02.02 Defesa dos direitos de usudrios dos servigos publicos Equivaléncias documentais
Tipos 06.02.02.01  Abaixo-assinado popular diverso
Documentais 06.02.02.02  Carta de servigos ao usuario

06.02.02.03  Carta-resposta

06.02.02.04  Manifestagdo de usudrio de servigo publico

06.02.02.05  Parecer da Ouvidoria

06.02.02.06  Processo para apuragdo de denuncias

06.02.02.07 _ Relatdrio da Ouvidoria

06.02.02.08  Relatdrio estatistico anual de manifestagdes de usudrios de servigos publicos a Ouvidoria

Subfungdo 06.03 Compromissos oficiais e publicidade dos atos

Compreende o agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais realizados internamente na Camara, assim como o controle da publicidade de atos oficiais

Atividade 06.03.01 Controle e registro de compromissos oficiais Equivaléncias documentais
Tipos 06.03.01.01  Agenda de compromissos oficiais
Documentais 06.03.01.02  Convite de evento ou cerimdnia oficial realizado pela Camara

06.03.01.03 _ Convite recebido

06.03.01.04  Dossié de evento ou cerimdnia oficial

06.03.01.05 Lista de presencas em evento ou cerimdnia oficial

06.03.01.06  Solicitacdo interna de uso do espago

Atividade 06.03.02 Publicidade de atos oficiais Equivaléncias documentais

Tipos 06.03.02.01 _ Didrio Oficial Eletrénico do Legislativo (DOEL)

Documentais 06.03.02.02  Diario Oficial Municipal (DOM)

06.03.02.03  Publicagdo oficial em jornal de circulagdo local

06.03.02.04  Publicagdo no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo (DOESP)

06.03.02.05 Solicitacdo de publicagdo no DOM ou DOEL

Subfuncdo 06.04 Comunicacdo Institucional

Compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes sobre as politicas e o funcionamento da Camara Municipal, de modo a torna-las claras e
compreensiveis para diferentes publicos, internos e externos, em diferentes midias e suportes

Atividade 06.04.01 A ria de Imprensa Equivaléncias documentais
Tipos 06.04.01.01 _ Clipping
Documentais 06.04.01.02  Comunicado oficial

06.04.01.03  Noticia

06.04.01.04  Reportagem produzida pela Cdmara

Atividade 06.04.02 Producdo de registros de imagem e som Equivaléncias documentais
Tipos 06.04.02.01 _ Arte final
Documentais 06.04.02.02  Registro audiovisual

06.04.02.03  Registro fotogréfico

06.04.02.04 Termo de autorizagdo de uso de imagem

Subfungdo 06.05 Apoio externo

Compreende o apoio fornecido pelo Poder Legislativo ao cidaddos e usudrios externos em suas demandas, como a cessdo do espago do prédio da Camara para realizagdo de
atividades de interesse publico e/ou coletivo, bem como solicitagdes diversas que ndo estejam especificadas anteriormente

Atividade 06.05.01 Solicitagdes de usuarios externos e cidaddos Equivaléncias documentais
Tipos 06.05.01.01 _ Atendimento ao publico externo
Documentais 06.05.01.02  Solicitagdo externa de uso do espago da Camara

Requerimento diverso de

06.05.01.03  Solicitagdo externa diversa R o L.
cidaddo ou usudrio externo

06.05.01.04  Solicitagdo pessoal ao vereador

FUNCAO 07 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

Compreende as politicas arquivisticas da Cdmara Municipal e aos procedimentos relativos a comunicagdo interna e externa; servigos de protocolo, arquivo e acesso aos
documentos e informagdes, bem como controle dos acervos; agdes de incorporagdo e utilizagdo de tecnologias da informagdo. Abrange, ainda, a promogdo do acesso, busca,
fornecimento e controle de documentos e informagdes

Subfun¢ido 07.01 Comunicag¢do administrativa




PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL (PCF)
AREAS FIM E MEIO

Compreende as atividades de protocolo e tramitagdo de documentos; transcricdo de documentos; controle da correspondéncia administrativa

Atividade 07.01.01 Protocolo e tramitacdo de documentos Equivaléncias documentais
Tipos 07.01.01.01 Despacho
Documentais 07.01.01.02  Guia de tramitacdo Ficha de tramitagdo

07.01.01.03  Livro de cdpias de correspondéncias (protocolo)

07.01.01.04  Livro de protocolo e controle de correspondéncia

07.01.01.05  Protocolo de documentos e processos Guia de protocolo
Atividade 07.01.02 Expedicdo e transcricdo de documentos Equivaléncias documentais
Tipos 07.01.02.01  Atestado
Documentais 07.01.02.02 Certiddo

07.01.02.03  Copia certificada

07.01.02.04 Declaragdo
Atividade 07.01.03 Controle da correspondéncia oficial Equivaléncias documentais
Tipos 07.01.03.01 _ Aviso de recebimento de correspondéncia
Documentais 07.01.03.02 Carta

07.01.03.03 _ Circular

07.01.03.04 Comunicagdo eletrénica (e-mail)

07.01.03.05 Comunicagdo operacional

07.01.03.06 Comunicado Interno

07.01.03.07 Correspondéncia oficial diversa (6rgdos publicos)

07.01.03.08 Edital

07.01.03.09 Expediente de atendimento

07.01.03.10 Memorando

07.01.03.11  Oficio (diverso)

07.01.03.12  Oficio de gabinete de Vereador

07.01.03.13 Telegrama

07.01.03.14 Termo de ciéncia e notificagdo
Subfun¢ido 07.02 Atividades de gestao documental

Compreende as atividades tipicas da gestdo documental, como classificagdo, tramite e descarte de documentos, conduzidas principalmente pela CPAD

Atividade 07.02.01 Avaliagdo, classificagdo, destinacdo e elimina¢do de documentos Equivaléncias documentais
Tipos 07.02.01.01 _ Diagndstico de documentagdo arquivistica
Documentais 07.02.01.02  Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos
07.02.01.03  Guia de recolhimento de documentos
07.02.01.04  Guia de transferéncia de documentos
07.02.01.05 indice remissivo do Plano de Classificacdo de Documentos
07.02.01.06  Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
07.02.01.07  Processo de doagdo de acervo arquivistico ou bibliografico
07.02.01.08  Processo de eliminagdo de documentos
07.02.01.09  Relagdo de documentos selecionados para amostragem de guarda permanente
07.02.01.10  Relagdo de eliminagdo de documentos
07.02.01.11 Termo de ciéncia de eliminacdo de documentos
07.02.01.12 Termo de doagdo de documento ou acervo ao Arquivo Publico
Atividade 07.02.02 Controle do acesso aos documentos e informagdes Equivaléncias documentais
Tipos 07.02.02.01 _ Requerimento de consulta ou reproduc¢do de documento
Documentais 07.02.02.02  Requerimento de empréstimo de documento
07.02.02.03 Termo de compromisso de manutencdo de sigilo de documentos
07.02.02.04 Termo de responsabilidade para uso e reprodugdo de documento
07.02.02.05 Termo de Responsabilidade pela obtengdo de acesso a documentos, dados e informagdes pessoais de
terceiros
Subfuncio 07.03 Documentagdo bibliografica

Compreende documentos e publicagdes de terceiros, ndo vinculados a Cadmara, cuja preservagdo deve ser feita apenas para manter a memoria institucional ou em casos
relevantes determinados pela CPAD

Atividade 07.03.01 Publicacdes e documentos de terceiros Equivaléncias documentais
Tipos 07.03.01.01 Livro, revista, periddico ou folheto
Documentais 07.03.01.02  Projeto diverso

07.03.01.03  Publicagdo de terceiros
Subfun¢do 07.04 Promocdo do acesso a informagdo
Compreende a busca, fornecimento e controle de documentos e informagdes no ambito da Camara Municipal
Atividade 07.04.01 Busca e fornecimento de informagoes Equivaléncias documentais
Tipos 07.04.01.01 _ Pedido de acesso a informagdo Pedido de e-SIC
Documentais 07.04.01.02  Recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes

07.04.01.03  Relatdrio estatistico anual de pedido de informacdes, recursos ou perfil de usudrios
Subfuncdo 07.05 Gestdo da tecnologia da informacdo

Compreende o controle da implantagdo, funcionamento e manutengdo de sistemas informatizados, bem como diretrizes corporativas para o uso
de sistemas e equipamentos de informatica

Atividade 07.05.01 Controle dos sistemas de informatica Equivaléncias documentais
Tipos 07.05.01.01  Base de dados
Documentais 07.05.01.02  Certificado de autenticidade de programa de computador
07.05.01.03  Certificado de garantia de equipamentos e de programas de computador
07.05.01.04 Contrato de licenca de uso de programa de computador
07.05.01.05 Dicionéario de dados
07.05.01.06 Plano de Seguranca da Informacdo - PSI
07.05.01.07  Projeto de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - PTIC
FUNCAO 08 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS




PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL (PCF)
AREAS FIM E MEIO

Corresponde a coordenagdo das acGes de recrutamento, selecdo, desenvolvimento e capacitacdo; avaliagdo e acompanhamento da vida funcional dos servidores encarregados
da execugdo de servigos publicos, dentro das hierarquias funcionais e do regime juridico ao qual se submetem, além das rotinas necessérias ao pagamento da folha e obrigagdes
legais vinculadas

Subfungdo 08.01 Planejamento, sele¢do e desenvolvimento de recursos humanos

Compreende a realizagdo de estudos e pesquisas relativos ao quadro de pessoal; coordenagdo dos processos de classificagdo e cadastramento de cargos e fungdes;
coordenacdo de processos seletivos, concursos publicos, capacitacdo e qualificacdo dos servidores publicos

Atividade 08.01.01 Elaboracdo de estudos, classificagdo e cadastro de pessoal Equivaléncias documentais
Tipos 08.01.01.01 Organograma funcional
Documentais 08.01.01.02  Processo de criagdo ou alteragdo do plano de cargos, carreiras e salarios

08.01.01.03  Processo de criagdo, transformacdo, extingdo ou reestruturacdo de cargos

08.01.01.04 Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e vagos

08.01.01.05 Requisi¢cdo de estagiario

08.01.01.05 Requisicdo de pessoal

Atividade 08.01.02 Recrutamento e sele¢do Equivaléncias documentais
Tipos 08.01.02.01 Ficha de inscri¢do de candidato em concurso publico
Documentais 08.01.02.02  Edital de concurso publico para provimento de cargo efetivo

08.01.02.03  Processo de concurso publico para provimento de cargo efetivo

08.01.02.04  Processo de contratagdo por tempo determinado

08.01.02.05 Provas e gabaritos de concurso publico

08.01.02.06  Relagdo das admissdes por concurso publico

08.01.02.07 Relagdo das contratagGes por tempo determinado

Atividade 08.01.03 Capacitacdo e aperfeicoamento funcional Equivaléncias documentais
Tipos . X i Certificado de conclusdo de
3 08.01.03.01 Certificado de curso ou treinamento de servidor
Documentais curso
08.01.03.02 Requerimento de servidor para participagdo em curso ou treinamento
Subfun¢do 08.02 Rotinas de pessoal e folha de pagamento

Compreende o registro de frequéncia; apuracdo de tempo de servigo; elaboragdo de registros relativos a vida funcional; atividades de avaliagdo de desempenho e
acompanhamento da evolugdo funcional; elaboragdo de expedientes para concessdo de vantagens e beneficios, contencioso disciplinar, e principalmente as atividades voltadas
ao processamento da folha de pagamento e recolhimento de encargos sociais e contribuigdes

Atividade 08.02.01 Registro de frequéncia Equivaléncias documentais
Tipos 08.02.01.01  Comprovante de convocagdo eleitoral ou judicial para fins de abono de falta
Documentais 08.02.01.02  Comprovante de doagdo de sangue para fins de abono de falta

08.02.01.03  Escala de servigo

08.02.01.04  Planilha de controle de horas-extras

08.02.01.05 Planilha de frequéncia dos servidores

08.02.01.06  Registro de ocorréncia de servidores

Folha de Ponto; Livro de

08.02.01.07  Registro de ponto Ponto; Cartio de Ponto

08.02.01.08 Relatdrio de ocorréncias, frequéncias e horas-extras Ficha de frequéncia

08.02.01.09  Requerimento de falta abonada

08.02.01.10  Solicitagdo para realiza¢do de horas extras/extraordindrias

Atividade 08.02.02 Contencioso disciglinar Equivaléncias documentais
Tipos 08.02.02.01 _ Ata de audiéncia de processo disciplinar
Documentais 08.02.02.02  Defesa escrita do servidor em processo disciplinar

08.02.02.03  Denuncia/representacdo contra servidor

08.02.02.04  Processo administrativo disciplinar

08.02.02.05 Processo de revisdo de processo administrativo disciplinar

08.02.02.06 Processo de apuracdo preliminar de responsabilidade de servidor

08.02.02.07  Processo de revisdo de sindicdncia disciplinar

08.02.02.08 Processo de sindicancia disciplinar

08.02.02.09  Razdes finais escritas do servidor em processo disciplinar

Atividade 08.02.03 Avaliacdo do desempenho do servidor Equivaléncias documentais
Tipos 08.02.03.01 Formulario de avaliagdo de estagio probatério
Documentais 08.02.03.02  Formulario de avaliagdo periédica de desempenho

08.02.03.03 Notificagdo ao servidor do resultado da avaliagdo de estagio probatério

08.02.03.04  Processo de avaliagdo de estagio probatdrio

08.02.03.05 Processo de avaliagdo periddica de desempenho

Atividade 08.02.04 Registros da vida funcional Equivaléncias documentais
Tipos 08.02.04.01  Atualizagdo de dados pessoais de servidor
Documentais 08.02.04.02 Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF

08.02.04.03  Certiddo de tempo de servigo

08.02.04.04 Declaragdo de bens (servidores)

08.02.04.05  Ficha financeira individual

08.02.04.06 Livro de declaragdo de bens

08.02.04.07  Livro de termo de posse de servidores

08.02.04.08 Pedido de prorrogacdo de prazo para posse ou exercicio do cargo

08.02.04.09  Processo para provimento de cargo

08.02.04.10 Prontudrio de estagiario

08.02.04.11  Prontuario funcional Pasta funcional

08.02.04.12 Requerimento de exoneragdo

08.02.04.13  Termo de posse e de exercicio de cargo publico

08.02.04.14  Termo de rescisdo de contrato de trabalho

Atividade 08.02.05 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios Equivaléncias documentais
Tipos 08.02.05.01 _ Aviso de férias Recibo de férias

Documentais
08.02.05.02  Beneficio por Incapacidade (INSS) Auxilio-doenga; Comunicagdo
de Auxilio-doenca




PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL (PCF)
AREAS FIM E MEIO

08.02.05.03 Pedido de Reconsideragdo, Recurso ou Representacdo
08.02.05.04  Planilha de controle de concessdo de férias, licenca-prémio e adicional por tempo de servigo
08.02.05.05 Processo de aposentadoria
N o L. . Processo de incorporagdo de
08.02.05.06  Processo de concessdo de direitos, beneficios e vantagens pessoais .
vantagens pessoais
08.02.05.07  Processo de diferenga de vencimentos
08.02.05.08 Processo de evolugdo funcional ou promocdo
08.02.05.09  Processo de readaptacdo de servidor
08.02.05.10 Processo de reintegracdo de servidor
08.02.05.11  Processo trabalhista
08.02.05.12 Recibo de pagamento de férias, 132 saldrio e outros pagamentos
Solicitagdo diversa a
08.02.05.13  Requerimento administrativo diverso Presidéncia; Solicitagdo
diversa ao RH
08.02.05.14 Requerimento de concessdo de diaria, reembolso ou ajuda de custo
08.02.05.15 Requerimento de férias
08.02.05.16 Requerimento de pagamento de licenga-prémio em pectnia
08.02.05.17 Requerimento de incorporagdo de vantagens pessoais
08.02.05.18 Requerimento de licenca de servidor
08.02.05.19  Salario Familia
Atividade 08.02.06 Rotinas da folha de pagamento Equivaléncias documentais
Tipos 08.02.06.01 Comprovante bancario de transferéncia ou depdsito para pagamento da folha
Documentais 08.02.06.02  Declaragdo de quitagdo de desconto em folha de pagamento
. . L . . . Desconto de contribuicdo
08.02.06.03  Expediente de recolhimento de contribuigdo sindical, assistencial ou confederativa sindical
Guia de Recolhimento do
08.02.06.04  FGTS FGTS e de Informagdes a
Previdéncia Social - GRF / GFIP
Processo da folha de
08.02.06.05 Folha de Pagamento
pagamento
08.02.06.06  Holerite
08.02.06.07  Oficio de autorizagdo para desconto ou consignagdo em folha de pagamento
08.02.06.08 Planilha de controle de descontos e proventos da folha de pagamento
08.02.06.09  Processo de desconto de pensdo alimenticia judicial
08.02.06.10 Processo de desconto de processo civel ou trabalhista
08.02.06.11  Recibo de entrega de arquivos do Conectividade Social / eSocial
08.02.06.12  Relagdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS
08.02.06.13  Relagdo de crédito ou depdsito bancério de salario
08.02.06.14  Relatério da folha de pagamento
08.02.06.15  Requerimento de autorizagdo de desconto ou consignagdo em folha de pagamento
08.02.06.16  Outros comprovantes de recolhimento de encargos sociais e contribuicdes legais
Subfuncdo 08.03 Saude e seguranca do trabalho

Compreende atividades relativas a avaliagdo da saude do servidor, registro de ocorréncias médicas, medicina e seguranca do trabalho e prevengdo de acidentes do trabalho

Atividade 08.03.01 Controle ambiental e preservacdo da satide Equivaléncias documentais
Tipos 08.03.01.01 _ Certificado de Aprovagdo de InstalagSes - CAI
Documentais 08.03.01.02  Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
08.03.01.03  Laudo ergonémico
08.03.01.04 Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho - LTCAT
08.03.01.05 Laudo técnico de insalubridade ou periculosidade
08.03.01.06 Laudo técnico-pericial de riscos ambientais
08.03.01.07  Programa de Conservagdo Auditiva
08.03.01.08  Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP
08.03.01.09  Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
08.03.01.10 Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA
08.03.01.11  Relatdrio do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
08.03.01.12  Relatério do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA
Atividade 08.03.02 Prevencdo de acidentes de trabalho e de incéndios Equivaléncias documentais
Tipos 08.03.02.01  Ata de elei¢do da Comissdo Interna de Prevenc¢do de Acidentes - CIPA
Documentais 08.03.02.02  Dossié da CIPA
08.03.02.03 Mapa anual de acidentes de trabalho
08.03.02.04 Mapa de riscos
08.03.02.05 Processo de constituicdo de Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA
08.03.02.06 Planta de localizagdo de extintores
08.03.02.07  Processo de constituicdo da Brigada de Incéndio
Atividade 08.03.03 Acompanhamento da satde do servidor Equivaléncias documentais
Tipos 08.03.03.01  Atestado de saude ocupacional - ASO
Documentais 08.03.03.02 Atestado médico
08.03.03.03 Declaragdo de saude
08.03.03.04 Exame médico (admissdo, demissdo, retorno e periddico)
08.03.03.05 Laudo de pericia médica
08.03.03.06  Prontuario médico
FUNCAO 09 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Compreende o cumprimento das diretrizes da politica orgamentaria e financeira por meio do planejamento e da execugdo; abrange, ainda a distribui¢do de recursos e

alteragBes orgamentarias, até o pagamento de despesas e prestagdo de contas, controle da contabilidade e ages de controle interno

Subfuncdo

09.01

Planejamento orcamentario




PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL (PCF)
AREAS FIM E MEIO

Compreende a fixagdo das diretrizes por meio da elaboragdo, consolidagdo e formalizagdo de atos que dispdem sobre o orgamento anual da Camara Municipal

Atividade 09.01.01 Diretrizes e acompanhamento da politica orcamentdria e financeira Equivaléncias documentais
Tipos 09.01.01.01  Demonstrativo das receitas e despesas
Documentais 09.01.01.02  Programacdo de despesa orcamentaria
09.01.01.03  Programacdo financeira de desembolso
09.01.01.04  Relatdrio da execugdo orcamentaria
Subfun¢do 09.02 Execuc¢do orcamentaria e financeira

Compreende as atividades de acompanhamento, reserva de recursos, adiantamento de despesas, prestacdo de contas, controle da contabilidade e controle interno

