Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
Estado do Espirito Santo

ATO NORMATIVO N“. 03, DE 26 DE MARCO DE 2014.

CONVALIDA A DECISAO EXARADA PELA COMISSAO ESPECIAL DE
AVALIACAO DOCUMENTAL, INSTITUIDA PELA PORTARIA N* 127/2013 DE 18
DE DEZEMBRO DE 2013.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA. do Estado do
Espirito Santo. no uso de suas atribuigdes legais e objetivando a avaliagdo da Comissdo
Especial de Avaliagao Documental instituida pela Portaria supracitada.

DECRETA:
Art. 1° Fica aprovada a Tabela de Temporalidade Documental sobre descartes dos
Documentos do Poder Legislativo. conforme sugerido pela Comiss@o Especial de Avaliagdo,

Instituida pela Portaria n® 127/2013.

Art. 2° A referida Tabela devera ser publicada no Didrio de Imprensa Oficial do Estado
Espirito Santo e no Atrio da Camara Municipal.

Art. 3° Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 4° Revoga-se as disposi¢des em contrario.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL - TTD

A adocédo da TTD possibilita um rigoroso controle do ciclo de vida dos documentos,
pois estabelece o prazo de guarda em cada fase do ciclo (corrente, intermediaria e
permanente). Desse modo, a avaliacdo de documentos constitui-se em atividade
essencial do ciclo de vida documental, na medida em que define quais documentos
serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que momento
poderdo ser eliminados ou destinados aos arquivos intermediario e permanente,
segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administracdo que 0s
gerou e para a sociedade.

Sem a criacdo e a aplicacdo efetiva da Tabela de Temporalidade Documental, o
Arquivo tem o papel de apenas acumular os documentos gerados e/ou recebidos
pela instituicdo, gerando custos e utilizacdo de cada vez mais espacos
desnecessariamente.

A TTD tem como objetivo principal nortear a administracdo no sentido de otimizar e
racionalizar os recursos de espaco fisico, agilizar o acesso a informacéo, evitando
assim que a Massa Documental Acumulada (MDA) cresca e fique cada vez mais
dificil realizar um trabalho de Gestdo Documental.



Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

L o |0
L Prazos 519 |38
Codigo Assunto / Documento Prazo e Ee s ‘g .TL; ob _
ECE ] Corrente Intermedidria aE-, E ?!-:3’ SENVEEOSS
a |E | O
000 Administracao Geral
001 Modernizacdo e Reforma Administrativa
e Normas Permanente Enquanto - P - - | Incluem-se documentos referentes a organizagao e métodos,
o Regulamentacdes vigora reforma administrativa e outros procedimentos que visem a
e Diretrizes modernizag&o das atividades da CMG.
e Procedimentos
002 Planejamento Estratégico
e Planos de Trabalho Permanente Enquanto - P - -
e Estudos vigora
e Programas
e Projetos
002.1 Cronograma de Atividades 02 anos 02 anos - - E -
003 Relatérios de Atividades/ Gestao
003.1 Relatério Anual de Atividades Permanente 02 anos - P - -
003.2 Relatério Mensal de Atividades 02 anos 02 anos - - E - | Somente seréo eliminados se as informagdes estiverem
recapituladas em outro documento, ou seja, no Relatério
Anual de Atividades.
004 Instrumentos Contratuais
e Acordos e/ou Ajustes Permanente Enquanto - P - D | As propostas e instrumentos contratuais ndo assinados
e Contratos / Termos Aditivos Ativo dever&o ser eliminados em 01 ano.
e Convénios
e Prestacdes de Contas
e Reajustes Contratuais
e Garantia / Caugéo contratual
e Termos de Cooperacao
e Protocolo de Intengdes

Legenda: S =Sim /N = N&o/ O = Original / C = Cdopia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado




Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

010 Organizagdo e Funcionamento
e Normas Permanente Enquanto - P - -
¢ Regulamentagbes vigora
o Diretrizes

e Procedimentos
010.01 Atos Normativos

e Portarias Permanente 02 anos - P - -
¢ Resolucgbes Permanente 02 anos - P - -
e Decisbes
010.1 Registro nos Orgdos Competentes Permanente Enquanto - P - -
(Cadastro Geral do Contribuinte — CGC) vigora
010.2 Estrutura Organizacional
e Regimento Interno Permanente Enquanto - P - - | As propostas que serviram de base para a elaborag&o dos
o Regulamentos vigora documentos, deverdo ser eliminadas.

e Competéncias

o Estatutos (inclusive dos servidores)

e Organogramas

e Manual Operacional e/ou de Organizagado

011 Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalho. Juntas. Comités
e Atas (Ordinaria