Atividade 09.02.01 Adiantamento de despesas Equivaléncias documentais
Tipos 09.02.01.01 _ Balancete de despesas com adiantamento
Documentais 09.02.01.02  Prestagdo de contas de adiantamento
09.02.01.03  Processo de adiantamento
09.02.01.04  Relatdrio de adiantamentos concedidos
09.02.01.05 Requerimento de adiantamento de despesas
Atividade 09.02.02 Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa Equivaléncias documentais
Tipos 09.02.02.01 _ Anulagdo de empenho
Documentais 09.02.02.02 Comprovante de pagamento
09.02.02.03  Nota de despesa extraorcamentaria
09.02.02.04  Nota de empenho
09.02.02.05 Nota de liquidagdo da despesa
09.02.02.06 Ordem bancéria
09.02.02.07 Ordem de pagamento
09.02.02.08 Reforgco de empenho
09.02.02.09 Reserva financeira/orcamentaria
Atividade 09.02.03 Prestagdo de contas e controle interno Equivaléncias documentais
Tipos 09.02.03.01  Expediente de auditoria e controle interno para prestacdo de contas da Cdmara ao TCESP
Documentais 09.02.03.02  Manifestagdo técnica do controle interno
09.02.03.03  Processo de prestagdo de contas
09.02.03.04  Processo de prestagdo de contas de adiantamento
09.02.03.05 Recibo de envio de informagdes mensais para o sistema AUDESP
09.02.03.06  Relatdrio do controle interno
09.02.03.07 Relatdrio de gestdo fiscal (RGF)
09.02.03.08  Relatdrio resumido da execugdo orcamentaria (RREO)
09.02.03.09  Requisi¢do do Tribunal de Contas do Estado solicitando documentos/informacées
Atividade 09.02.04 Pagamento de despesas especificas e controle da receita Equivaléncias documentais
Tipos 09.02.04.01  Expediente de aplicagdo financeira
Documentais 09.02.04.02  Expediente de pagamento a fornecedores e credores
09.02.04.03 Expediente de pagamento de contas de utilidade publica (agua, energia, telefone, etc.) Contas de utilidade publica
09.02.04.04  Expediente de pagamento de didrias e ajuda de custo
09.02.04.05 Expediente de pagamento de impostos e taxas
09.02.04.06  Expediente de pagamento de indenizagdo ou restituicdo
09.02.04.07 Guia de arrecadagdo municipal Documento de arrecadagdo
de receitas municipais
09.02.04.08 Processo de devolugdo de receita
09.02.04.09  Recibo de pagamento a auténomo - RPA
Atividade 09.02.05 Controle da Contabilidade Equivaléncias documentais
Tipos 09.02.05.01  Balancete analitico
Documentais 09.02.05.02  Balanco financeiro
09.02.05.03  Balango orgamentario
09.02.05.04  Balancgo patrimonial
09.02.05.05 Boletim de caixa e de bancos
09.02.05.06 Comprovante de arrecadagdo/recolhimento de receitas
09.02.05.07 Comprovante de pagamento de receita extraorgamentaria
09.02.05.08 Conciliagdo bancaria
09.02.05.09 Demonstrativo das Variagdes Patrimoniais - DVP
09.02.05.10 _ Extrato bancdrio
09.02.05.11  Guia de recolhimento de FGTS
09.02.05.12  Guias de recolhimento do Imposto de Renda e de contribuicdo sindical
09.02.05.13  Guias de recolhimento do INSS/GPS e PIS/PASEP
09.02.05.14 _ Livro didrio
09.02.05.15  Livro razdo
09.02.05.16  Relagdo cronoldgica de pagamentos
09.02.05.17  Relatdrio contabil
09.02.05.18 Restos a pagar
FUNGCAO 10 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS, COMPRAS E SERVICOS

Compreende agdes referentes a gestdo de servigos, materiais, patrimonio, licitagdo, compras e contratos

Subfuncdo

10.01

Controle de compras, servicos e obras

Compreende a administragdo das compras e contratagdes de servigos e obras no ambito da Camara Municipal e as relagdes com os prestadores de servigos e fornecedores

Atividade 10.01.01 Aquisicdo de bens e contratacdo de servicos e obras Equivaléncias documentais
Tipos 10.01.01.01  Autorizagdo de fornecimento de bens
Documentais 10.01.01.02  Cadastro de fornecedores e prestadores de servicos

10.01.01.03  Livro de registro de pedidos e orgamentos

10.01.01.04

Ordem de fornecimento




PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL (PCF)
AREAS FIM E MEIO

10.01.01.05 Ordem de servigo
10.01.01.06  Processo de aquisicdo
10.01.01.07 Relagdo dos pedidos de aquisicdo
10.01.01.08 Relatdrio periddico de compras
10.01.01.09 Requisicdo de compra/aquisicdo
Atividade 10.01.02 Licitacdes Equivaléncias documentais
Tipos 10.01.02.01  Ata de Sessdo Publica de Licitagdo
Documentais 10.01.02.02  Ata de registro de precos
10.01.02.03  Certificado de registro cadastral - CRC
10.01.02.04 Edital de licitagdo
10.01.02.05 Esclarecimento em edital de licitagdo
10.01.02.06  Estudo técnico preliminar
10.01.02.07  Impugnacdo de edital
10.01.02.08 Processo de dispensa de licitagdo
10.01.02.09  Processo de inexigibilidade de licitagdo
10.01.02.10  Processo de licitagdo Processo licitatério
) Sistema de Registro de Precgos -
10.01.02.11  Processo de registro de pregos SRP
10.01.02.12  Recurso contra resultado de fase de licitagdo
10.01.02.13  Solicitagdo de inclusdo no cadastro de impedimentos
10.01.02.14  Solicitagdo de reabilitagdo no cadastro de impedimentos
10.01.02.15 Termo de adesdo a ata de registro de precgos
10.01.02.16  Termo de referéncia
Atividade 10.01.03 Gestdo, execugdo e acompanhamento de contratos Equivaléncias documentais
Tipos 10.01.03.01 _ Contrato
Documentais 10.01.03.02  Livro de registro de contratos
10.01.03.03  Processo de empresas impedidas de licitar e contratar com a Camara
10.01.03.04  Processo de rescisdo contratual judicial
10.01.03.05 Processo de sangdo administrativa (adverténcia, multa, suspensdo e declaracdo de inidoneidade)
10.01.03.06  Registro de fiscalizagdo e acompanhamento de contratos
10.01.03.07 Solicitagdo de reajuste, repactuagdo contratual ou revisdo para recomposigdo de
pregos
10.01.03.08 Termo aditivo e apostilamento de contratos
10.01.03.09  Termo de ciéncia e notificagdo do TCESP
10.01.03.10  Termo de rescisdo contratual
Subfuncdo 10.02 Controle dos bens patrimoniais

Compreende as a¢des de registro, defesa, acompanhamento da utilizagdo e arrolamento das baixas para inutilizagdo ou alienagdo de bens patrimoniais da Camara Municipal,
bem como cadastro e controle do patrimonio

Atividade 10.02.01 Cadastro e defesa de bens patrimoniais Equivaléncias documentais
Tipos 10.02.01.01  Cadastro de bens patrimoniais
Documentais 10.02.01.02  Apdlice de seguro de bem patrimonial

10.02.01.03  Certificado de garantia de bens patrimoniais

10.02.01.04  Ficha de bem patrimonial

10.02.01.05 Inventdrio de bens patrimoniais

X . . Livro de registro de bens
10.02.01.06  Registro de bens patrimoniais . L
patrimoniais

10.02.01.07  Relatdrio de bens patrimoniais

10.02.01.08 Termo de recebimento definitivo

10.02.01.09 Termo de recebimento provisorio
Atividade 10.02.02 Registro da movimentacao, alienacdo e baixa de bens patrimoniais Equivaléncias documentais
Tipos 10.02.02.01  Expediente de encaminhamento de bens patrimoniais inserviveis ou em desuso para Prefeitura
Documentais 10.02.02.02  Processo de baixa ou alienagdo de bens patrimoniais

10.02.02.03  Requerimento de empréstimo de bem patrimonial

10.02.02.04 Termo de baixa de bem patrimonial

10.02.02.05 Termo de compromisso de devolugdo de bem patrimonial

10.02.02.06 Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial

10.02.02.07 Termo de transferéncia, permuta, doagdo ou alienacdo de bem patrimonial
Atividade 10.02.03 Cadastro e controle dos bens iméveis Equivaléncias documentais
Tipos 10.02.03.01 _ Escritura de imdével da Camara
documentais 10.02.03.02  Anotacgdo de Responsabilidade Técnica - ART

10.02.03.03  Auto de vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB)

10.02.03.04 Laudo de avaliagdo de imével

10.02.03.05 Processo de aprovacdo da edificagdo

10.02.03.06  Processo de obtengdo do AVCB

10.02.03.07  Projeto arquitetdnico e de engenharia do prédio da Camara

10.02.03.08 Registro de Responsabilidade Técnica - RRT
Subfuncdo 10.03 Controle do almoxarifado

Compreende as a¢des de recebimento, formagdo, distribui¢do e controle de estoque de materiais de consumo da Camara, abrangendo a previsdo de consumo e estoque

Atividade 10.03.01 Recebimento, verificagdo de estoque e distribuicao Equivaléncias documentais
Tipos 10.03.01.01  Balancete de material de almoxarifado
documentais 10.03.01.02  Balango de material de almoxarifado

10.03.01.03  Cadastro de material de almoxarifado

10.03.01.04 Inventario de material de almoxarifado

10.03.01.05 Livro de registro e movimentagdo de insumos

10.03.01.06  Nota fiscal (via)

10.03.01.07 _ Planilha de controle de fornecimento de material

10.03.01.09  Relatdrio de previsdo de consumo de material




PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL (PCF)
AREAS FIM E MEIO

10.03.01.10  Relatdrio financeiro de entradas

10.03.01.11  Relatério mensal do almoxarifado

10.03.01.12  Requisicdo de material de almoxarifado

Subfuncdo 10.04 Administracdo do uso dos veiculos

Compreende o registro da frota de veiculos, registro, regularizagdo, manutengao, abastecimento, controle do uso, movimentagdo e guarda dos veiculos oficiais

Atividade 10.04.01 Controle de uso e manutencdo dos veiculos Equivaléncias documentais
Tipos 10.04.01.01  Boletim de ocorréncia com veiculo oficial
documentais 10.04.01.02  Cadastro de veiculo oficial

10.04.01.03  Certificado de registro e licenciamento de veiculo - CRLV

10.04.01.04 Comunicado de resultado de defesa da autuagdo por infragdo a legislagdo de transito

10.04.01.05 Notificagdo de autuacdo por infracdo a legislacdo de transito

10.04.01.06  Planilha de controle do uso de veiculo oficial

10.04.01.07 Processo de apuracdo de infragdo, multa ou acidente de transito

10.04.01.08  Processo de requerimento de viagem

10.04.01.09 Recibo de entrega de notificagdo de autuacgdo por infracdo a legislacdo de transito

10.04.01.10 Relatdrio de prestagdo de contas de viagem

10.04.01.11 Relatério de quilometragem de veiculo oficial

10.04.01.12  Requerimento de viagem

10.04.01.13  Requisicdo de combustivel

10.04.01.14  Requisicdo de lavagem de veiculo

Subfuncdo 10.05 Gestdo de atividades operacionais de apoio

Compreende a gestdo de servigos basicos e operacionais que proporcionam o funcionamento da Camara

Atividade 10.05.01 Manutencdo e conservacao do edificio, das instalaces e dos equipamentos Equivaléncias documentais
Tipos 10.05.01.01 _ Certificado de garantia de realizagdo de servico
documentais 10.05.01.02 Solicitagdo de servicos de manuten¢do ou conservagao

10.05.01.03  Planilha de controle de higienizagdo de ambientes

10.05.01.04  Registro visual do sistema de monitoramento por cdmeras

10.05.01.05 Registro de controle de manutengdo predial e patrimonial

10.05.01.06 Registro de ligacGes telefonicas
10.05.01.07 Relatdrio de quantidade de copias ou impressdes
FUNCAO 99 FUNCAO NAO ESPECIFICADA

Os documentos que nao estiverem especificados no Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade serao classificados como “Outros tipos documentais ndo especificados
anteriormente”, possuirdo um prazo fixo no Arquivo Corrente e em seguida serdo transferidos ao Arquivo Intermedidrio. Esses documentos serdo analisados pela CPAD com
vistas a atualizagdo do Plano de Classificag3o e da Tabela de Temporalidade de Documentos, ou poder3o ser permutados no indice, ou caso n3o haja relevancia e necessidade
para serem preservados e apds cumpridos os prazos de prescricdo e precaucdo, serdo eliminados mediante autorizacdo excepcional da Mesa Diretora

Subfungdo 99.00 Subfung¢do nao especificada

Atividade 99.00.01 Outras atividades ndo especificadas Equivaléncias documentais

Tipos

. 99.00.01.01  Outros tipos documentais ndo especificados anteriormente
documentais




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

q PRAZOS DE GUARDA i
D TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
01 ESTRUTURAGCAO DO GOVERNO LOCAL
Trata-se de cdpia. Anexar ao
Atestado de dbito de titular d
01.01.01.02 estado de obito de titular de 1 - Preservar |Dossié de titular de mandato
mandato . -
junto com o oficio de
~ L. o A vigéncia se esgota com a posse
C d lented Oficiod d
01.01.01.04 onvocagao de suplente de clo de convocagao ae Vigéncia - Preservar |do suplente. Anexar ao Dossié de [LOM. Art. 17
Vereador suplente .
titular de mandato
A vigéncia esgota-se com a
entrega de nova declaragdo
atualizada. Nos termos da Lei
Declaragdo de bens (agentes Lei Federal n2 8.429/1992 e
01.01.01.05 . ¢ (ag Vigéncia 5 Eliminar Federal n2 8.429/92, considera-se N /
politicos) N alteragGes, Art. 13
a Declaragdo de Imposto de
Renda. Arquivar no dossié do
titular de mandato
01.01.01.06 Declarac¢do de perda ou extingdo de 1 ) Preservar Anexar ao Dossié de titular de
mandato mandato
Anexar ao Dossié de titular de
01.01.01.07 |Declaragdo de recusa de posse 1 - Preservar R.l., Art. 82
mandato
A vigéncia esgota-se com a
Declaragdo Publica de Bens dos transcricdo do documento no
01.01.01.08 gao ™t Vigéncia 5 Preservar | oo 690 > |LOM, Art. 50, § 32; R.l., Art. 42, Il
agentes politicos Livro de registro de Declaragdo
Publica de Bens
A vigéncia esgota-se com o fim
Diploma de Prefeito, Vice-prefeito domandato do titular. Trata-se
01.01.01.09 P ! P Vigéncia - Eliminar |de copia. A emissdo do Diploma é
ou Vereador . . .
feita pela Justica Eleitoral. Anexar
ao Dossié de titular de mandato
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato do titular. Trata-se
01.01.01.10 |Diploma de Suplente Vigéncia - Preservar |de copia. A emissdo do Diploma é
feita pela Justica Eleitoral. Anexar
ao Dossié de titular de mandato
Reunido de todos os documentos
01.01.01.11 |Dossié da Constituinte Municipal 1 - Preservar |[produzidos pela Assembleia
Constituinte Municipal




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato. Trata-se de reunido
01.01.01.12 |Dossié de titular de mandato Vigéncia 8 Preservar |de cdpias de documentos e
informagdes relacionadas ao
titular de mandato
Livro de compromisso de posse do A vigéncia perdura até completar
01.01.01.13 |Prefeito, do Vice-prefeito e de Vigéncia - Preservar i 8 P P R.l., Art. 294, |
o livro
Vereadores
Livro de registro de Declaragdo A vigéncia perdura até completar
01.01.01.14 |- roceres ¢ Vigéncia 5 Preservar | 813 P P R.I., Art. 294, Ill
Publica de Bens o livro
Requerimento com justificativa para A vigéncia se esgota com a posse.
01.01.01.15 q ! P Vigéncia - Preservar |Anexar ao Dossié de titular de
adiamento de posse
mandato
A vigéncia se esgota com o
término da licenga. Anexar ao
Dossié de titular de mandato.
Requerimento de licenca de Inclui licencas previstas na LOM,
01.01.01.16 | 2 ¢ Vigéncia 1 Preservar casp LOM, Art. 16; R.1., Art. 306, IlI
Vereador como doenga, interesses
particulares, missdo tempordria
ou para exercer cargo de
secretdrio municipal
A vigéncia se esgota com o
término da licenga. Anexar ao
Dossié de titular de mandato.
. . Inclui licengas previstas na LOM,
Requerimento de licenga do . sasp . L LOM, Arts. 58 e 59; R.1., Arts.
01.01.01.17 . ) . Vigéncia 1 Preservar |como doenga, missdo oficial ou
Prefeito ou Vice-prefeito s 344 e 345
autorizagdo para se ausentar do
municipio por mais de 15 dias.
Anexar ao processo de decreto
legislativo que concede a licenga
Requerimento de renuincia de Anexar ao Dossié de titular de
01.01.01.18 9 1 3 Preservar LOM, Art. 13, XIV
mandato mandato
Termo de posse do prefeito e vice- . A vigéncia esgota-se com o fim
01.01.01.19 i Vigéncia - Preservar R.I., Art. 294, |
prefeito do mandato
e A vigéncia esgota-se com o fim
01.01.01.20 |Termo de posse dos vereadores Vigéncia - Preservar & & R.I., Art. 294, |
do mandato
01.01.02 |Eleigdo, funcionamento e registro dos atos da Mesa Diretora e Presidéncia
01.01.02.01 |Ata de reunido da Mesa Diretora | | 1 | - Preservar




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

q PRAZOS DE GUARDA i
D TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
A apuragdo, proclamagdo e
01.01.02.02 Ata de S-esséo Especial de eleigdo da 1 i Preservar resultado tamtiém po.dc? (?onstar R, Arts. 11 e 17
Mesa Diretora na Ata de Sessdo Ordinaria ou
Extraordindria
1 ano apods
01.01.02.03 |Ato da Mesa Diretora entrar em 4 Preservar
vigor
1 ano apods
Ato da Presidéncia; At
01.01.02.04 |Ato do Presidente 0_ @ ,“_35| enaa,. Ao . entrar em 4 Preservar
ordinatério da Presidéncia .
vigor
A vigéncia perdura até completar
01.01.02.05 |Livro de posse da Mesa Diretora Vigéncia - Preservar o Iivgro P P
01.01.02.06 Li-vro de registro dfe Atos da Mesa Vigéncia ) Preservar A Yigéncia perdura até completar
Diretora e do Presidente o livro
A eliminagdo estd condicionada a
01.01.02.07 |Oficio da Mesa Diretora 2 4 Eliminar |previa avaliacdo e inexisténcia de
outros fatores determinantes a
guarda
A eliminagdo estd condicionada a
01.01.02.08 |Oficio do Presidente 2 4 Eliminar |previa avaliagdo e inexisténcia de
outros fatores determinantes a
guarda
) . R A copia arquivada no Gabinete do
Requerimento de candidatura a
01.01.02.09 q . 1 - Preservar |Vereador pode ser eliminada a
Mesa Diretora . N
seu critério. Anexar ao Dossié de
01.01.02.10 Requerime.nto de renuncia ao cargo |Oficio d.e renuncia ao cargo da 1 ) Preservar Anexar ao Dossié de titular de R.L. Art. 43
da Mesa Diretora Mesa Diretora mandato
01.01.02.11 |Termo de posse da Mesa Diretora 1 - Preservar R.I., Art. 294, Il
01.01.03 |Filiagdo partidaria, Indicagdo e alteracdo de liderangas partidarias e de Governo
01.01.03.01 incio de indicagdo ou alteragdo de 5 6 Eliminar
lider de Governo
Oficio de indicagdo ou alteragdo de
01.01.03.02 |[lideres e vice-lideres de bancadas ou 2 6 Eliminar R.l., Art. 57, § 22
blocos parlamentares
01.01.03.03 R.e.qu~eriment.o- de~ o 1 ) Preservar Anexar ao Dossié de titular de
Filiacdo/Desfiliacdo Partidéria mandato
01.01.04 |Composicdo e alteragdao das Comissées
Ata de eleicdo d bros d
01.01.04.01 |2 ¢€ ¢lelcdo dos membros das 1 ; Preservar
Comissdes




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
01.01.04.02 Oficio de indicagr?fo (Nje Bancada para 5 6 Eliminar
membro de Comissdo
Oficio de indicaga bstituica
01.01.04.03 [ 0 d€ Indicagdo ou substituicdo 2 6 Eliminar R.L, Art. 81, XIll e XIV
de membro da Comissdo
Anexar ao dossié do titular de
01.01.04.04 Requerimento det Iiienga de 1 5 Preservar mandato. .Da,r-se-é com as R.L, Art. 112
membro de Comissdo mesmas hipoteses de licenga de
mandato de vereador
R i tod incia d
01.01.04.05 | o-erimentode rentncia de 1 2 Preservar R.I., Art. 110, |
membro de Comissdo
02 LEGISLATIVA
02.01 Processo Legislativo
02.01.01 [Trabalhos legislativos
02.01.01.02 Ante.pto!'eto de Lei Organica do Enqua?nto ) Preservar
Municipio tramitar
Inclui estudos, pesquisas, analises
e levantamentos produzidos ou
. recebidos por comissdes/outros
Dossié de estudos e levantamentos ..
02.01.01.04 L 2 5 Preservar |érgdos parlamentares com o
do processo legislativo o : .
intuito de instruir o processo
legislativo ou de debate de
determinada proposigdo
02.01.01.05 |Edital de publicagdo de Lei 1 1 Preservar |Anexar ao projeto principal
Emenda individual ao Projeto de Enquanto
02.01.01.06 |Emenda Lei Orgamentaria; Emenda tr:mitar - Preservar |Anexar ao projeto principal R.I. Art. 208
impositiva
Emenda ao Projeto de Lei Organica Enquanto
02.01.01.07 . ) & 4 ) - Preservar |Anexar ao projeto principal
do Municipio tramitar
Enquanto
02.01.01.08 |Mensagem tr:mitar - Preservar |Anexar ao projeto principal LOM, Art. 63, IX




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Inclui oficios relativos aos
projetos em tramitagdo,
expedidos pelo Poder Legislativo
ou recebidos do Poder Executivo,
outros érgdos ou autoridades,
- . Enquanto : )
Oficio de encaminhamento de ) como retirada, pedido de
L L , . tramitar o ) .
02.01.01.09 |Oficio do Processo Legislativo autografo; Oficio de roieto ou - Preservar |informagdes, juntada de
comunicagdo de rejeigdo de veto pm;téria documentos, etc. Anexar ao
projeto principal. Ndo se aplica a
oficios de encaminhamento de
Mogado, Indicagdo ou
Requerimento; para estes casos
utilize "Oficio - 07.01.03.11"
Enquanto Integra Processo de Projeto de
02.01.01.10 |Projeto de Decreto Legislativo qua ; Preservar & €550 ) LOM, Art. 78, IV; R.I., Art. 192, II
tramitar Decreto Legislativo
. . . . Integra Processo de Projeto de
Projeto de E da a Lei Orga do|P ta de E daal E t
02.01.01.11 | 'oJ€to deEmendaaterirganica do)rroposta detmenda a Lel nquanto ; Preservar |Emenda 3 Lei Organica do LOM, Art. 78, I; R.l., Art. 192, |
Municipio Organica do Municipio tramitar L
Municipio
E t Int P de Projeto d
02.01.01.12 |Projeto de Lei nquanto ; Preservar | o'a TTOCESSOTETTOICTOME ) nn Art. 78, 11I; R.I., Art. 192, II
tramitar Lei
Enquanto Integra Processo de Projeto de
02.01.01.13 |Projeto de Lei Complementar qua ; Preservar | o ) LOM, Art. 78, II; R.l., Art. 192, Il
tramitar Lei Complementar
Enquanto Integra Processo de Projeto de
02.01.01.14 |Projeto de Lei de iniciativa popular 4 ) - Preservar ] & L )
tramitar Lei de iniciativa popular
02.01.01.15 Proje.t<l) (-je Lei Organica do Enqua?nto ) Preservar In’c.egraAPliocesso de F.’rloj.eto de
Municipio tramitar Lei Orgdnica do Municipio
02.01.01.16 Pror30§ta de anteprloj.eto de Lei Vigéncia ) Preservar A vigéncia ?sgota-s? cor? ?
Organica do Municipio promulgacdo da Lei Organica
Enquanto LOM, Art. 78, VII; R.1., Art. 192,
02.01.01.17 |Projeto de Resolugdo 4 ) - Preservar
tramitar [\
02.01.01.18 Pro.post.a Orgamentaria do Poder Enqua?nto ) Preservar
Legislativo tramitar
Anexar ao projeto principal. E de
Enquanto competéncia da Comissdo de
02.01.01.19 |Redagdo final ao Projeto de Lei tramitar o - Preservar [|Justica e Redagdo, se houver R.I. Art. 253
projeto substitutivo, emenda ou
subemenda aprovados.
02.01.01.20 Reque:rimento de adiamento de Enque?nto ) Preservar Rt’eq.uerimento escrito. Anexar R Art. 249
votacdo tramitar copia ao processo
Enquanto Requerimento escrito. Anexar
02.01.01.21 |Requerimento de vista de processo q . 2 Preservar ’q. R.I. Art. 234
tramitar copia ao processo




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)
AREAS FIM E MEIO

CODIGO DE . PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS ¢

- - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

Sdo aqueles enumerados no Art.
216 do Regimento Interno, como
transcrigdo e insergdo em ata,

Requerimento de Enquanto desarquivamento, juntada ou

02.01.01.22 |Requerimento dirigido ao Presidente R . . 2 Preservar R.l, Art. 216
desarquivamento de propositural  tramitar desentranhamento de
documentos, informagdes em
carater oficial dos atos do
Legislativo, dentre outros
Sdo aqueles enumerados no Art.
218 do Regimento Interno, como
Requerimento de urgéncia vista de processos, prorrogagao
especial; Requerimento de dos trabalhos da Comissao
retirada de propositura da Enquanto Especial de Inquérito, retirada de
02.01.01.23 |Requerimento dirigido ao Plendrio p P . 4 ) 2 Preservar P . 4 . R.I., Art. 218
Ordem do Dia; Requerimento de tramitar proposi¢do da ordem do dia,
prorrogagado dos trabalhos da urgéncia especial, licenca de
CEl vereador, convocagdo de
secretdrio municipal, dentre
outros
Inclui solicitagGes de secretarias e
orgdos publicos municipais e de
L . - Enquanto . K .
02.01.01.24 |Solicitagdo de emenda impositiva tramitar - Preservar |entidades privadas visando
emendas impositivas ao projeto
de lei orgamentdria
Enquanto
02.01.01.25 |Subemenda tr:mitar - Preservar |Anexar ao projeto principal R.I. Art. 208, § 2¢
_— . . Enquanto . L
02.01.01.26 |Substitutivo ao Projeto de Lei tramitar - Preservar |Anexar ao projeto principal R.l. Art. 207
Enquanto Anexar ao projeto principal. Inclui
02.01.01.27 |Veto a Projeto de Lei 4 ) - Preservar proJ .p P R.1., Art. 257
tramitar veto total ou parcial
Processo de Projeto de Decreto Enquanto
02.01.01.28 | 0C°% ) aus - Preservar
Legislativo tramitar
Processo de Projeto de Emenda a Lei Enquanto
02.01.01.29 | 0% jetoc aus - Preservar
Organica do Municipio tramitar
Enquanto
02.01.01.30 |Processo de Projeto de Lei q ) - Preservar
tramitar
Processo de Projeto de Lei de Enquanto
02.01.01.31 | 00 ) aus - Preservar
iniciativa popular tramitar
Processo de Projeto de Lei Enquanto
02.01.01.32 ) d - Preservar

Complementar tramitar




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

q PRAZOS DE GUARDA i
D TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
02.01.01.33 Proce559 de Projeto de Lei Organica Enqua.nto } Preservar
do Municipio tramitar
02.01.02 [Legislagdo municipal
1anoaps Anexar uma via ao projeto
02.01.02.01 |Decreto Legislativo entrar em - Preservar rincioal proj LOM, Art. 78, IV; R.1., Art. 192, 1l
vigor P P
1anoaps Trata-se de cdpia, pois o original
02.01.02.02 |Decreto Municipal entrar em - Preservar |, N P _' P .g
. é de competéncia da Prefeitura
vigor
1anoaps Anexar uma via ao projeto
02.01.02.03 |Emenda a Lei Organica do Municipio entrar em - Preservar fincipal proJ
vigor P P
1anoaps Anexar uma via ao projeto
02.01.02.04 |Lei Complementar entrar em - Preservar rincioal proj LOM, Art. 78, 1I; R.l., Art. 192, 1l
vigor P P
1anoaps Anexar uma via ao projeto
02.01.02.05 |Lei Ordinaria entrar em - Preservar rincioal proj LOM, Art. 78, lll; R.1., Art. 192, Il
vigor P P
1 ano apods
02.01.02.06 |Lei Organica do Municipio entrar em - Preservar
vigor
Livro de Registro de Decretos
Legislativos, Emendas a Lei Organica A viedncia perdura até completar
02.01.02.07 |do Municipio, Leis Complementares, Vigéncia - Preservar o Iivgro P P R.l., Art. 294,V
Leis Ordinarias, Lei Organica do
Municipio e Resolugdes
1 ano apods
Livrod dent
02.01.02.08 |Precedente Regimental |vr-o © pr.ece entes entrar em - Preservar R.l., Arts. 353 e 355
regimentais )
vigor
1anoaps E aprovado ou alterado por
02.01.02.09 |Regimento Interno entrar em - Preservar P . P Resolugdo n2 9/1991
. Resolugdo
vigor
1 ano apods . .
Anexar uma via ao projeto LOM, Art. 78, VII; R.1., Art. 192,
02.01.02.10 [Resolugdo entrar em - Preservar L proJ
. principal I\
vigor
02.02 Organizagdo e registro dos trabalhos das Comissoes Legislativas Permanentes
02.02.01 |Registro das atividades das Comissoes Legislativas
Atad ido de Comissa
02.02.01.01 |- 2 9€reuniaodetomissao 1 - Preservar R.I., Art. 92
Permanente
Convocagdo para reunido de Ato de convocagdo; Edital de O documento cumpre sua fungdo
02.02.01.02 i Ng P convocagdo para reunido de 1 3 Eliminar i E . s R.l., Art. 88, l el
Comissdo . durante a tramitagdo do projeto
Comissdao Permanente




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

CcODIGO DE
CLASSIFICAGAO

TIPO DOCUMENTAL

EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

02.02.01.03

Dossié de Comissdo Permanente

Legislatura
vigente

Preservar

Reunido de todos os documentos
produzidos, recebidos e
acumulados por alguma das
comissdes permanentes, como
atas, cépias de pareceres,
relatérios, oficios, etc.

02.02.01.05

Extrato de Ata de Reunido de
Comissdao Permanente

Preservar

R.l., Art. 92

02.02.01.06

Livro de presenga de membros de
Comissdo Permanente

Registro de presenga em
reunido de Comissdao
Permanente

Vigéncia 8

Eliminar

A vigéncia perdura até completar
o livro. As presengas sdo
registradas em atas

R.l., Art. 294, VIlI

02.02.01.07

Oficio de Comissdo Permanente

Eliminar

Referente a outros assuntos da
Comissdo ndo relacionados a
matérias em tramitagdo; para
estes casos utilize "Oficio do
Processo Legislativo -
02.01.01.09". A eliminagdo esta
condicionada a previa avaliagdo e
inexisténcia de outros fatores
determinantes a guarda

02.02.01.08

Pauta de reunido de Comissdo
Permanente

Eliminar

A pauta é transcrita na Ata de
reunido de Comissao

02.02.01.09

Parecer com voto em separado de
membro de Comissdo Permanente

Enquanto
tramitar

Preservar

O documento original é juntado
ao projeto ou processo principal.
Inclui parecer com voto em
separado

R.l., Art. 106, § 3¢

02.02.01.09

Parecer de Comissdo Permanente

Enquanto
tramitar

Preservar

O documento original é juntado
a0 projeto ou processo principal.
Inclui parecer com voto em
separado

R.I., Art. 105

02.02.01.10

Registro audiovisual de reunido de
Comissdo Permanente

Ano vigente -

Preservar

Suportes obsoletos devem ser
migrados para suporte digital,
Cuja preservagdo ocorrerd a
partir deste




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA

CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Atividades de comissdes como
solicitagdo de exclusdo e inclusdo
de membro, solicitagdo de

Outros reauerimentos das pareceres técnicos ou juridicos,
02.02.01.11 . q Ano vigente 10 Eliminar  |convite, audiéncia publica,
Comissoes i .
pedidos de prorrogagdo de
prazos, entre outros trabalhos
realizados via requerimento pelas
comissdes.
02.03 Controle e funcionamento das Sessées Legislativas
02.03.01 |Realizagdo das Sessoes
Inclui atas de todas as sessoes
ordinarias, extraordinarias,
. . . solenes, especiais, posse e

02.03.01.01 [Ata de Sessdo Ata eletronica de Sessdo Ano vigente - Preservar |, - P ) P ; R.I. Art. 152
instalagdo. A integra da ata é o
registro audiovisual,
acompanhado do extrato da ata

02.03.01.02 |Convite para Sessdo Solene Ano vigente - Preservar |Arquivar apenas uma via

. N Legislatura Reunido dos documentos das
02.03.01.03 [Dossié das Sessdes g 8 Preservar - i :
vigente sessoes legislativas

02.03.01.04 |Edital de convocagdo para Sessdo Ato de convocagdo para sessdo | Ano vigente 4 Eliminar
Trata-se de resumo da Sessdo,

02.03.01.05 |Extrato de Ata de Sessdo Ano vigente - Preservar |cuja integra estad contida na Ata |R.l. Art. 152
da Sessdo

02.03.01.06 |Lista de presenga em Sessdo Solene Ano vigente 2 Eliminar

02.03.01.07 |Livro de Registro de Ata de Sessdes Ano vigente - Preservar LOM, Art. 117

02.03.01.08 |Nota taquigrafica da Sessdo Ano vigente - Preservar
Inclui temas relacionados a
sessdo, como resultados de
votagdo, comunicagGes em geral,
convocacgdes, dentre outros. A

02.03.01.09 |Oficio de comunicagdo de Sessdo 2 4 Eliminar o E , . .
eliminagdo esta condicionada a
previa avaliagdo e inexisténcia de
outros fatores determinantes a
guarda




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)
AREAS FIM E MEIO

CODIGO DE . PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS ¢

- - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

Inclui solicitagdo, alteracdo de
data, convite, adiamento ou
cancelamento de sessdo solene.
02.03.01.10 |Oficio de realizagdo de sessdo solene 2 4 Eliminar  |A eliminagdo esta condicionada a
previa avaliagdo e inexisténcia de
outros fatores determinantes a
guarda

02.03.01.11 |Ordem do Dia Pauta da Sessdo Ano vigente 4 Preservar

Inclui sessoes ordinarias,
extraordinarias, solenes,
especiais, posse e instalagdo.
02.03.01.12 |Registro audiovisual da Sessdo Ano vigente - Preservar |Suportes obsoletos devem ser R.l. Art. 152, § 1°
migrados para suporte digital,
Cuja preservagdo ocorrerd a
partir deste

Registro de inscrigdo nas explicagbes As informagdes constam na Ata

02.03.01.13 . Ano vigente 1 Eliminar N R.l. Art. 300, II, "g"
pessoais ou Extrato da Sessdo
Registro de inscri¢do para uso da As informagdes constam na Ata
02.03.01.14 | 8 nscrigao p Ano vigente ; Eliminar ¢ n R.I. Art. 300, Ill, "a"
palavra na tribuna ou Extrato da Sessdo
. R O controle podera ser realizado
Registro de presenca em Sessso Livro de registro de presenga em via painel eletrénico, depois
02.03.01.15 |Ordinaria ou Extraordinaria (livro ou & P ¢ Ano vigente - Preservar P » 4ep

transcrito na Ata e Extrato da
Sessdo

sessdo
avulso)

Inclui fotografia em suporte
papel ou digital, ou negativo. Os
02.03.01.16 |Registro fotografico da Sessao Ano vigente - Preservar [registros em suporte papel
devem ser preservados devido ao
cardter histdrico

Requerimento de impugnac¢do ou Enquanto As informagdes sdo transcritas na
02.03.01.17 | cauenm pugnac que ; Preservar ¢ N R.I. Art. 152, § 2°
retificacdo de Ata de Sessdo tramitar Ata ou Extrato da Sessdo

Requerimento de inscri¢do de

Enquanto As informagdes constam na Ata e
02.03.01.18 |cidaddo para uso da Tribuna Livre q . 4 Eliminar ¢ . R.l. Art. 280
. . tramitar Extrato da Sessdo
em Sessdo Ordinaria
Requerimento de justificativa de Enquanto Anexar ao dossié do titular de
02.03.01.19 | Cauer J que 8 Eliminar R.I. Art. 302, XI
auséncia em Sessdo tramitar mandato
. . Enquanto for . As informagdes constam na Ata e
02.03.01.20 ([Roteiro de Sessdo L - Eliminar .
util Extrato da Sessdo
Oficio de solicitagdo de sessdo Enquanto
02.03.01.21 |Solicitagdo de sessdo extraordinaria L ¢ q . - Preservar
extraordinaria tramitar

03 FISCALIZACAO CONTABIL, FINANCEIRA, ORCAMENTARIA E PATRIMONIAL




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)
AREAS FIM E MEIO

cODIGO DE PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO

- TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Balancete da receita e despesa Até o transito
03.01.01.02 ) P em julgado 5 Eliminar LOM, Art. 72, XXXVII
mensal do Executivo
das contas
Até o transito O balango geral do Legislativo é
03.01.01.04 |Balango geral anual do Legislativo em julgado 10 Preservar |encaminhado ao Executivo para |Regimento Interno, Art. 37, Il
das contas fins de consolidagdo
Até o transito
03.01.01.05 |Balango geral do Municipio em julgado 10 Preservar
das contas
Oficio de encaminhamento de Até o transito
03.01.01.06 |informagdes sobre a execugdo em julgado 4 Eliminar
orgcamentdria e financeira das contas

Oficio de encaminhamento do
03.01.01.07 |balancete da receita e Despesa 1 5 Eliminar
Mensal do Executivo

O julgamento das contas da

Parecer do Tribunal de Contas do Até o transito Camara & feito pelo bréorio
03.01.01.08 [Estado de S3do Paulo sobre as contas em julgado 10 Preservar pelo prop R.l,, Art. 213, II, "b"
. TCESP. Integra processo do TCESP
da Cadmara das contas .
sobre as contas Camara
A Camara pode acolher ou ndo o
P évio do Tribunal d Até o transit évio do TCESP. E part
arecer prévio do Tri ima e eo. ransito Parecer prévio do parte R.L, Art. 213, 11, "a"; R.L., Art.
03.01.01.09 |Contas do Estado de Sdo Paulo em julgado 10 Preservar |integrante do processo de 285-A
sobre as contas da Prefeitura das contas julgamento das contas da
Prefeitura.
A vigéncia esgota-se com a
Processo de julgamento das contas Enquanto rejeicao, retirada, arquivamento
03.01.01.10 ) 118 4 ) 10 Preservar |do projeto ou publicagdo do
da Prefeitura tramitar o
Decreto Legislativo de
julgamento das contas
Processo do Tribunal de Contas do Até o transito
Trata-se de documento do TCESP,
03.01.01.11 |Estado de Sao Paulo de julgamento em julgado 10 Preservar . . R.l., Art. 284
. o qual julga as contas da Camara
das contas da Camara das contas
Processo do Tribunal de Contas do Até o transito Apensar ao processo de
03.01.01.12 |Estado de Sdo Paulo sobre as contas em julgado 10 Preservar |julgamento das contas da R.l., Art. 284

da Prefeitura das contas Prefeitura realizado pela Camara




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Relatério de acompanhamento de Inclui relatério de execugdo de
03.01.01.13 ! pan Ano vigente 4 Eliminar rorio@e ¢
execucdo orcamentaria emendas impositivas
L. L Trata-se de Relatério
Relatdrio de metas fiscais em A
X L . apresentado durante Audiéncia
03.01.01.14 |cumprimento a Lei de Ano vigente 2 Preservar . R .
R bilidade Fiscal Publica em cumprimento da Lei
esponsabilidade Fisca . .
P de Responsabilidade Fiscal
03.01.02 |Acompanhamento e fiscalizagdo da gestdo publica municipal, contrata¢des, convénios e terceiro setor
Copia de processo licitatério Quando se tratar de Expediente
03.01.02.01 p- P . 2 3 Eliminar  |de Resposta de Requerimento,
realizado pelo Poder Executivo , .
serd classificado como tal
Trata-se de acompanhamento
fiscalizatério pelo Poder
Processo de prestacio de contas de Até o transito Legislativo. Inclui entidades que
03.01.02.02 . P .g em julgado 20 Eliminar [receberam recursos publicos Lei Federal n? 13.019/2014
entidades do terceiro setor . i
das contas municipais do Poder Executivo
para custear total ou
parcialmente suas atividades
Trata-se de acompanhamento
Processo de prestagdo de contas de Até o transito pelo Poder Legislativo, pois a
03.01.02.03 |convénios e parcerias celebrados em julgado 20 Eliminar  [prestacdo de contas é feita Lei Federal n2 13.019/2014
pelo Municipio das contas diretamente pelo Poder
Executivo ao drgdo concedente
Trata-se de acompanhamento
Processo de prestagdo de contas de Até o transito pelo Poder Legislativo, pois a
03.01.02.04 |recursos recebidos do Estado ou da em julgado 20 Eliminar  [prestacdo de contas é feita Lei Federal n2 13.019/2014
Unido pelo Municipio das contas diretamente pelo Poder
Executivo ao drgdo concedente
03.01.02.05 |Relatério de gastos em publicidade 1 4 Eliminar LOM, Art. 115
Para encaminhamento do
i N Enquanto L . AP
03.01.02.06 |Requerimento de Informagdes ¢ it 10 Eliminar  |Requerimento, utilize "Oficio - R.Il., Art. 214
ramitar

07.01.03.11"




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

q PRAZOS DE GUARDA A
D TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Resposta fornecida em oficio ou
em documentos anexos. Anexar
ao respectivo Requerimento.
Resposta ao Requerimento de Enquanto Quando o oficio recebido apenas
03.01.02.07 P N q q . 10 Eliminar [encaminhar a relagdo das
Informagdes tramitar .
respostas contidas em outros
documentos, classificar o oficio
como "Oficio (diverso) -
07.01.03.11"
04 CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO
04.01 Controle politico-administrativo
04.01.01 |Fiscaliza¢do, Julgamento e Controle dos Agentes Politicos
Enquanto Juntar no processo principal da
04.01.01.02 ([Parecer da Comissdo Processante q . 10 Preservar . P P P R.I. Art. 48
tramitar comissdo
Processo da Comissdo Processante Enquanto
04.01.01.04 4 ] 10 Preservar R.l. Art. 117
(CP) tramitar
Processo de ado de Enquanto A tramitagdo se encerra com a
04.01.01.05 |[inconstitucionalidade de lei ou ato q . 5 Preservar . ¢ X
i tramitar decisdo do Tribunal
normativo
A tramitagdo se encerra com a
Processo de extingdo de mandato de Enquanto prejudicialidade da matéria, com
04.01.01.06 . . . . 10 Preservar . R.I., Art. 347
Prefeito ou Vice-prefeito tramitar a conclusdo dos trabalhos de
apuragdo ou seu arquivamento
A tramitagdo se encerra com a
Processo de extingdo de mandato de Enquanto rejudicialidade da matéria, com
04.01.01.07 ¢ qaue 10 Preservar |P oo cd R.I., Art. 318
Vereador tramitar a conclusdo dos trabalhos de
apuragdo ou seu arquivamento
A tramitagdo se encerra com a
prejudicialidade da matéria, com
Processo de cassacdo de mandato Enquanto a conclusdo dos trabalhos de LOM, Arts. 51-A e 51-B; R.I., Art.
04.01.01.08 . . ¢ X Processo de impeachment q . 10 Preservar N X
de Prefeito ou Vice-prefeito tramitar apuragao ou seu arquivamento. |349
Também denominado como
processo de impeachment
A tramitagdo se encerra com a
Processo de cassagdo de mandato Enquanto prejudicialidade da matéria, com |LOM, Arts. 51-A e 51-B; R.I., Art.
04.01.01.09 . 10 Preservar .
de Vereador tramitar a conclusdo dos trabalhos de 323
apuragdo ou seu arquivamento




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)
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. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
A tramitagdo se encerra com a
Processo de destituicdo de membro Enquanto rejudicialidade da matéria, com
04.01.01.10 ‘ ¢ aua 4 Preservar |- oot R.L Art. 41, Il
da Mesa Diretora tramitar a conclusdo dos trabalhos de
apuragdo ou seu arquivamento
A tramitagdo se encerra com a
Processo de destituicdo de membro Enquanto prejudicialidade da matéria, com
04.01.01.11 . . 4 Preservar ~ R.I. Art. 110, I
de Comissdo Permanente tramitar a conclusdo dos trabalhos de
apuragdo ou seu arquivamento
Recurso contra ato do
Enquanto residente, da mesa diretora ou
04.01.01.12 |Recurso q . 4 Preservar P X .. |R.I.Art. 206
tramitar presidente de qualquer comissdo.
Anexar ao processo principal
A tramitagdo se encerra com a
Registro de denuncia de ato de Enquanto prejudicialidade da matéria. Caso
04.01.01.13 |. g . q . 10 Preservar |a denuncia seja aceita, o Lei Federal n2 8.429/1992
improbidade tramitar R j
documento integrara processo de
apuragao
A tramitagdo se encerra com a
Registro de denuncia de infragdo Enquanto prejudicialidade da matéria. Caso
04.01.01.14 |politica-administrativa contra ¢ 9 it 10 Preservar |a denuncia seja aceita, o R.l., Art. 326
ramitar . ,
Vereador documento integrara processo de
apuragao
A tramitagdo se encerra com a
Registro de denuncia de infragdo Enquanto prejudicialidade da matéria. Caso
04.01.01.15 |politica-administrativa contra ¢ q it 10 Preservar |a denuncia seja aceita, o R.l,, Art. 351, |
. . . ramitar . ,
Prefeito ou Vice-prefeito documento integrara processo de
apuragao
Relatério final da Comissdo Especial Enquanto Juntar no processo principal da
04.01.01.16 ° P aua 10 Preservar arnop princip R.I. Art. 131
de Inquérito tramitar comissdo
A tramitagdo se encerra com a
prejudicialidade da matéria ou
Requerimento de constituicdo de Enquanto com a abertura do processo de
04.01.01.17 [ auert 4 v qua 10 Preservar ! proce R.L. Art. 120
Comissdo Especial de Inquérito (CEl) tramitar apuragdo. Caso o requerimento
seja aceito, o documento sera
juntado ao processo de apuragdo
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A tramitagdo se encerra com a
prejudicialidade da matéria ou
04.01.01.18 Requ.eriNmento de constituigdo de Enqua?nto 10 Preservar coma zibertura do proce.sso de R Art. 117
Comissdo Processante (CP) tramitar apuragdo. Caso o requerimento
seja aceito, o documento sera
juntado ao processo de apuragdo
04.01.01.19 |requerimentode convocagdode |Oficio de convocagdo de 1 3 Preservar Art. 127, 2 e Art. 218, IX
secretario municipal secretario municipal
Requerimento de destituicdo de Enquanto
04.01.01.20 9 K ¢ 9 ) 4 Preservar |Juntar no processo de apuragdo [R.l. Art. 46
cargo da Mesa Diretora tramitar
Requerimento de destituicdo de Enquanto
04.01.01.21 9 . ¢ 9 ) 4 Preservar |Juntar no processo de apuragao [R.l., Art. 110, Il
membro de Comissdo tramitar
Inclui ata de reunido, oficio,
04.01.01.22 Outr0§ documen’trj\s da Comissdo Enqua?nto 10 Preservar relatério, memorando, av.uls.O, RIL Art. 119
Especial de Inquérito tramitar etc. Integra o processo principal
da comissdo
Inclui ata de reunido, oficio,
Outros documentos da Comissdo Enquanto relatério, memorando, avulso,
04.01.01.23 . 10 Preservar . R.l. Art. 118
Processante tramitar etc. Integra o processo principal
da comissdo
05 ASSESSORAMENTO DO PODER EXECUTIVO E ATIVIDADES INTEGRATIVAS
05.01 Atividades de Assessoramento
05.01.01 [Sugestdo de medidas de interesse publico
Para encaminhamento da
05.01.01.01 |Indicagdo Ano vigente 9 Eliminar [Indicacgdo, utilize "Oficio (diverso) [R.Il. Art. 222
-07.01.03.11"
Oficio com resposta ao Oficio de Trata-se de documento de
05.01.01.02 |Gabinete sugerindo medida de 1 - Eliminar [gabinete, ndo controlado pelo
interesse publico Arquivo da Camara
Oficio de Gabinete do Vereador Trata-se de documento de
05.01.01.03 |sugerindo medida de interesse 1 - Eliminar [gabinete, ndo controlado pelo
publico Arquivo da Camara
Resposta fornecida em oficio ou
em documentos anexos. Anexar a
05.01.01.04 |Resposta a Indicagdo Ano vigente 9 Eliminar [respectiva Indicagdo. Respostas a
partir de 2017 ja estdo
digitalizadas
05.01.02 |Apreciagdo de assuntos de relevancia para o municipio
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Ata de reunido de grupo de trabalho Anexar ao Processo de revisdo de
05.01.02.01 | e grupo de tra’ 1 1 Preservar | oot €
criado para revisdo de legislagdo legislagdo
Dossié de estudo para concessdo de
05.01.02.02 Rk L P 2 5 Preservar
servico publico
Inclui planos de desenvolvimento
. e planos diretores municipais.
Dossié de levantamentos, estudos, P . P
) Esses planos sdo aprovados por
planos ou pesquisas envolvendo . .
05.01.02.03 . 2 5 Preservar |lei, sendo que uma via deve
assuntos de relevancia para o ) . )
o integrar a respectiva lei.
municipio .
Portanto, trata-se de dossié de
vias avulsas
Parecer da Comissdo de Assuntos Juntar no processo principal da
05.01.02.04 P princtp R.I. Art. 115, § 6°
Relevantes CAR
Juntar outros documentos
Processo da Comissdo de Assuntos Enquanto produzidos ou recebidos pela
05.01.02.05 . - Preservar L. L. R.I. Art. 115
Relevantes (CAR) tramitar CAR, como ata, oficio, relatério,
memorando, avulso, etc.
A tramitagdo se encerra com o
término dos trabalhos e o
encaminhamento da revisdo as
o . ~ Enquanto X
05.01.02.06 |Processo de revisdo da legislagdo tramitar 1 Preservar [autoridades competentes. Juntar
outros documentos produzidos,
como ata, oficio, relatério,
memorando, avulso, etc.
Relatério final do grupo de trabalho Anexar ao processo de revisdo de
05.01.02.07 | 10 Brupo de trat 1 1 Preservar | oot 80P
criado para revisdo da legislagdo legislagdo
. . Caso o requerimento seja aceito,
Requerimento de criagdo de Enquanto . i
05.01.02.08 . . - Preservar |ird integrar o projeto de
Comissdo Assuntos Relevantes (CAR) tramitar - _ L
resolucdo que cria a comissdo
Requerimento de constituigdo de Enquanto Se aceito, ird integrar o processo
05.01.02.09 [grupo de trabalho para revisdo da q ) 1 Preservar L .g . P
N tramitar de revisdo da legislagdo
legislacdo
05.02 Atividades integrativas
05.02.01 |Representagdo em atos externos
A vigéncia esgota-se com o
Processo da Comissdo de . 3 gA g .
05.02.01.01 N Vigéncia 4 Preservar [término da representagdo e
Representagao N ;.
apresentacao do relatério
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Anexar ao processo da Comissdo
Relatdrio das atividades da de Representacdo. A vigéncia
05.02.01.02 ort 2 Vigéncia 4 Preservar P §e0. AVig R.I. Art. 116, § 7°
Comissdo de Representagdo esgota-se com o término da
representacao
. . Caso o requerimento seja aceito,
Requerimento de criagdo de Enquanto . i
05.02.01.03 . . . 4 Preservar |[ird integrar o projeto de R.l., Art. 116, § 12
Comissdo de Representagdo tramitar - k .
resolugcdo que cria a comissdo
A vigéncia esgota-se com o
Outros documentos da Comissdo de . 3 gA g .
05.02.01.04 N Vigéncia 4 Preservar [término da representagdo e
Representagao N ;.
apresentacao do relatério
05.02.02 |Manifestacgao simbdlica do plenario
05.02.02.01 |Declaragdo de persona non grata Ano vigente - Preservar
Mocao de protesto, repudio,
apoio, pesar por falecimento,
congratulagdes ou louvor. Para
05.02.02.02 |Mogdo Ano vigente 1 Preservar & R ¢ . R.l., Art. 224
encaminhamento da Mogéo,
utilize "Oficio (diverso) -
07.01.03.11"
Anexar a respectiva Mogdo. Pode
05.02.02.03 |Resposta a Mogdo Ano vigente 1 Preservar |estar contido em documento
oficial ou particular
05.02.03 |Realizagdo de audiéncias publicas e eventos realizados pela Camara
Sdo consideradas apenas as
audiéncias publicas realizadas
pela Camara. Quando instruir
e Ata eletronica de audiéncia matéria legislativa, anexar ao
05.02.03.01 |Ata de audiéncia publica o 1 2 Preservar . € X R.l., Art. 277
publica respectivo projeto. Documentos
de audiéncias de outros 6rgaos
nao sdo controlados pelo Arquivo
da Camara
Quando instruir matéria
05.02.03.02 |Convite para audiéncia publica 1 2 Preservar |[legislativa, anexar uma via ao
respectivo projeto
Quando se tratar de audiéncia
Oficio de convocagdo, solicitagdo ou . em razdo de matéria legislativa,
05.02.03.03 A i Ano vigente 4 Preservar ) » L.
cancelamento de audiéncia publica sera classificado como Oficio do
Processo Legislativo
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Documentos de audiéncias de
outros érgdos nao sao
controlados pelo Arquivo da
Registro audiovisual da Audiéncia X . P q
05.02.03.04 publica Ano vigente - Preservar [Camara. Suportes obsoletos R.l., Art. 277
devem ser migrados para suporte
digital, cuja preservagdo ocorrera
a partir deste
Eventos de outros érgaos ndo sdo
controlados pelo Arquivo da
Registro audiovisual de evento Camara. Suportes obsoletos
05.02.03.05 g. . Ano vigente - Preservar p.
realizado pela Camara devem ser migrados para suporte
digital, cuja preservag¢do ocorrera
a partir deste
Quando instruir matéria
05.02.03.06 |Relatdrio da audiéncia publica 1 2 Preservar |[legislativa, anexar ao respectivo |R.l., Art. 277
projeto
Registro de presenga em Audiéncia Anexar a respectiva ata da
05.02.03.07 | o" presene 1 2 Preservar Xara respe
Publica audiéncia publica
Requerimento de Audiéncia Publica Enquanto Anexar a respectiva ata da
05.02.03.08 | auer’ ° que 2 Preservar xararespe R.I., Art. 276.
pela sociedade civil tramitar audiéncia publica
05.02.04 |Registro de atividades de Programa Integrativo e relacionamento com a sociedade
05.02.04.01 |Dossié de Programa Integrativo 2 4 Preservar
A vigéncia se esgota com o
. término dos trabalhos. Inclui
Processo de instituicdo de Programa e L.
05.02.04.02 . Vigéncia 2 Preservar [programas de participagdo da
Integrativo N
sociedade, como por exemplo a
Camara Jovem
Até o transito
Processo de prestagdo de contas de Integra dossié de programa
05.02.04.03 P .g em julgado 5 Preservar |. & . Prog
Programa Integrativo integrativo, quando houver
das contas
Inclui pesquisas de opinido
Monitoramento de manifestagdo da !
05.02.04.04 . ¢ 2 - Preservar |sondagens e relatérios de
sociedade . ~ .
manifestacdo da sociedade
06 GESTAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
06.01 Atividades administrativas
06.01.01 |Atos administrativos
Norma destinada a orientagdo
06.01.01.01 |Instrugdo 1 4 Preservar |dos servidores sobre assuntos da

Administragdo
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. X . . A vigéncia perdura até completar
06.01.01.02 |Livro de Registro de Portarias Vigéncia - Preservar & P P R.l., Art. 294,V

o livro

Juntar ou arquivar uma via no
06.01.01.03 [Portaria 1 4 Preservar |processo, expediente, prontuario
funcional ou ato que a originou

Trata-se de norma interna sobre
06.01.01.04 |Regulamento 1 4 Preservar |o funcionamento ou execugdo de
atividades administrativas

06.01.02 [Formalizacdo de convénios e acordos bilaterais

Anexar ao processo de
formalizagdo de convénio ou
Vigéncia 4 Preservar |acordo bilateral. O documento é
importante para a preservagao
da memodria institucional

Instrumento de formalizagdo de

06.01.02.01 . K
convénio ou acordo bilateral

A vigéncia esgota-se com o
encerramento do convénio. O
documento é importante para a
preservagdo da memoria
Vigéncia 4 Preservar [institucional. Trata-se de
processo de convénio, termo de
cooperagao, acordo, ajuste,
protocolo de intengdes, termo de
parceria e similares

Processo de formalizagdo de

06.01.02.02 . .
convénio ou acordo bilateral

06.01.03 |Elaboragdo de pareceres e uniformizacdo da jurisprudéncia

06.01.03.01 |Consulta juridica 1 2 Preservar
06.01.03.02 |Nota juridica 1 2 Preservar
06.01.03.03 [Nota técnica 1 5 Eliminar

Trata-se de segunda via, pois o
documento integra um
06.01.03.04 |Parecer juridico 1 2 Preservar |expediente ou processo e
deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo
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Trata-se de segunda via, pois o
documento integra um
06.01.03.05 |Parecer técnico 1 2 Preservar |expediente ou processo e
deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo
06.01.04 [Acompanhamento e instrucdo de agoes judiciais e administrativas
06.01.04.01 Boletim de-a(:f)r.1”|.panhamento de Vigéncia 3 Eliminar A Yigéncia es.gota-se com o
processos judiciais transito em julgado do processo
06.01.04.02 |Boletim de ocorréncia 2 5 Eliminar
06.01.04.03 |Certiddo de transito em julgado 2 - Eliminar
Expediente de atendi tod A vigénci ta-
xpe. |.e[1 edea er? |r'.m.en o de o o V|ge.nC|a esgota-se com~ Lei Federal ne 10.406/2002
06.01.04.04 |requisi¢do, ordem judicial ou Vigéncia 10 Eliminar [atendimento da requisigdo, L. .
‘o : R T . (Cddigo Civil), Art. 205
administrativa ordem judicial ou administrativa
A vigéncia esgota-se com o
transito em julgado do processo.
Mandado de citagdo e intimagdo A . . e P
06.01.04.05 |, . . Vigéncia 5 Eliminar  |Se integrar um processo,
judicial [ .
obedecera a sua temporalidade e
destinacdo
A vigéncia esgota-se com o
06.01.04.06 |Mandado de seguranga Vigéncia 5 Eliminar . g. .g
transito em julgado do processo
L . A vigéncia esgota-se com o
Oficio de cumprimento de sentenga
06.01.04.07 udicial P ¢ Vigéncia 5 Eliminar  [cumprimento definitivo da
! sentenca
A vigéncia esgota-se com o
06.01.04.08 |Processo judicial Vigéncia 10 Eliminar . g. .g
transito em julgado do processo
A vigéncia esgota-se com o
06.01.04.09 |Sentenga judicial Vigéncia 10 Eliminar . g. .g
transito em julgado do processo
06.01.04.10 Solilcitaféo de- informag?es oriunda 1 10 Eliminar
de 6rgdos de investigacdo
06.02 Planejamento das acdes e controle dos servigos
06.02.01 [Execug¢do, acompanhamento e avaliagao das atividades administrativas
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FINAL
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LEGISLAGAO / NORMA

06.02.01.01

Ata de reunido

Ata de reunido de comissdo
interna

Eliminar

Inclui as atas geradas em
reunides e eventos oficiais ou
pelas comissdes administrativas
internas no exercicio da
atividade. N3o inclui atas das
comissdes legislativas, as quais
sdo classificadas como "Ata de
reunido de Comissao"

06.02.01.02

Cronograma de atividades

Eliminar

06.02.01.03

Dossié de estudos, projetos e
pesquisas

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
conclusdo do estudo e/ou
pesquisa

06.02.01.04

Lista de presengas de reunido

Preservar

Anexar a respectiva ata de
reunido

06.02.01.05

Pauta de reunido

Enquanto for
atil

Eliminar

As informagGes sdo transcritas na
ata ou relatdrio da reunido

06.02.01.06

Projeto

Preservar

Trata-se de documento que
registra o planejamento e etapas
para realizagdo de ag¢des, planos
ou programas

06.02.01.07

Relatdrio de acompanhamento de
projetos, convénios, ajustes ou
acordos

Preservar

S3do passiveis de eliminagdo os
relatdrios cujas informagdes
encontram-se recapituladas em
outros

06.02.01.08

Relatério de atividades ou de gestdo

Preservar

Sdo passiveis de eliminagdo os
relatérios cujas informacgdes
encontram-se recapituladas em
outros

06.02.01.09

Relatério técnico

Preservar

Refere-se a outros tipos
documentais ndo previstos
anteriormente. S3o passiveis de
eliminagdo os relatdrios cujas
informagdes encontram-se
recapituladas em outros

06.02.02

Defesa dos direitos de usuarios dos servigos publicos
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Trata-se de solicitagdo de

municipes visando a tomada de

decisdo ou providéncias por parte

do Poder Legislativo em assunto

Enquanto

06.02.02.01 |Abaixo-assinado popular diverso tramitar - Preservar |de interesse local. Quando o

documento solicitar iniciativa de
projeto de lei, serd anexado ao
projeto de lei de iniciativa
popular

A vigéncia esgota-se com a
06.02.02.02 |Carta de servigcos ao usuario Vigéncia - Preservar & . & Lei Federal n? 13.460/2017.
elaboracdo de nova carta

Trata-se de cdpia, pois o
06.02.02.03 |Carta-resposta 2 - Eliminar |documento foi encaminhado ao |Lei Federal n2 13.460/2017.
interessado

A vigéncia esgota-se com o
término da apuragdo ou com a
prescrigdo criminal. Considera-se
manifestagdes as reclamagdes,
denuncias, sugestdes, elogios e
Manifestagdo de usuario de servigo . e demais pronunciamentos de
Lo Vigéncia 4 Eliminar L.
publico usuarios que tenham como
objeto a prestagdo de servigos
publicos e a conduta de agentes
publicos na prestagdo e
fiscalizagdo de tais servigos
(Ouvidoria)

06.02.02.04 Lei Federal n? 13.460/2017.

A vigéncia esgota-se com o
término da apuragdo ou com a
prescrigdo criminal. O parecer
pode integrar o Processo
06.02.02.05 |Parecer da Ouvidoria Vigéncia 4 Eliminar  |administrativo para apuragao de
denuncias. A eliminagdo esta
condicionada a inexisténcia de
outros fatores determinantes de
sua guarda

A vigéncia esgota-se com o
Vigéncia 5 Eliminar  [término da apuragdo ou com a
prescricdo criminal

Processo para apurac¢do de

06.02.02.06 ..
denuncias
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Relatério da Ouvidoria referente
06.02.02.07 |Relatdrio da Ouvidoria 1 4 Eliminar  |a Requisi¢cdo e Promogdo de
Diligéncias e InvestigacGes
Relatdrio estatistico anual de
Lei Federal n2 8.906/1994, Art.
06.02.02.08 |manifestagdes de usudrios de 1 4 Eliminar I /
. s N - 7°, inciso XV
servicos publicos a Ouvidoria
06.03 Compromissos oficiais e publicidade dos atos
06.03.01 [Controle e registro de compromissos oficiais
06.03.01.01 |Agenda de compromissos oficiais 2 - Eliminar
Convite de evento ou cerimOnia Um exemplar deve integrar o
06.03.01.02 . . R 2 - Preservar |dossié de evento ou cerimonia
oficial realizado pela Camara .
oficial
Inclui convites recebidos para
i . L cerimonias, sessoes, recepgoes,
06.03.01.03 [Convite recebido 1 1 Eliminar . L
audiéncias publicas e eventos
institucionais de terceiros
Dossié de evento ou cerimOnia
06.03.01.04 . 1 4 Preservar
oficial
Lista de presengas em evento ou Anexar ao dossié do evento ou
06.03.01.05 A p . AC 2 - Preservar .. .
cerimonia oficial cerimonia oficial
A vigéncia esgota-se com a
utilizagdo do espaco. Solicitado
06.03.01.06 |Solicitagdo interna de uso do espacgo Vigéncia 2 Eliminar ¢ . pag .
por servidores, comissdes ou
vereadores
06.03.02 [Publicidade de atos oficiais
Copias impressas do DOEL sdo
Diario Oficial Eletrénico do copias e podem ser eliminadas,
06.03.02.01 o 1 2 Preservar |desde que o arquivo nato-digital
Legislativo (DOEL) )
esteja armazenado de forma
segura e com backups
Um exemplar é de guarda
permanente. A preservacao
Preservar ocorrera somente quando
06.03.02.02 |Diario Oficial Municipal (DOM) 1 2 apos . L d
. contiver publicagdo do Poder
avaliagdo S . - .
Legislativo, visto que o original é
de competéncia da Prefeitura
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Uma copia integra o processo
rincipal ou expediente que a
Preservar P P P q

Publicagdo oficial em jornal de originou. A preservagdo ocorrerd

06.03.02.03 | . i 1 2 apos . . R.l., Art. 150, § 1¢
circulagdo local . quando contiver publicagdo do
avaliagdo L .
Poder Legislativo, mediante
avaliagdo prévia da CPAD
u Opia int
06.03.02.04 |Fublicacao no Didrio Oficial do 1 2 Eliminar I’Imr13(:|c27|0al.:r:a: g;ZiantreociiS:
T Estado de S3o Paulo (DOESP) P o P P q
originou
06.03.02.05 Solicitagdo de publicagdo no DOM Vigéncia ) Eliminar A vigéncia esgot‘a(-sAe cor‘n.a
ou DOEL publicacdo do Diario Oficial
06.04 Comunicagao Institucional
06.04.01 |[Assessoria de Imprensa
Reune matérias veiculadas em
L diversas midias. A guarda
06.04.01.01 |Clipping 1 - Preservar ,
permanente se deve ao carater
histdrico
06.04.01.02 |Comunicado oficial 1 - Preservar
06.04.01.03 [Noticia 1 - Preservar
06.04.01.04 |Reportagem produzida pela Camara 1 - Preservar

06.04.02 |Produgdo de registros de imagem e som

Quando o servigo for
06.04.02.01 |Arte final 1 - Preservar [terceirizado, a contratada devera
entregar os registros a Camara

Quando o servigo for
terceirizado, a contratada deverd
providenciar cépia dos registros e
encaminha-la a Camara. Suportes
obsoletos devem ser migrados
para suporte digital, cuja
preservagao ocorrera a partir
deste

06.04.02.02 |Registro audiovisual 1 4 Preservar

Inclui fotografia em suporte
papel ou digital, ou negativo.
Quando o servigo for
terceirizado, a contratada deverd
providenciar cépia dos registros e
encaminha-la a Cadmara

06.04.02.03 |Registro fotografico 1 4 Preservar




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

CcODIGO DE

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

- TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
06.04.02.04 Termo de autorizagdo de uso de 1 4 Preservar
imagem
06.05 Apoio externo
06.05.01 [Solicitagbes de usuarios externos e cidaddos
A vigéncia esgota-se com o
06.05.01.01 |Atendimento ao publico externo Vigéncia 4 Eliminar t.ermlno do aten@mfnto. In?'“'
tipos documentais ndo previstos
no PCF e TTD
Solicitagdo externa de uso do espago . e A vigéncia esgota-se com a
06.05.01.02 . Vigéncia 2 Eliminar L
da Camara utilizacdo do espaco
A vigéncia esgota-se com o
término do atendimento. Inclui
solicitagdes escritas oriundas de
06.05.01.03 |Solicitagdo externa diversa R.equ?rlmento clh\./erso de Vigéncia 4 Eliminar udad:i\o.s, empresas, organizagoes
cidaddo ou usuario externo e usuarios externos. Quando
integrar um processo ou
expediente, obedecerd a sua
temporalidade e destinagdo
Trata-se de documento de
06.05.01.04 |Solicitagdo pessoal ao vereador 1 - Eliminar gabinete, ndo contr?lada por
departamento da Camara ou pelo
Arquivo Central
07 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
07.01 Comunicagdo administrativa
07.01.01 |[Protocolo e tramita¢do de documentos
Quando o documento integrar
07.01.01.01 |Despacho 1 4 Eliminar  [um processo obedecera a sua
temporalidade e a sua destinagdo
A vigéncia esgota-se com o
encerramento da tramitagao.
Destina-se a comprovar a
07.01.01.02 |Guia de tramitagdo Ficha de tramitagdo 1 4 Eliminar [tramitagdo de processos ou
documentos a seus destinatarios.
Quando integrar um processo, é
anexa ao principal




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)
AREAS FIM E MEIO

CODIGO DE . PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS ¢

- - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

A vigéncia perdura até completar
o livro. A CPAD podera avaliar a
Vigéncia 5 Eliminar [relevancia do documento e R.I., Art. VI
decidir pela sua preservagdo para
fins de amostragem

Livro de copias de correspondéncias

07.01.01.03
(protocolo)

A vigéncia perdura até completar
o livro. Destina-se a comprovar a
Livro de protocolo e controle de . e entrega e tramitagdo de

. Vigéncia 4 Eliminar
correspondéncia processos ou documentos a
destinatarios de quaisquer areas
funcionais

07.01.01.04

Inclui protocolos, recibos e outros
comprovantes de protocolo e

entrega de documentos e
Protocolo de documentos e . L R )
07.01.01.05 Guia de protocolo 1 4 Eliminar  [processos de quaisquer areas

processos . .

funcionais. Quando integrar um
processo, obedecerd sua
temporalidade e destinagdo

07.01.02 |[Expedicdo e transcricdo de documentos

Trata-se de cdpia, pois o
documento foi encaminhado ao
07.01.02.01 |Atestado 2 - Eliminar |interessado. Inclui atestado de
execugdo de servigos ou
fornecimento

Trata-se de cdpia, pois o
documento foi encaminhado ao
07.01.02.02 |Certiddo 2 2 Eliminar [interessado. Quando integrar um
processo, obedecera a sua
temporalidade e destinagdo

07.01.02.03 |Cdpia certificada 2 - Eliminar

Trata-se de cdpia, pois o
07.01.02.04 |Declaragdo 2 - Eliminar [documento foi encaminhado ao
interessado

07.01.03 [Controle da correspondéncia oficial

07.01.03.01 Aviso de recebimento de Vigéncia 1 Eliminar  |A vigéncia esgota-se com o

correspondéncia ; .
retorno do aviso pelos Correios




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

CcODIGO DE
CLASSIFICAGAO

TIPO DOCUMENTAL

EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

07.01.03.02

Carta

Eliminar

Trata-se de documento de
gabinete, ndo controlado por
departamento da Camara ou pelo
Arquivo Central. Documento
semioficial

07.01.03.03

Circular

Eliminar

A correspondéncia interna que
veicula conteudos rotineiros em
geral ndo implica em
continuidade administrativa.
Quando o documento integrar
um processo, obedecerd a sua
temporalidade e a sua destinagdo

07.01.03.04

Comunicagéo eletronica (e-mail)

Eliminar

A versdo impressa trata-se de
copia, pois o original é o proprio
arquivo nato-digital. Quando o
documento integrar um
processo, obedecera a sua
temporalidade e a sua destinagdo

07.01.03.05

Comunicagdo operacional

Eliminar

Inclui documentos de carater
operacionais produzidos ou
recebidos em razdo das
atividades-meio ou atividades-
fim da Casa

07.01.03.06

Comunicado Interno

Eliminar

A correspondéncia interna que
veicula conteudos rotineiros em
geral ndo implica em
continuidade administrativa.
Quando o documento integrar
um processo, obedecera a sua
temporalidade e a sua destinagdo




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)
AREAS FIM E MEIO

CODIGO DE . PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS ¢

CLASSIFICACAO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL

OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA

Inclui outras tipologias ndo
previstas anteriormente na TTD e
PC. A correspondéncia que
registra relagGes institucionais ou
Correspondéncia oficial diversa o com a comunidade pode

o~ g 2 4 Eliminar
(érgdos publicos) provocar desdobramentos e, de
acordo com a natureza de seu
conteldo, definir a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar

07.01.03.07

Instrumento utilizado para fins de
abertura de concorréncia e de
concurso pulico, provimento de
cargo publico, convocagéo,
citacGes e divulgacdo de demais
atos deliberativos

07.01.03.08 [Edital 1 10 Eliminar

A'vigéncia esgota-se com o
encaminhamento da resposta ao
interessado. Quando ensejar
outras providéncias ou
desdobramentos, o documento
devera ser reclassificado de

07.01.03.09 |Expediente de atendimento Vigéncia 2 Eliminar

acordo com a natureza de seu
contelido

A correspondéncia interna que
veicula conteudos rotineiros em
geral ndo implica em

07.01.03.10 |Memorando 2 4 Eliminar  [continuidade administrativa.
Quando o documento integrar
um processo, obedecera a sua
temporalidade e a sua destinagdo




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

CcODIGO DE
CLASSIFICAGAO

TIPO DOCUMENTAL

EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

07.01.03.11

Oficio (diverso)

Eliminar

A correspondéncia que registra
relagGes institucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu conteudo,
definir a temporalidade e
destinagdo do processo ou
expediente que iniciar. A CPAD
podera avaliar a relevancia do
documento e decidir pela sua
preservagdo para fins de
amostragem

07.01.03.12

Oficio de gabinete de Vereador

Eliminar

Trata-se de documento do
gabinete, ndo controlado por
departamento da Camara ou pelo
Arquivo Central

07.01.03.13

Telegrama

Eliminar

A correspondéncia que registra
relagGes institucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu conteudo,
definir a temporalidade e
destinagdo do processo ou
expediente que iniciar

07.01.03.14

Termo de ciéncia e notificagdo

Vigéncia 1

Eliminar

A vigéncia se esgota com a
entrega do documento ou
informacdo ao destinatario

07.02

Atividades de gestao documental

07.02.01

Avaliagdo, classificagdo, destinac¢ao e eliminacdo de documentos

07.02.01.01

Diagnostico de documentagdo
arquivistica

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
eliminacdo

07.02.01.02

Edital de ciéncia de eliminagdo de
documentos

Vigéncia -

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
eliminacdo

07.02.01.03

Guia de recolhimento de
documentos

Vigéncia -

Preservar

A vigéncia esgota-se com o
recolhimento. A guia contém a
relagdo de documento a serem
recolhidos




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
A vigéncia esgota-se com a
07.02.01.04 Guia de transferéncia de Vigéncia i Presarvar transl‘eréncia. A guia contém a
documentos relagdo de documento a serem
transferidos
. A vigénci ta-
Indice remissivo do Plano de .. wgenaf esgota-se coma
07.02.01.05 L Vigéncia - Preservar |elaboragdo de novo Plano de
Classificagdo de Documentos L L
classificagdo ou de novo Indice
A vigénci ta-
Plano de Classificagdo e Tabela de . wgenaf eseota se. COT a
07.02.01.06 . Vigéncia - Preservar |elaboragdo ou atualizagdo do
Temporalidade de Documentos
plano e tabela
07.02.01.07 PI’OC.ES,SO. de doa?éé de IaFervo 1 5 Preservar A vigéncia esgot?-se coma
arquivistico ou bibliografico entrega da doacdo
07.02.01.08 Processo de eliminagdo de Vigéncia ) Preservar A }/ig.énci~a esgota-se com a
documentos eliminacdo
Relagdo de documentos
07.02.01.09 |selecionados para amostragem de 2 - Preservar
guarda permanente
07.02.01.10 Relagdo de eliminagdo de Vigéncia ) Preservar Ayigénc[a esgota-se com a
documentos eliminacdo
07.02.01.11 Termo de ciéncia de eliminagdo de Vigéncia ) Preservar Ayigénc[a esgota-se com a
documentos eliminacdo
07.02.01.12 Termo de doag?o de,dc?cumento ou 1 5 Preservar
acervo ao Arquivo Publico
07.02.02 |[Controle do acesso aos documentos e informacGes
07.02.02.01 Requerim~ento de consulta ou 1 ) Eliminar
reproducdo de documento
07.02.02.02 Requerimento de empréstimo de Vigéncia 1 Preservar A vigéncja esgota-se com a
documento devolucdo do documento
Lei Federal n? 2.848/1940
(Cddigo Penal), Arts. 109, V e
Termo de compromisso de 325, que define o crime e a pena
07.02.02.03 |manutencdo de sigilo de 1 12 Eliminar para violagdo de sigilo funcional;
documentos Lei Federal n2 12.527/2011, Art.
32, Il; Decreto Federal n?
7.845/2012, Arts. 18 e 34.
Lei Federal n? 2.848/1940
Termo de responsabilidade para uso (Cédigo Penal), Arts. 138, 139,
07.02.02.04 | "0 ¢° éopde document;’ 1 - Preservar 140, 184, 297 e 299; Lei Federal
produe n2 9.610/1988, Arts. 7, 9 e 44;
Lei Federal n? 12.527/2011.




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)
AREAS FIM E MEIO

cODIGO DE PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO

- TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Termo de Responsabilidade pela
obtengdo de acesso a documentos )
07.02.02.05 ¢ ! 1 - Preservar Lei Federal n2 12.527/2011.

dados e informagdes pessoais de
terceiros

07.03 Documentagdo bibliografica

07.03.01 [Publicag6es e documentos de terceiros

A CPAD deve avaliar previamente
Preservar [se o documento é relevante para
07.03.01.01 |Livro, revista, periddico ou folheto 2 - apoés ser preservado. Em caso positivo,
avaliagdo |deve ser preservado apenas um
exemplar de cada edigdo

Inclui plantas, mapas, desenhos e
croquis topograficos que ndo
pertencem ao prédio e
instalagdes da Camara ou que
07.03.01.02 |Projeto diverso 1 5 Eliminar  [ndo sejam partes integrantes de
projetos de lei ou requerimentos.
A CPAD deve avaliar previamente
se o documento é relevante para
preservagao

A CPAD deve avaliar previamente
Preservar |se o documento é relevante para
07.03.01.03 |Publicagdo de terceiros 2 - apos ser preservado. Em caso positivo,
avaliagdo [deve ser preservado apenas um
exemplar de cada edi¢do

07.04 Promogao do acesso a informagao

Compreende a busca, fornecimento e controle de documentos e informagdes no ambito da Camara Municipal

07.04.01 Busca e fornecimento de informacées

A vigéncia esgota-se com o
07.04.01.01 |Pedido de acesso a informagao Pedido de e-SIC Vigéncia 5 Eliminar |atendimento ou com o término  |Lein2 12.527/2011.
das fases recursais

A vigéncia esgota-se com o

Recurso relativo ao indeferimento término de tod f
07.04.01.02 , , € Vigéncia 5 Eliminar | o detodasasiases Lei ne 12.527/2011, Art. 15
de pedido de informagdes recursais. Anexar ao pedido
principal

Relatdrio estatistico anual de pedido
07.04.01.03 |de informagdes, recursos ou perfil 1 2 Preservar Lei n2 12.527/2011, Art. 30, Il
de usuarios




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)
AREAS FIM E MEIO

CODIGO DE . PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS ¢

- - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

07.05 Gestdo da tecnologia da informacao

07.05.01 |Controle dos sistemas de informatica

A vigéncia esgota-se anualmente
para as bases de dados
consideradas de valor histérico,
informativo ou probatdrio e para
base de dados sem valor para a
guarda permanente a vigéncia
esgota-se com o desuso ou
atualizagdo do sistema ou
programa gerenciador da Base de
07.05.01.01 (Base de dados Vigéncia 2 Preservar |dados. A destinagdo das bases de
dados esta condicionada ao valor
de suas informagGes para a
Camara Municipal e para o
publico em geral. Somente
deverdo ser providenciadas
cOpias anuais para guarda
permanente das bases de dados
consideradas de valor histérico,
informativo ou probatdrio

Lei Federal n2 9.610/1998, Art.
87

A vigéncia compreende o tempo

07.05.01.02 Certificado de autenticidade de Vigéncia 1 Eliminar de utilizagdo do programa, bem
programa de computador como de todas as suas

atualizacdes

Certificado de garantia de
07.05.01.03 [equipamentos e de programas de Vigéncia 1 Eliminar
computador

A vigéncia esgota-se com o
término da garantia

A vigéncia compreende o tempo
Contrato de licenga de uso de
programa de computador

de utilizagdo do programa, bem
como de todas as suas
atualizacdes

07.05.01.04 Vigéncia 2 Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
07.05.01.05 |Dicionario de dados Vigéncia 2 Preservar |alteragdo da estrutura da base de
dados




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
A vigéncia esgota-se com a
elaboragdo de novo plano. O
Plano de Seguranga da Informagdo - . ¢ . P .
07.05.01.06 PS| Vigéncia 5 Preservar |documento registra as diretrizes
definidas para a area de
informatica
A vigéncia esgota-se com o
. X " desenvolvimento ou
Projeto de Tecnologia da Informagdo e . ~ X
07.05.01.07 . Vigéncia 5 Preservar |implementagdo do Projeto de
e Comunicagdo - PTIC . N
Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdo
08 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
08.01 Planejamento, sele¢do e desenvolvimento de recursos humanos
08.01.01 Elaboragdo de estudos, classificacdo e cadastro de pessoal
A vigéncia esgota-se com a
08.01.01.01 |Organograma funcional Vigéncia 2 Preservar & N &
elaboragdo de novo organograma
Processo de criagdo ou alteragdo do A vigéncia esgota-se com a
08.01.01.02 ¢ ] § . Vigéncia - Preservar |.. g . g
plano de cargos, carreiras e saldrios finalizagdo dos trabalhos
Processo de criagdo, transformagao, A vigéncia esgota-se com a
08.01.01.03 [extingdo ou reestruturagdo de Vigéncia - Preservar & N &
elaboragdo de novo quadro
cargos
uadro de pessoal e de cargos A vigéncia esgota-se com a Instrugdo TCESP n2 1/2020
08.01.01.04 | pe & Vigéncia 5 Eliminar gencla esg ¢ /
criados, providos e vagos elaboracdo de novo quadro
A vigéncia esgota-se com o
08.01.01.05 |Requisigdo de estagiario Vigéncia 2 Eliminar |atendimento da requisicdo ou
seu indeferimento
A vigéncia esgota-se com o
08.01.01.05 |Requisigdo de pessoal Vigéncia 2 Eliminar |atendimento da requisicdo ou
seu indeferimento
08.01.02 |Recrutamento e selegao
08.01.02.01 Ficha de ins,cri.géo de candidato em Vigéncia 5 Eliminar A vigé.ncia esgota-se no término
concurso publico da validade do concurso
Edital de concurso piblico para A vigéncia esgota-se com a Constituicdo Federal/1988, Art.
08.01.02.02 ) P _ P Vigéncia 12 Eliminar  |homologagdo concurso. Anexar |37, lll; Instrugdo TCESP n?
provimento de cargo efetivo .
uma via ao processo do concurso (1/2020
Processo de concurso publico para A vigéncia esgota-se com a Constituigdo Federal/1988, Art.
08.01.02.03 _ publico p Vigéncia 12 Eliminar & 58 37, Ill; Instrugio TCESP ne
provimento de cargo efetivo homologag¢do concurso 1/2020




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Processo de contratacio por tempo Até o transito Constituicdo Federal/1988, Art.
08.01.02.04 \ caop P em julgado 12 Eliminar 37, Ill; Instrugio TCESP ne
determinado
das contas 1/2020
Constituicdo Federal/1988, Art.
A vigéncia esgota-se com a 37,11l; Lei Federal n®
Provas e gabaritos de concurso . o & ~ & ) 10.406/2002 (Cédigo Civil), Art.
08.01.02.05 . Vigéncia 12 Eliminar  |homologagdo concurso. Arquivar .
publico no processo de concurso biblico 205; Decreto-Lei Federal n?
P P 2.848/1940 (Codigo Penal), Art.
311-A
3 o Lei Complementar Estadual n2
" . Até o transito
Relagdo das admissdes por concurso R L Anexar ao processo de concurso |709/1993, Art. 41, § 1.9;
08.01.02.06 L em julgado 12 Eliminar L. N
publico pubico Instrugdo TCESP n2 1/2020
das contas
Lei Federal n29.601/1998; Lei
3 o Complementar Estadual n2
Relagdo das contratagdes por tempo Até o transito Anexar ao processo de 709/1993, Art. 41, §19; Decreto-
08.01.02.07 ] em julgado 12 Eliminar . ) e
determinado contratagdo Lei Federal n2 5.452/1943 (CLT),
das contas N
Art. 443; Instrugdao TCESP n®
1/2020
08.01.03 [Capacitacdo e aperfeigoamento funcional
A vigéncia esgota-se com o
. to do vinculo iuridi
Certificado de curso ou treinamento |Certificado de conclusdo de . o romplm?n © do vinculo jur! |clo.
08.01.03.01 . Vigéncia 2 Eliminar  |com a Camara. Anexar uma cépia
de servidor curso L. i
no prontuario funcional do
servidor
Requerimento de servidor para
08.01.03.02 (participagdo em curso ou 1 - Eliminar
treinamento
08.02 Rotinas de pessoal e folha de pagamento
08.02.01 [Registro de frequéncia
Comprovante de convocagdo
08.02.01.01 |eleitoral ou judicial para fins de 1 5 Eliminar  |Arquivar no prontudrio funcional
abono de falta
C te de doagdo d
08.02.01.02 omprovan € de doagdo de sangue 1 5 Eliminar  |Arquivar no prontudrio funcional
para fins de abono de falta
A vigéncia esgota-se com a
08.02.01.03 |Escala de servigo Vigéncia 5 Eliminar & N &
elaboracdo de nova escala
Constitui¢do Federal/1988, Art.
08.02.01.04 |Planilha de controle de horas-extras 1 5 Eliminar onstituicio Federal/ gl

79, XXIX




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Planilha de frequéncia dos
08.02.01.05 : d 1 5 Eliminar
servidores
08.02.01.06 |Registro de ocorréncia de servidores 1 - Eliminar
Folha de Ponto; Livro de Ponto; .
08.02.01.07 |Registro de ponto . 1 5 Eliminar Art. 72, XXIX, CF e Art. 11 da CLT
Cartdo de Ponto
Relatdrio de ocorréncias, i o L
08.02.01.08 .. Ficha de frequéncia 1 5 Eliminar
frequéncias e horas-extras
Lei Municipal n? 2.196/2011,
08.02.01.09 |Requerimento de falta abonada 1 5 Eliminar  |Arquivar no prontudrio funcional Art. 81 va /
. ol,
Solicitagdo para realizagdo de horas
08.02.01.10 640 para reaizag 1 5 Eliminar
extras/extraordinarias
08.02.02 |Contencioso disciplinar
A vigéncia esgota-se com a
o aplicagdo da pena disciplinar ou
Ata de audiéncia de processo
08.02.02.01 discioli P Vigéncia 5 Preservar |apds o esgotamento de todas as
isciplinar .
P fases recursais. Integra o
respectivo processo disciplinar
A vigéncia esgota-se com a
aplicagdo da pena disciplinar ou
Defesa escrita do servidor em . P ) ¢ P P
08.02.02.02 o Vigéncia 5 Preservar |apds o esgotamento de todas as
processo disciplinar )
fases recursais. Integra o
respectivo processo disciplinar
A vigéncia esgota-se com a
conclusdo do processo disciplinar
Denuncia/representagdo contra ou o seu arquivamento. Caso a
08.02.02.03 X [rep ¢ Vigéncia 5 Preservar L. q i .
servidor denuncia/representagdo seja
aceita, integra o respectivo
processo disciplinar
A vigéncia esgota-se com a
aplicagdo da pena disciplinar ou
apos o esgotamento de todas as ) L
Lei Municipal n? 2.196/2011,
08.02.02.04 ([Processo administrativo disciplinar Vigéncia 5 Preservar |fases recursais. A penalidade é Art. 228 P /
registrada em portaria e devera '
ser averbada no prontuario
funcional




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

CcODIGO DE
CLASSIFICAGAO

TIPO DOCUMENTAL
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CORRENTE INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

08.02.02.05

Processo de revisdo de processo
administrativo disciplinar

Vigéncia 5

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
conclusdo da revisdo. O Processo
de revisdo devera ser apensado
ao processo administrativo
disciplinar. A decisdo é registrada
em portaria e ser averbada no
prontuario funcional

Lei Municipal n2 2.196/2011,
Art. 247

08.02.02.06

Processo de apuragdo preliminar de
responsabilidade de servidor

Vigéncia 10

Eliminar

A vigéncia esgota-se com o
arquivamento do processo ou a
abertura de processo disciplinar;
neste caso serd juntado ao
processo principal e obedecera
sua temporalidade e destinagdo
(guarda permanente)

Lei Municipal n2 2.196/2011,
Art. 247

08.02.02.07

Processo de revisdo de sindicancia
disciplinar

Vigéncia 5

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
conclusdo da revisdo. O processo
de revisdo deverd ser apensado
ao Processo de sindicancia para
apuragdo de falta disciplina. A
decisdo é registrada em portaria
e ser averbada no prontuario
funcional

Lei Municipal n2 2.196/2011,
Art. 247

08.02.02.08

Processo de sindicancia disciplinar

Vigéncia 5

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
conclusdo da apuragdo indicando
a instauragdo de processo
administrativo disciplinar ou
arquivamento. A penalidade é
registrada em portaria e devera
ser averbada no prontuario
funcional

Lei Municipal n2 2.196/2011,
Art. 223

08.02.02.09

Razdes finais escritas do servidor em

processo disciplinar

Vigéncia 5

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
aplicagdo da pena disciplinar ou
apos o esgotamento de todas as
fases recursais. Integra o
respectivo processo disciplinar

08.02.03

Avaliagao do desempenho do servidor




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Formuldrio de avaliagdo de estagio
08.02.03.01 L. ¢ & 3 5 Eliminar  |Anexar ao processo de avaliagdo
probatério
Formuldrio de avaliagdo periédica de
08.02.03.02 sop 3 5 Eliminar  |Anexar ao processo de avaliagdo
desempenho
Notificagdo ao servidor do resultado
08.02.03.03 .g N L. L. 3 5 Eliminar  |Anexar ao processo de avaliagdo
da avaliagdo de estagio probatdrio
Processo de avaliagdo de estagio A vigéncia esgota-se com a
08.02.03.04 L. ¢ & Vigéncia 5 Eliminar  |confirmagdo da estabilidade do
probatério . ) i
servidor através de portaria
A vigéncia esgota-se com o
Processo de avaliagdo periddica de . L & . g ’ o Constitui¢do Federal/1988, Art.
08.02.03.05 Vigéncia 60 Eliminar  [rompimento do vinculo juridico
desempenho N 41,84.2
com a Cadmara
08.02.04 |Registros da vida funcional
A vigéncia esgota-se com a
08.02.04.01 Atueflizagéo de dados pessoais de Vigéncia i Eliminar entre.ga de nova atLJla!izagéo:
servidor Arquivar no prontudrio funcional
ou dossié do titular de mandato
08.02.04.02 Dec.Iaragéo de Imposto de Renda 1 5 Eliminar Arquiva.rAno pr.ontuério funcional
Retido na Fonte - IRRF ou dossié do titular de mandato
08.02.04.03 |Certiddo de tempo de servigo 1 - Preservar |Arquivar no prontudrio funcional
A vigéncia esgota-se com a
entrega de nova declaragdo
atualizada. Nos termos da Lei
Lei Federal n2 8.429/1992 e
08.02.04.04 |Declaragdo de bens (servidores) Vigéncia 5 Eliminar |Federal n2 8.429/92, considera-se . /
N alteragdes, Art. 13
a Declaragdo de Imposto de
Renda. Arquivar no prontuario
funcional
A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo juridico
08.02.04.05 |Ficha financeira individual Vigéncia 60 Eliminar  [com a Camara. Arquivar no
prontuario funcional quando for
0 caso
A vigéncia perdura até completar
08.02.04.06 |[Livro de declaragdo de bens Vigéncia 5 Eliminar o Iivgro P P
Livro de termo de posse de A vigéncia perdura até completar
08.02.04.07 : P Vigéncia ; Preservar |83 P P R.I., Art. 294, VI
servidores o livro




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

CcODIGO DE

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

- TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Pedido de prorrogagdo de prazo A vigéncia se esgota com a posse
08.02.04.08 prorrogac<o de p Vigéncia 1 Eliminar & gotacomap
para posse ou exercicio do cargo ou entrada em exercicio
Até o transito Lei Complementar Estadual n®
08.02.04.09 (Processo para provimento de cargo em julgado 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.9;
das contas Instrugdo TCESP n2 1/2020
A vigéncia eseota-se com o Constituicdo Federal/1988, Art.
08.02.04.10 |Prontudrio de estagiario Vigéncia 5 Eliminar & & L. 792, XXIX. Lei Federal
encerramento do estagio
11.788/2008
A vigéncia esgota-se com o
08.02.04.11 |Prontudrio funcional Pasta funcional Vigéncia 60 Eliminar  [rompimento do vinculo juridico
com a Camara
A vigéncia esgota-se com o
X . .. rompimento do vinculo juridico
08.02.04.12 |Requerimento de exoneragdo Vigéncia 60 Preservar N .
com a Camara. Arquivar no
prontuario funcional
Termo de posse e de exercicio de
08.02.04.13 i p 1 - Preservar |Arquivar no prontudrio funcional
cargo publico
Termo de rescisdo de contrato de
08.02.04.14 1 60 Eliminar  |Arquivar no prontudrio funcional
trabalho
08.02.05 [Concessao de direitos, vantagens e beneficios
08.02.05.01 |Aviso de férias Recibo de férias 1 5 Eliminar
A vigéncia esgota-se com o
término do afastamento do
servidor. Inclui beneficios de
auxilio por incapacidade
Auxilio-doencga; Comunicagdo de .. o temporaria (antigo auxilio-
08.02.05.02 |Beneficio por Incapacidade (INSS) . ¢ ¢ Vigéncia 5 Eliminar P (,_ & .
Auxilio-doencga doencga), auxilio-acidente,
concedido ou reativado por
decisdo judicial, dentre outros de
competéncia do INSS. Arquivar
no prontudrio funcional
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EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS
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INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL
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LEGISLAGAO / NORMA

08.02.05.03

Pedido de Reconsideragdo, Recurso
ou Representagdo

Vigéncia

10

Eliminar

A vigéncia esgota-se com o
esgotamento das fases recursais.
Refere-se a defesa de direito ou
interesse legitimo previsto no
Estatuto dos Servidores. Quando
integrar um processo, obedecera
a sua temporalidade e destinagdo

Lei Municipal n2 2.196/2011,
Art. 169

08.02.05.04

Planilha de controle de concessdo de
férias, licenga-prémio e adicional por

tempo de servigo

Vigéncia

Eliminar

A vigéncia esgota-se a elaboragdo
de nova planilha

08.02.05.05

Processo de aposentadoria

Vigéncia

60

Eliminar

ApOSentadoria por tempo de
contribuigdo, idade, invalidez
permanente o especial. A
vigéncia esgota-se com a
concessao do beneficio, ou, se
houver beneficiario, quando o
direito deste a pensdo extinguir-
se. O ato concessorio é de
competéncia do INSS e é
arquivado no prontuario

funcianal

Lei Federal n? 8.213/1991.

08.02.05.06

Processo de concessdo de direitos,
beneficios e vantagens pessoais

Processo de incorporagdo de
vantagens pessoais

Vigéncia

10

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
concessao do direito ou
beneficio. O ato administrativo
que concede o direito ou o
beneficio é arquivado no
prontuario funcional

08.02.05.07

Processo de diferenca de
vencimentos

10

Eliminar

Art. 72, XXIX, CF

08.02.05.08

Processo de evolugdo funcional ou
promogdo

Vigéncia

60

Eliminar

A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo juridico
com a Camara. Arquivar no
prontudrio funcional

08.02.05.09

Processo de readaptagao de servidor

Vigéncia

10

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
investidura em novo cargo ou
especialidade




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)
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TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS ¢

- - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

Processo de reintegragdo de A vigéncia esgota-se com a
grag Vigéncia 10 Eliminar & &

08.02.05.10
servidor decisdo transitada em julgado

A vigéncia esgota-se com a

08.02.05.11 |Processo trabalhista Vigéncia 10 Eliminar . ? R
decisdo transitada em julgado

Recibo de pagamento de férias, 132 L . L. .
08.02.05.12 . pag 1 5 Eliminar  |Arquivar no prontuario funcional |Art. 72, XXIX, CF
saldrio e outros pagamentos

A vigéncia esgota-se com o
término do atendimento ou
esgotamento das fases recursais.
Inclui solicitagdes diversas dos
servidores ndo listadas

08.02.05.13 R.equerimento administrativo Sol?c?tagéo d?versa a Presidéncia; Vigéncia 5 Eliminar anteriormente ou néf) previstas
diverso Solicitagdo diversa ao RH no Estatuto dos Servidores, por
exemplo adiantamento de 139.
Quando integrar um processo,
obedecera a sua temporalidade e
destinagdo. Arquivar no
prontudrio funcional
08.02.05.14 R.elq.uerimento de conc.esséo de 1 5 Eliminar Lei Municipal n2 2.196/2011,
didria, reembolso ou ajuda de custo Art. 95, |
Lei Municipal n? 2.196/2011,
08.02.05.15 [Requerimento de férias 1 5 Eliminar  |Arquivar no prontudrio funcional Art. 117 P /
Requerimento de pagamento de Lei Municipal n? 2.196/2011,
08.02.05.16 | .. q . pag L. 1 10 Eliminar  |Arquivar no prontudrio funcional P /
licenca-prémio em pecunia Art. 155
A vigéncia esgota-se com o
término do atendimento.
08.02.05.17 Requerimento de incorporagdo de Vigéncia 5 Eliminar Arquivar no prontuario funcional. |Lei Municipal n2 2.196/2011,

vantagens pessoais Integra processo de concessdo ou |Art. 95
incorporagdo de vantagens
pessoais




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
A vigéncia esgota-se com o
retorno do servidor. Inclui as
licengas previstas no Estatuto dos
Servidores, como licenga-prémio,
licenga para tratar de interesses |Lei Municipal n? 2.196/2011,
08.02.05.18 [Requerimento de licenga de servidor Vigéncia 5 Eliminar .g P P /
particulares, desempenho de Art. 127
atividade classista, doenga em
pessoa da familia, maternidade,
dentre outras. Arquivar no
prontuario funcional.
08.02.05.19 [Salario Familia 1 5 Eliminar
08.02.06 |[Rotinas da folha de pagamento
Comprovante bancario de
08.02.06.01 |transferéncia ou depdsito para 1 5 Eliminar
pagamento da folha
N . A vigéncia esgota-se com a
Declaragdo de quitagdo de desconto
08.02.06.02 ¢ qurtac Vigéncia 5 Eliminar [quitagdo. Arquivar no prontuario
em folha de pagamento )
funcional
Uma via integra o processo da
Expediente de recolhimento de Desconto de contribuigdo folha de pa fmentpo referente ao
08.02.06.03 |contribuigdo sindical, assistencialou | , . ¢ 1 5 Eliminar . pag ) .
) sindical més em que é devida a
confederativa L
contribuicdo
Inclui tod d t
Guia de Recolhimento do FGTS e rr;Ta:;v:s :; EEST(S)C:;:S aos
08.02.06.04 |FGTS de Informagdes a Previdéncia 1 30 Eliminar ! .
. GRF/GRE, GRRF, GFIP e arquivos
Social - GRF / GFIP
SEFIP
TNCTUT TOU0S 05 GOCUMENTO3
relativos ao pagamento de
pessoal, as obrigac¢des legais e
recolhimentos de encargos
sociais e contribui¢cGes, como
DCTFWeb, DARF, GPS,
08.02.06.05 |Folha de Pagamento Processo da folha de pagamento 1 30 Eliminar ’ ’ ’
8 pag GFIP/GRF/FGTS, IRRF,
Previdéncia Social (INSS) e
demais comprovantes e guias
exigidos pela legislagdo vigente,
além dos relatorios da folha de
Nnaagamaoantn
Também denominado como
08.02.06.06 [Holerite 2 5 Eliminar . Art. 79, XXIX, CF
recibo de pagamento
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. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
A vigéncia esgota-se com a
Oficio de autorizagdo para desconto efetgiva %0 dog agamento ou com
08.02.06.07 |ou consignac¢do em folha de Vigéncia 5 Eliminar . _g i pag
a solicitagdo do cancelamento.
pagamento . (. .
Arquivar no prontuario funcional
Inclui planilhas de controle de
. gratificagOes, horas-extras,
Planilha de controle de descontos e
08.02.06.08 1 30 Eliminar  |reembolsos e descontos legais.
proventos da folha de pagamento .
Arquivar no processo da folha de
pagamento
A vigéncia esgota-se com o
Processo de desconto de pensdo e L & . g L Constitui¢do Federal/1988, Art.
08.02.06.09 R . Vigéncia 10 Eliminar  [cumprimento da obrigacdo
alimenticia judicial o 72, XXIX
judicial
A vigéncia esgota-se com o
Processo de desconto de processo . L & . g L Constitui¢do Federal/1988, Art.
08.02.06.10 | , R Vigéncia 10 Eliminar  [cumprimento da obrigacdo
civel ou trabalhista o 72, XXIX
judicial
08.02.06.11 Recibo.dfe entrega.de arquiYos do 1 10 Eliminar
Conectividade Social / eSocial
Relagdo Anual de Inf G
08.02.06.12 | ove0Anualdeintormacoes 1 10 Eliminar
Sociais - RAIS
08.02.06.13 Relaglé(.) de crédlit.o ou depdsito 1 5 Eliminar Juntar uma via no processo da
bancario de salario folha de pagamento
Anexar no processo da folha de
pagamento. Inclui relatérios
gerados por sistema da folha de
agamento, como
08.02.06.14 |Relatdrio da folha de pagamento 1 30 Eliminar pag . o
analitico/sintético para empenho
da folha, provisGes mensais,
encargos sociais e contribuigdes,
etc.
) . A vigéncia esgota-se com a
Requerimento de autorizagdo de .
. ~ A . efetivagdo do pagamento ou com
08.02.06.15 |desconto ou consignagdo em folha Vigéncia 5 Eliminar L
a solicitagdo do cancelamento.
de pagamento . . .
Arquivar no prontudrio funcional
Outros comprovantes de
08.02.06.16 |recolhimento de encargos sociais e 1 10 Eliminar
contribuicdes legais
08.03 Saude e seguranca do trabalho
08.03.01 [Controle ambiental e preservagdo da saude
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08.03.01.01

Certificado de Aprovagdo de
Instalagdes - CAl

Vigéncia 1

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
realizagdo de novo CAl, sempre
que houver modificagoes
substanciais ou nos
equipamentos dos
estabelecimentos

Lei Federal n? 6.514/1977, Art.
160, § 1.2; Decreto-Lei Federal
n2 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Capitulo V; Portaria SSMT n@
35/1983; Portaria MT n2
3.214/1978. NR-2. 2.4

08.03.01.02

Comunicado de Acidente de
Trabalho - CAT

Eliminar

Lel Federal n® 8.213/1991, Art.
22; Decreto-Lei Federal n®
5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Capitulo V; Portaria MT n2
3.214/1978, NR-7,7.4.8, a;
Instrugdo Normativa do INSS n2
78/2002, Arts. 189, VII, 227 e
228

08.03.01.03

Laudo ergondémico

Vigéncia 20

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
elaboracdo de novo laudo

Portaria MT n2 3.214/1978, NR-
17

08.03.01.04

Laudo Técnico das CondigcGes
Ambientais de Trabalho - LTCAT

Vigéncia 20

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
realizagdo de um novo LTCAT

Decreto-Lei Federal n?
5.452/1943 (CLT), Titulo I1,
Capitulo V; Decreto Federal n?
3.048/1999, Art. 68, § 2.9, 3.9,
4.2 e 5.9; Instrugdo Normativa
do INSS n278/2002, Arts. 154,
155, 156, 163, 179, 11, 188,V e
189, VI; Portaria MT n?
3.214/1978,NR-7,7.4.5 e
7.4.5.1

08.03.01.05

Laudo técnico de insalubridade ou
periculosidade

Vigéncia 20

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
emissdo de novo laudo

Decreto-Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Capitulo V; Portaria MT n.
3.214/1978 NR. 7,7.4.5,7.4.5.1
eNR-15,15.1.4

08.03.01.06

Laudo técnico-pericial de riscos
ambientais

Vigéncia 20

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
emissdo de novo laudo

Decreto-Lei Federal n?
5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Capitulo V; Portaria MT n2
3.214/1978,NR-7,7.4.5,7.4.5.1
e NR-15,15.1.4

08.03.01.07

Programa de Conservagdo Auditiva

Vigéncia 20

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
emissdo de novo programa

Decreto-Lei Federal n?
5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Capitulo V; Portaria MT n2
3.214/1978,NR-7,7.4.5,7.4.5.1
e NR-15,15.1.4
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Lei Federal n2 9.528/97, Art. 58,
§ 4.2; Decreto-Lei Federal n®
. e g ) L A vigéncia esgota-se com o 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Perfil Profissiografico Previdenciario e L ] ; o , N .
08.03.01.08 PPP Vigéncia 20 Eliminar  [rompimento do vinculo juridico [Capitulo V; Instrugdo Normativa
com a Cadmara do INSS/PRES n2 77/2015, Art.
264; Portaria MT n2 3.214/1978,
NR-7,7.45e7.4.5.1
Decreto-Lei Federal n?
5.452/1943 (CLT), Titulo Il
08.03.01,00 | rograma de Controle Médico de 1 20 Eliminar Capl’tl./llo v; Fforta);iall\;IJTon"l
ST lsande O ional - PCMSO ’ )
aude bcupaciona 3.214/1978, NR-7, 7.4.5
7.4.5.1
Lei Federal n? 6.514/1977, Art.
160, § 1.2; Decreto-Lei Federal
08.03.01.10 Prog.rama.de Prevencdo de Riscos Vigéncia 20 Preservar A vigénci? esgota-se com a nQ 51.452/1943 (CI..T), Titulo Il,
Ambientais - PPRA elaboragdo de novo PPRA Capitulo V; Portaria MT n2
3.214/1978,NR-9,9.3.8.1¢e
9.3.8.2; Portaria SSST n2 25/94
Decreto-Lei Federal n2
Relatério do Programa de Controle 5??:/;942 (gLf)ri'l':ulo i
08.03.01.11 |Médico de Satude Ocupacional - 1 20 Eliminar T ! !
PCMSO Capitulo V; Portaria MT n2
3.214/1978, NR-7,7.4.6
Decreto-Lei Federal n?
Relatério do Programa de Prevengao A vigéncia esgota-se com a 5.452/1943 (CLT), Titulo Il
08.03.01.12 ) ograr ¢ Vigéncia 20 Eliminar geNCla Esg . 2/1943 (CLT), Titulo 1,
de Riscos Ambientais - PPRA realizagdo de um novo relatdério |Capitulo V; Portaria MT n2
3.214/1978, NR-9,9.2.1.1
08.03.02 |Prevengao de acidentes de trabalho e de incéndios
Ata de elei¢do da Comissdo Interna Arquivar no processo de
08.03.02.01 1 - P
de Prevencgdo de Acidentes - CIPA reservar constituicdo da CIPA
. Decreto-Lei Federal n2
A vigéncia esgota-se com o 3
5.452/1943 (CLT), Titulo II,
encerramento do mandato. Caoftulo V: Portaria MT ne
08.03.02.02 [Dossié da CIPA Vigéncia 5 Preservar |Reunido de todos os documentos P ’ )
roduzidos pela CIPA, como atas 3.214/1978, NR-5, 5.7 € 5.8;
proguzidos p ’  |Portaria SSST ne 8/1999
relatdrios, pareceres, etc.
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CLASSIFICACAO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL

OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA

Decreto-Lei Federal n?
5.452/1943 (CLT), Titulo I,
Mapa anual de acidentes de . A vigéncia esgota-se com a Capitulo V; Portaria MT n2
Vigéncia 5 Preservar N .
trabalho elaboragdo de novo mapa 3.214/1978, NR-4,4.12,i,j, na
redagdo da Portaria SSMT n2

33/1983

08.03.02.03

Portaria SSST n2 25/1994, artigo
2.2,5.16, "O"; Portaria MT n2
3.214/1978, NR-5, 5.16, "A"

A vigéncia esgota-se com a

08.03.02.04 [Mapa de riscos Vigéncia - Eliminar N
elaboragdo de novo mapa

Processo de constitui¢do de

A vigénci ta- Lei Federal n2 6.514/1977, Art.
08.03.02.05 [Comissdo Interna de Prevengdo de Vigéncia 5 Preservar V|ge.nc-|a~esgo asecoma et rederain / A
. constituicdo de nova CIPA 163
Acidentes - CIPA
. . e L A vigéncia se esgota com a Decreto-Lei Federal n2
08.03.02.06 |[Planta de local de extint \Y - El
anta delocalizagdo de extintores lencia iminar elaboracdo de nova planta 5.452/1943 (CLT), Art. 200
08.03.02.07 ProcesAso (fle constituicdo da Brigada Vigéncia 1 Preservar A vigé.nc-ia~esgota-se corﬁ a
de Incéndio constituicdo de nova brigada

08.03.03 |Acompanhamento da saude do servidor

A vigéncia esgota-se com o

08.03.03.01 Atestado de saude ocupacional - Vigéncia 5 Eliminar rompim?nto do vinc.ulojurl'dico
ASO com a Camara. Arquivar no
prontudrio funcional
Constituicdo Federal, Art. 72,
08.03.03.02 |Atestado médico 1 5 Eliminar  [Arquivar no prontuario funcional XXIX ¢
Constituicdo Federal, Art. 72,
08.03.03.03 |Declaragdo de saude 1 5 Eliminar  [Arquivar no prontudrio funcional XXIX ¢
A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo juridico
com a Camara. Arquivar no
Exame médico (admissdo, demissdo prontudrio funcional. Caso a
08.03.03.04 ! ’ Vigéncia 20 Eliminar [Camara terceirize este servigo, o

retorno e periddico) L N
prontudrio e a documentacio

médica ficam sob a
responsabilidade da empresa
prestadora de servigo




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

q PRAZOS DE GUARDA A
D TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Arquivar no prontudrio funcional.
Caso a Camara terceirize este
. tuari
08.03.03.05 |Laudo de pericia médica 1 20 Eliminar S€rvico, o prc~)n ualrlc? € a.
documentagdo médica ficam sob
a responsabilidade da empresa
prestadora de servigo
A vigéncia esgota-se com o
. to do vinculo iuridi
terceirize este'servi 0,0 5.452/1943 (CLT), Titulo I,
08.03.03.06 [Prontudrio médico Vigéncia 20 Eliminar ronturio  a docucm:anta %0 Capitulo V; Portaria MT n2
P g ¢ 3.214/1978,NR-7,7.4.5 e
médica ficam sob a
e 7.4.5.1.
responsabilidade da empresa
prestadora de servico
09 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
09.01 Planejamento orcamentario
09.01.01 [Diretrizes e acompanhamento da politica or¢amentdria e financeira
3 o Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Demonstrativo das receitas e Até o transito Complementar Estadual n?
09.01.01.01 julgad 5 Elimi
despesas em julgado fminar 709/1993, Art. 41, § 1.2;
das contas N
Instrucdo TCESP n2 1/2020
, . Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Programagdo de despesa Até o transito Complementar Estadual n2
09.01.01.02 . em julgado 5 Eliminar
orcamentaria das contas 709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrucdo TCESP n2 1/2020
3 o Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Programacao financeira de Até o transito Complementar Estadual n?
09.01.01.03 julgad 5 Elimi
desembolso em julgado fminar 709/1993, Art. 41, § 1.2;
das contas N
Instrucdo TCESP n2 1/2020
Até o transito
09.01.01.04 |Relatdrio da execugdo orgamentaria em julgado 5 Eliminar
das contas
09.02 Execugao orcamentaria e financeira
09.02.01 |Adiantamento de despesas
Até o transito
Balancete de despesas com Rk L
09.02.01.01 em julgado 5 Eliminar

adiantamento

das contas




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

CcODIGO DE
CLASSIFICAGAO

TIPO DOCUMENTAL

EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

Prestagdo de contas de

Até o transito

Arquivar no processo de

09.02.01.02 . em julgado 5 Eliminar .
adiantamento adiantamento
das contas
Até o transito
09.02.01.03 |Processo de adiantamento em julgado 5 Eliminar
das contas
Relatdrio de adiantamentos Até o transito
09.02.01.04 . em julgado 5 Eliminar
concedidos
das contas
) ) Até o transito .
Requerimento de adiantamento de Rk L Arquivar no processo de
09.02.01.05 em julgado 5 Eliminar .
despesas adiantamento
das contas
09.02.02 [Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa
od to é juntad
Até o transito ro::sg:rt;eoazji::t:mzstos Lei Federal n® 4.320/1964, Art.
09.02.02.01 |Anulagdo de empenho em julgado 5 Eliminar : UisicBes. pagamentos ou ! 61; Lei Complementar Estadual
das contas quIsIcoes, pag ne 709/1993, Art. 41, § 1.2
prestacdes de contas.
od to é juntad
Até o transito ro:::snoq:r;eoaedji::t:m(l:tos Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
09.02.02.02 |Comprovante de pagamento em julgado 5 Eliminar Z UisicBes. pagamentos ou ’ Complementar Estadual n2
das contas quISICOes, pag 709/1993, Art. 41, § 1.2
prestacdes de contas
od to é juntad
Até o transito ro::sg:rt;eoazji::t:mzstos Lei Federal n® 4.320/1964, Art.
09.02.02.03 |Nota de despesa extraorgamentdria em julgado 5 Eliminar : UisicBes. pagamentos ou ! 61; Lei Complementar Estadual
das contas quIsicoes, pag ne 709/1993, Art. 41, § 1.2
prestacBes de contas
O documento é juntado a
Até o transito rocessos de adJiantamentos Lei Federal n2 4.320/1964, Art.
09.02.02.04 |Nota de empenho em julgado 5 Eliminar Z UisicBes. pagamentos ou ’ 61; Lei Complementar Estadual
das contas quISICOes, pag ne 709/1993, Art. 41, § 1.2
prestacdes de contas
od to é juntad
Até o transito ro::sg:rt;eoazji::t:mzstos Lei Federal ne 4.320/1964; Lei
09.02.02.05 |Nota de liquidagdo da despesa em julgado 5 Eliminar : UisicBes. pagamentos ou ’ Complementar Estadual n?
das contas quIsicoes, pag 709/1993, Art. 41, § 1.2
prestacBes de contas
od to é juntad
Até o transito ro:::snoq:r;eoaedji::t:m(l:tos Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
09.02.02.06 |Ordem bancdria em julgado 5 Eliminar Z UisicBes. pagamentos ou ’ Complementar Estadual n2
das contas quISICOes, pag 709/1993, Art. 41, § 1.2

prestacdes de contas




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

CcODIGO DE
CLASSIFICAGAO

TIPO DOCUMENTAL

EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

Até o transito

O documento é juntado a
processos de adiantamentos,

Lei Federal n2 4.320/1964; Lei

09.02.02.07 |Ordem de pagamento em julgado 5 Eliminar aquisicBes. pagamentos ou Complementar Estadual n2
das contas quIsIcoes, bag 709/1993, Art. 41, § 1.2
prestacdes de contas
od to é juntad
Até o transito ro::sg:rt;eoazji::t:mzstos Lei Federal ne 4.320/1964, Art.
09.02.02.08 |Reforgo de empenho em julgado 5 Eliminar : UisicBes. pagamentos ou ’ 61; Lei Complementar Estadual
das contas quisicoes, pag ne 709/1993, Art. 41, § 1.2
prestacdes de contas
Até o transito Lei Federal n2 4.320/1964, Art.
09.02.02.09 [Reserva financeira/orcamentéria em julgado 5 Eliminar 61; Lei Complementar Estadual
das contas n? 709/1993, Art. 41,§ 1.2
09.02.03 |Prestacdo de contas e controle interno
Expediente de auditoria e controle Até o transito Inclui pareceres e relatérios Lei Complementar Estadual n®
09.02.03.01 |interno para prestagdo de contas da em julgado 12 Eliminar  |produzidos e acumulados pelo  |709/1993, Art. 26 e 41,§ 1 ¢;
Camara ao TCESP das contas Sistema de Controle Internode  [instrugdo TCESP n2 1/2020
Departamentos da Camara
Lei Complementar n? 101/2000
3 . (LRF - Lei de Responsabilidade
Manifestagao técnica do controle Até o transito Fiscal); Lei Complementar
09.02.03.02 |. em julgado 12 Eliminar ’
interno das contas Estadual n? 709/1993, Arts. 26 e
41, § 1 9; Instrugdo TCESP n?
1/2020
3 o Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Até o transito Complementar Estadual n?
09.02.03.03 |Processo de prestagdo de contas em julgado 12 Eliminar 709/;)993' Art. 41, § 1.2;
das contas N
Instrucdo n? 02/2008
, . Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Processo de prestagdo de contas de Até o transito Complementar Estadual n?
09.02.03.04 . em julgado 12 Eliminar
adiantamento das contas 709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrucdo n2 02/2008
Até o transit - .
Recibo de envio de informagdes € o. ransito o Trata-se de copia, pois as .
09.02.03.05 ) . em julgado 2 Eliminar |. ~ . Instrugdo TCESP n2 1/2020
mensais para o sistema AUDESP q X informagdes constam no sistema
as contas AUDESP
Lei Complementar n2 101/2000
3 . (LRF - Lei de Responsabilidade
Até o transito Fiscal); Lei Complementar
09.02.03.06 |Relatério d trole int julgad 12 Elimi !
elatério do controle interno Z?Sj:oiataj iminar Estadual ne 709/1993, Arts. 26

41, § 1 2; Instrugdo TCESP n?
1/2020
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AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Lei Complementar n2 101/2000
3 . (LRF - Lei de Responsabilidade
Até o transito Fiscal); Lei Complementar
09.02.03.07 |Relatério d tdo fiscal (RGF julgad 12 Elimi !
elatério de gestdo fiscal (RGF) em julgado iminar Estadual ne 709/1993, Arts. 26
das contas N
41, § 1 2; Instrugdo TCESP n?
1/2020
Lei Complementar n2 101/2000
3 . (LRF - Lei de Responsabilidade
Relatdrio resumido da execugdo Até o transito Fiscal); Lei Complementar
09.02.03.08 julgad 12 Elimi !
or¢camentaria (RREO) em julgado fminar Estadual n2 709/1993, Arts. 26 e
das contas N
41, § 1 2; Instrugdo TCESP n?
1/2020
Requisi¢do do Tribunal de Contas do Até o transito
09.02.03.09 |Estado solicitando em julgado 10 Eliminar Instrugdo TCESP n2 1/2020
documentos/informagdes das contas
09.02.04 [Pagamento de despesas especificas e controle da receita
A vigénci t Lei C | tar Estadual n?
09.02.04.01 |Expediente de aplicagdo financeira Vigéncia 5 Eliminar vIgencla se esgota ?omNo el Lomplementar =stadual n
encerramento da aplicacdo 709/1993, Art. 41,§ 1.2
Expediente de pagamento a Até o transito Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
09.02.04.02 P pag em julgado 5 Eliminar Complementar Estadual n2
fornecedores e credores
das contas 709/1993, Art. 41, § 1.2
Expediente de pagamento de contas Até o transito Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
09.02.04.03 |de utilidade publica (agua, energia, |Contas de utilidade publica em julgado 2 Eliminar Complementar Estadual n?
telefone, etc.) das contas 709/1993, Art. 41, § 1.2
Até o transit
09.02.04.04 Expediente de pagamento de diarias e(:no_u:agzloo 5 Eliminar Lei Complementar Estadual n®
PEPRER e ajuda de custo Julg 709/1993, Art. 41, § 1.2
das contas
Lei Federal n2 5.172/1966
, .. (Cddigo Tributario Nacional),
Expediente de pagamento de Até o transito Arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
09.02.04.05 |. em julgado 5 Eliminar ’ ! o
impostos e taxas n2 4.320/1964; Lei
das contas
Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 41, § 1.2
. A vigéncia esgota-se com o .
Expediente d tod Lei C | tar Estadual n?
09.02.04.06 xpediente de pagamento de Vigéncia 5 Eliminar  [término das fases recursal e et Lomplementar tstaduain

indenizagdo ou restituicdo

executoria

709/1993, Art. 41, § 1.2




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documento de arrecadagdo de Até o transito
09.02.04.07 |Guia de arrecadagdo municipal . . ¢ em julgado 10 Eliminar
receitas municipais
das contas
Até o transito
09.02.04.08 |Processo de devolugdo de receita em julgado 10 Eliminar
das contas
Recibo de pagamento a auténomo Até o transito Compreende o expediente
09.02.04.09 pag em julgado 10 Eliminar pree P
RPA necessario ao pagamento do RPA
das contas
09.02.05 [Controle da Contabilidade
Lei Federal n25.172/1966
(Cddigo Tributério Nacional),
Até o transito Arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
09.02.05.01 |Balancete analitico em julgado 5 Eliminar n2 4.320/1964; Lei
das contas Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 1/2020
Lei Federal n2 5.172/1966
(Cddigo Tributério Nacional),
Até o transito Arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
09.02.05.02 |Balango financeiro em julgado 5 Preservar n2 4.320/1964; Lei
das contas Complementar Estadual n?
709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 1/2020
, . Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Até o transito
L. i Complementar Estadual n2
09.02.05.03 |Balango orgamentario em julgado 5 Preservar
das contas 709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrucdo TCESP n2 1/2020
3 o Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Até o transito Complementar Estadual n?
09.02.05.04 |Bal trimonial julgad 5 P )
alango patrimonia em julgado reservar 709/1993, Art. 41, § 1.2;
das contas

Instrucdo TCESP n2 1/2020




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

FERLD DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA LT OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Lei Federal n2 5.172/1966
(Cddigo Tributério Nacional),
Até o transito Arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
09.02.05.05 |Boletim de caixa e de bancos em julgado 5 Eliminar n2 4.320/1964; Lei
das contas Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 1/2020
Comprovante de Até o transito Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
09.02.05.06 |arrecadagdo/recolhimento de em julgado 5 Eliminar Complementar Estadual n?
receitas das contas 709/1993, Art. 41, § 1.2
Comprovante de pagamento de Até o transito Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
09.02.05.07 . L. em julgado 5 Eliminar Complementar Estadual n2
receita extraorcamentdria
das contas 709/1993, Art. 41, § 1.2,
Lei Federal n2 5.172/1966
, .. (Cddigo Tributario Nacional),
Ate o transito Arts. 173, 174 e 195; Lei
09.02.05.08 |Conciliagdo bancéria em julgado 5 Eliminar ’ ’
das contas Complementar Estadual n?
709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 1/2020
Lei Federal n2 5.172/1966
(Cddigo Tributério Nacional),
. . Até o transito Arts. 173, 174 e 195; Lei
Demonstrativo das VariagGes . .
09.02.05.09 ) . em julgado 5 Eliminar Complementar Estadual n2
Patrimoniais - DVP
das contas 709/1993, Art. 41, §1.9;
Instrucdo TCESP n2 1/2020; Lei
Federal n? 4.320/1964
Lei Federal n2 5.172/1966
(Cddigo Tributario Nacional),
Até o transito Arts. 173, 174 e 195; Lei
09.02.05.10 |Extrato bancério em julgado 5 Eliminar Complementar Estadual n?
das contas 709/1993, Art. 41, § 1.9;

Instrugdo TCESP n2 1/2020; Lei
Federal n2 4.320/1964




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documentos avulsos para fins de .
controle da Contabilidade, pois Lei Federal n® 8.036/1990, Art.
09.02.05.11 |Guia de recolhimento de FGTS 1 30 Eliminar . P 23, § 5.9; Simula TST n2
uma via é juntada na folha de
362/1999
pagamento
Documentos avulsos para fins de
Guias de recolhimento do Imposto . controle da Contabilidade, pois
09.02.05.12 e 2 5 Eliminar .
de Renda e de contribuigdo sindical uma via é juntada na folha de
pagamento
Documentos avulsos para fins de
09.02.05.13 Guias de recolhimento do INSS/GPS 1 10 Eliminar contrgle da Contabilidade, pois
e PIS/PASEP uma via é juntada na folha de
pagamento
Lei Federal n2 5.172/1966
(Cddigo Tributério Nacional),
Até o transito Arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
09.02.05.14 |Livro diario em julgado 5 Preservar n2 4.320/1964; Lei
das contas Complementar Estadual n?
709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 1/2020
Lei Federal n2 5.172/1966
(Cddigo Tributério Nacional),
Até o transito Arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
09.02.05.15 |[Livro razdo em julgado 5 Preservar n2 4.320/1964; Lei
das contas Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 1/2020
Lei Federal n2 5.172/1966
, .. (Cddigo Tributario Nacional),
Até o transito .
- . . _ Arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
09.02.05.16 |Relagdo cronoldgica de pagamentos em julgado 5 Eliminar .
n2 4.320/1964; Lei
das contas

Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 41, § 1.©
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CcODIGO DE
CLASSIFICAGAO

TIPO DOCUMENTAL

EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

Até o transito

Inclui relatérios contdbeis
sintéticos e analiticos, como
analitico de credores, empenhos,

Lei Federal n2 5.172/1966
(Cddigo Tributério Nacional),
Arts. 173, 174 e 195; Lei Federal

09.02.05.17 |Relatdrio contabil em julgado 5 Eliminar |pagamentos, receitas e despesas, |n2 4.320/1964; Lei
das contas conciliagdo contabil, ativo Complementar Estadual n2
imobilizado, dentre outros 709/1993, Art. 41, §1.9;
gerados por sistema contdbil Instrugdo TCESP n2 1/2020
Até o transito
09.02.05.18 |Restos a pagar em julgado 5 Eliminar Instrugdo TCESP n2 1/2020
das contas
10 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS, COMPRAS E SERVICOS
10.01 Controle de compras, servicos e obras
10.01.01 |Aquisicdo de bens e contratacdo de servigos e obras
Autorizagdo de fornecimento de A vigéncia esgota-se com o inicio
10.01.01.01 bens ¢ Vigéncia - Eliminar  |do servigo. Arquivar no processo
de contratacdo
A vigénci ta-
Cadastro de fornecedores e .. . wgenaf esgota-se coma
10.01.01.02 ] Vigéncia 3 Eliminar |elaboragdo de novo cadastro.
prestadores de servigos ) )
Pode estar contido em planilha
Livro de registro de pedidos e Até o transito
10.01.01.03 & P em julgado 2 Eliminar
orgamentos
das contas
A vigéncia esgota-se com a
t dos b teriais.
10.01.01.04 |Ordem de fornecimento Vigéncia - Eliminar en re.ga 0s bens/materiais
Arquivar no processo de
aquisicdo
A vigéncia esgota-se com o inicio
10.01.01.05 [Ordem de servico Vigéncia - Eliminar  |do servigo. Arquivar no processo
de contratacdo.
, . Aquisicdo de bens patrimoniais,
Até o transito de consumo
10.01.01.06 |[Processo de aquisi¢do em julgado 10 Eliminar |, L
informatica/software,
das contas . .
contratagdo de servigos e obras.
Até o transito
10.01.01.07 |Relagdo dos pedidos de aquisigdo em julgado 2 Eliminar

das contas
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CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Até o transito
10.01.01.08 [Relatdrio periddico de compras em julgado 2 Eliminar
das contas
Integra o processo de aquisi¢do. E
, . 0 primeiro passo para abertura
Até o transito do processo de aquisigdo
10.01.01.09 |[Requisicdo de compra/aquisicdo em julgado 10 Eliminar P q g. L
podendo ser bens patrimoniais,
das contas .
de consumo, servigos,
informética/software ou obras
10.01.02 |LicitacGes
Até o transito
10.01.02.01 |Ata de Sessdo Publica de Licitagdo em julgado 10 Eliminar  |Arquivar no processo de licitagdo
das contas
Até o transito
10.01.02.02 [Ata de registro de pregos em julgado 10 Eliminar
das contas
Certificado de registro cadastral - A vigéncia esgota-se com a
10.01.02.03 & Vigéncia 3 Eliminar gencia esg
CRC atualizacdo do cadastro
Até o transito
10.01.02.04 |Edital de licitagdo em julgado 10 Eliminar  |Arquivar no processo de licitagdo
das contas
Esclarecimento em edital de Até o transito A vigéncia esgota-se com o
10.01.02.05 licitacso em julgado 10 Eliminar  [término do atendimento.
¢ das contas Arquivar no processo de licitagdo
A vigéncia esgota-se com a
contratagdo. Arquivar no
10.01.02.06 |Estudo técnico preliminar Vigéncia 10 Eliminar ¢ . .q .
processo de licitagdo ou de
aquisicdo quando for o caso
A vigéncia esgota-se com a
decisdo final ou com o transito
10.01.02.07 [Impugnacgéo de edital Vigéncia 10 Eliminar

em julgado do TCESP. Arquivar no
processo de licitagdo




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

AREAS FIM E MEIO

. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Até o transito
10.01.02.08 [Processo de dispensa de licitagdo em julgado 10 Eliminar
das contas
Até o transito
Processo de inexigibilidade de Rk L
10.01.02.09 |,. .. em julgado 10 Eliminar
licitagdo
das contas
Até o transito Engloba todos as modalidades de
10.01.02.10 [Processo de licitagdo Processo licitatério em julgado 10 Eliminar [licitagdo, como pregdo, tomada
das contas de prego, convite e concorréncia
. . Até o transito
X Sistema de Registro de Pregos - Rk L
10.01.02.11 |Processo de registro de pregos SRP em julgado 10 Eliminar
das contas
3 . A vigéncia esgota-se com a
Até o transito g A s
Recurso contra resultado de fase de ; . decisdo final ou transito em
10.01.02.12 |,. . . em julgado 10 Eliminar X i
licitacdo julgado do TCESP. Arquivar no
das contas L
processo de licitacdo
. . " Até o transito Lei Complementar Estadual n2
Solicitagdo de inclusdo no cadastro Rk L N
10.01.02.13 de impedimentos em julgado 5 Eliminar 709/1993; Instrugdo TCESP n?
P das contas 1/2020
Solicitacio de reabilitacio no Até o transito Lei Complementar Estadual n®
10.01.02.14 £a0 ae reabiiitac em julgado 5 Eliminar 709/1993; Instrucio TCESP ne
cadastro de impedimentos
das contas 1/2020
o X Até o transito
Termo de adesdo a ata de registro . L
10.01.02.15 em julgado 10 Eliminar
de precgos
das contas
A vigéncia esgota-se com a
tratacdo. . A i
10.01.02.16 |Termo de referéncia Vigéncia 12 Eliminar contratagdo X Arqtilvar no
processo de licitagdo ou de
aquisicdo quando for o caso
10.01.03 |Gestdo, execugdo e acompanhamento de contratos
Até o transito Juntar uma via no processo de
10.01.03.01 |[Contrato em julgado 10 Eliminar [licitacdo ou de
das contas dispensa/inexigibilidade
A vigéncia perdura até completar
10.01.03.02 |Livro de registro de contratos Vigéncia 5 Eliminar & P P

o livro
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AREAS FIM E MEIO

q PRAZOS DE GUARDA i
D TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Lei Complementar Estadual n®
Processo de empresas impedidas de Até o transito 709/1993, art. 41, § 1¢;
10.01.03.03 |7 contratapr . C‘;mara em julgado 5 Eliminar Instrugdo TCESP ne 1/2002, Arts.
das contas 36, 37,78,79,119, 120, 157,
158, 199, 200, 223 e 224
Processo de rescisdo contratual Até o transito
10.01.03.04 |, .. . em julgado 10 Eliminar
judicial
das contas
Processo de san¢do administrativa Até o transito
10.01.03.05 |(adverténcia, multa, suspensdo e em julgado 5 Eliminar
declaragdo de inidoneidade) das contas
Registro de fiscalizagdo e Até o transito
10.01.03.06 | °© ¢ em julgado 5 Eliminar
acompanhamento de contratos
das contas
Solicitagdo de reajuste, repactuacao 3 o
contratial ou revijséo arap : Até o transito
10.01.03.07 0! P em julgado 10 Eliminar
recomposicdo de
das contas
precos
Termo aditivo e apostilamento de Até o transito Lei Complementar Estadual n®
10.01.03.08 contratos P em julgado 10 Eliminar  |Anexo ao contrato 709/1993, Art. 41, § 1.9;
das contas Instrugdo TCESP n2 1/2020
A I Até o transito
Termo de ciéncia e notificagdo do . . N
10.01.03.09 TCESP em julgado 5 Eliminar Resolugdo TCESP n2 11/2021
das contas
Até o transito Decorrente de rescisdo
10.01.03.10 [Termo de rescisdo contratual em julgado 10 Eliminar |administrativa e
das contas consensual
10.02 Controle dos bens patrimoniais
10.02.01 [Cadastro e defesa de bens patrimoniais
A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n2 4.320/1964, Art.
10.02.01.01 |Cadastro de bens patrimoniais Vigéncia - Preservar & N & /
elaboragdo de um novo cadastro (94 e 96
10.02.01.02 Apé{ice dfe seguro de bem Vigéncia ) Eliminar A vigéncia esgota-se com a
patrimonial renovacdo do seguro
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. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
A vigéncia esgota-se com o
Certificado de garantia de bens . L 3 gA g . Lei Federal n2 8.078/1990, Arts.
10.02.01.03 . . Vigéncia 1 Eliminar  [término do prazo de validade do
patrimoniais . : 4°,24,50e 74
certificado ou garantia
A vigéncia esgota-se com a baixa |Lei Federal n2 4.320/1964, Art.
10.02.01.04 (Ficha de bem patrimonial Vigéncia 5 Eliminar g .g . /
do bem patrimonial 94 e 96
3 . Processo administrativo . X
Até o transito . .. Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
.. . L . destinado ao levantamento fisico
10.02.01.05 [Inventario de bens patrimoniais em julgado 5 Preservar . ] L. Complementar Estadual n2
e financeiro dos bens méveis e
das contas L. o 709/1993, Art. 41, § 1.2
imoéveis pertencentes a Camara
Livro de registro de bens A vigéncia perdura até completar
10.02.01.06 |Registro de bens patrimoniais ] ) g Vigéncia 5 Preservar . & P P
patrimoniais o livro
Inclui relatorios gerados por
sistema de patrimonio, como
movimentacdo e transferéncia,
10.02.01.07 [Relatério de bens patrimoniais 1 5 Eliminar . ¢ .
depreciagdo e amortizagdo e
resumo de bens para a
contabilidade
10.02.01.08 [Termo de recebimento definitivo 1 1 Eliminar
A vigéncia esgota-se com o
10.02.01.09 |Termo de recebimento provisério Vigéncia 1 Eliminar  [recebimento definitivo do bem,
servico ou obra
10.02.02 |Registro da movimentacdo, alienagdo e baixa de bens patrimoniais
Expediente de encaminhamento de Até o transito
10.02.02.01 |bens patrimoniais inserviveis ou em em julgado 5 Preservar Lei Federal n2 4.320/1964
desuso para Prefeitura das contas
Processo de baixa ou alienagdo de Até o transito
10.02.02.02 ) L ¢ em julgado 5 Preservar Lei Federal n2 4.320/1964
bens patrimoniais
das contas
Requerimento de empréstimo de A vigéncia esgota-se com a
10.02.02.03 | cauerimento P Vigéncia 1 Eliminar gencia esg e
bem patrimonial devolugdo do bem patrimonial
10.02.02.04 |Termo de baixa de bem patrimonial 1 5 Preservar Lei Federal n? 4.320/1964
10.02.02.05 Termo d~e compromissg de . Vigéncia 1 Eliminar A vigéncja esgota-se co.m a .
devolugdo de bem patrimonial devolugdo do bem patrimonial
10.02.02.06 Termo de responsabilidade pelo uso Vigéncia 1 Eliminar A vigéncia esgota-se com a

de bem patrimonial

devolugdo do bem patrimonial
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. PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS — DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Termo de transferéncia, permuta, Até o transito
10.02.02.07 |doagdo ou alienagdo de bem em julgado 5 Preservar
patrimonial das contas
10.02.03 [Cadastro e controle dos bens imdveis
10.02.03.01 |Escritura de imdvel da Camara 1 - Preservar
. A vigéncia esgota-se com a
Anotagdo de Responsabilidade
10.02.03.02 L. ¢ P Vigéncia 5 Preservar |conclusdo da obra ou servigo de
Técnica - ART R
engenharia
A vigéncia esgota-se com a
Auto de vistoria do Corpo de validade do AVCB. Arquivar uma
10.02.03.03 ) P Vigéncia 1 Eliminar  ["2 q !
Bombeiros (AVCB) copia no processo de obtengdo
do AVCB
A vigéncia esgota-se com a
10.02.03.04 ([Laudo de avaliagdo de imdvel Vigéncia 5 Eliminar & . &
elaboracdo de novo laudo
A vigéncia esgota-se com a
aprovagdo pelos 6rgaos
competentes. O documento é
10.02.03.05 |Processo de aprovagao da edificagdo Vigéncia 5 Preservar | P
importante para assegurar
direitos e preservar a memoria
institucional
A vigéncia esgota-se com a
10.02.03.06 |Processo de obtengdo do AVCB Vigéncia 5 Preservar |emissdo do AVCB pelo Corpo de
Bombeiros
Importante para preservagdo da
memb©ria institucional. Inclui
plantas, desenhos, planilhas,
Projeto arquitet6nico e de memoriais descritivos, memorias
10.02.03.07 ) .q L . 1 - Preservar ) : .
engenharia do prédio da Camara de célculo e afins, referentes a
construgdo, ampliagdo, reforma e
manutengdo. Integra dossié de
projeto do prédio da Camara
. . A vigéncia esgota-se com a
Registro de Responsabilidade
10.02.03.08 ,g . P Vigéncia 5 Preservar [conclusdo da obra ou servigo de
Técnica - RRT X .
arquitetura ou urbanismo
10.03 Controle do almoxarifado
10.03.01 |Recebimento, verificagdo de estoque e distribui¢cdo
Balancete de material de As informagdes constam do
10.03.01.01 2 - Eliminar  [Balango de material de

almoxarifado

almoxarifado
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CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Até o transito Lei Complementar Estadual n®
10.03.01.02 ([Balango de material de almoxarifado em julgado 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.9;
das contas Instrumento TCESP n2 1/2020.
Cadastro de material de A vigéncia esgota-se com a
10.03.01.03 : Vigéncia 2 Eliminar gencia esg
almoxarifado atualizacdo do cadastro
Até o transito
10.03.01.04 Inventario de material de om iuleado 5 Eliminar Lei Complementar Estadual n?
TUEE  aImoxarifado U 709/1993, Art. 41, § 1¢.
das contas
Livro de registro e movimentagao de A vigéncia perdura até completar
10.03.01.05 € ¢ Vigéncia ; Eliminar genclap P

insumos o livro

Trata-se de uma via acumulada
apenas para recebimento e
10.03.01.06 |Nota fiscal (via) 1 - Eliminar [conferéncia de materiais de
almoxarifado. Uma via é anexada
ao processo de aquisigdo

Planilha d trole d
10.03.01.07 | on'nade controle de. 1 2 Eliminar
fornecimento de material

Relatério de previsdo de consumo

10.03.01.09 . 2 - Eliminar
de material

10.03.01.10 |Relatdrio financeiro de entradas 1 5 Eliminar

10.03.01.11 |Relatério mensal do almoxarifado 1 2 Eliminar

10.03.01.12 |Requisicdo de material de 1 ; Eliminar

almoxarifado

10.04 Administracao do uso dos veiculos

10.04.01 |Controle de uso e manutengdo dos

A vigéncia esgota-se com o

. T , término da apuragdo ou com a
Boletim de ocorréncia com veiculo

Lei Federal n® 9.503/1997
10.04.01.01 Vigéncia 5 Eliminar  [prescrigdo criminal. Uma cépia do el rederain /

oficial . (Cddigo de Transito Brasileiro)
documento integra o processo de
sindicancia quando houver
A vigénci ta- bai
10.04.01.02 |Cadastro de veiculo oficial Vigéncia 5 Preservar V|ge’nC|a esgota-se com a baixa
do veiculo
A vigénci ta-
Certificado de registro e emvzsz?r\]:(jeeituan::nct(o)m ) Lei Federal n® 9.503/1997, Art.
10.04.01.03 & Vigéncia - Eliminar 121 (Codigo de Transito

atualizado pelo DETRAN. E
considerado o CRLV digital

licenciamento de veiculo - CRLV o
Brasileiro)
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CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Comunicado de resultado de defesa
N . s e . |Lei Federal n2 9.503/1997
10.04.01.04 |[da autuagdo por infragdo a 1 5 Eliminar  |Anexar ao processo de apuragao L . .
. . (Cddigo de Transito Brasileiro)
legislagdo de transito
Notificagdo de autuagdo por Lei Federal n2 9.503/1997
10.04.01.05 |. B g‘ . ¢ pA ) 1 5 Eliminar  [Anexar ao processo de apuragdo . o a / L
infracdo a legislagcdo de transito (Cddigo de Transito Brasileiro)
Planilha d trole d d
10.04.01.06 | on'nade controle dousode 1 2 Eliminar
veiculo oficial
Para acidentes com vitimas, o .
Processo de apuragdo de infragdo, . Lei Federal n2 9.503/1997
10.04.01.07 . . 1 5 Eliminar  |prazo total de . a o
multa ou acidente de transito , (Cddigo de Transito Brasileiro)
guarda é de 20 anos.
Anexar ao processo de
Processo de requerimento de i to de vi .0
10.04.01.08 | a 1 2 Eliminar | coocrimento de viagem
viagem processo é publicado no portal da
transparéncia
Recibo de entrega de notificagdo de A vigéncia esgota-se com a
Je entrega 7 notticacas o . geNcla esg Lei Federal ne 9.503/1997
10.04.01.09 |autuagdo por infragdo a legislagdo Vigéncia - Eliminar  [emissdo de documento L. . .
. _ (Cddigo de Transito Brasileiro)
de transito atualizado pelo DETRAN
10.04.01.10 R‘elatério de prestacdo de contas de 1 5 Eliminar Anexar. no process? de
viagem requerimento de viagem
Relatério d il t d
10.04.01.11 | C2rorio dequiiometragem de 1 2 Eliminar
veiculo oficial
Inclui cancelamento ou adendo
do requerimento inicial de
10.04.01.12 [Requerimento de viagem 1 2 Eliminar . 9
viagem. Integra processo de
requerimento de viagem
10.04.01.13 [Requisicdo de combustivel 1 2 Eliminar
10.04.01.14 ([Requisicdo de lavagem de veiculo 1 - Eliminar
10.05 Gestao de atividades operacionais de apoio
10.05.01 |Manutencgdo e conservagao do edificio, das instalacées e dos equipamentos
10.05.01.01 Certificf'-ldo de garantia de realizagdo Vigéncia ) Eliminar A vﬁigéncia esgoté-se coma
de servico validade do servico
10.05.01.02 Solicitagéo~de servigos de ) Vigéncia ) Eliminar A vigé.ncia esgota-se Fom o
manutencdo ou conservacdo atendimento do servico
10.05.01.03 PIaniIhaA de controle de higienizagdo Enque’m.to for ) Eliminar
de ambientes atil
Registro visual do sistema de A vigéncia esgota-se com o prazo
10.05.01.04 € ) N Vigéncia - Eliminar  |de guarda das imagens no
monitoramento por cameras . .
sistema de monitoramento
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5 PRAZOS DE GUARDA A
€ODIGO DE TIPO DOCUMENTAL EQUIVALENCIAS DOCUMENTAIS DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
10.05.01.05 Regis.tro de cc?ntro!e de manutengdo 1 ) Eliminar A vigéncif) esgota-se cor.‘n a
predial e patrimonial elaboragdo de novo registro
10.05.01.06 |Registro de ligacGes telefénicas 1 2 Eliminar
Relatério de quantidade de cdpias
10.05.01.07 | 0% °d P 1 - Eliminar
ou impressdes
99 FUNCAO NAO ESPECIFICADA
99.00 Subfung¢do ndo especificada
99.00.01 |Outras atividades ndo especificadas
A CPAD ira analisar previamente
99.00.01.01 Qutros tipos documentais ndo 5 Sob analise |o documento para decidir se serd
T especificados anteriormente da CPAD [incorporado ou n3o ao PCF e
TTD.
LEGENDAS:

R.l.: Regimento Interno

LOM: Organica do Municipio

Equivaléncias documentais: Correspondem a termos e expressoes relacionadas a um documento, cujas variantes equivalem ao mesmo tipo documental e assunto. Por exemplo, Ato do Presidente é o
mesmo que Ato da Presidéncia ou ainda Ato Ordinatério do Presidente. Visto que a produgdo documental é dinamica, é necessario ampliar o campo de abrangéncia, relacionando outros tipos
documentais ao assunto principal sem que seja necessario incluir mais tipos documentais na tabela

Documento simples ou avulso: é formado por um Unico item. Ex.: Oficio, memorando, relatério.

Documento composto: Ao longo de sua trajetdria é formado por varios documentos simples que tém um interessado em comum. Ex.: Processo, dossié, prontuario e expediente.

Dossié: Documento composto formado pela reunido de documentos simples diversos que tem uma mesma finalidade ou relagdo especifica (evento, lugar). Ndo tramita.

Prontuario: Documento composto formado pela reunido de documentos simples diversos relativos a uma pessoa fisica ou juridica.

Expediente: Documento composto que tramita para informar e/ou acolher informagdes sobre alguma atividade, demanda ou interessado. N3o tem carater decisério.

Processo: Documento composto por documentos simples diversos, que tramitam no decorrer de alguma agdo administrativa, por solicitagdo de autoridade competente. Tem carater decisorio.




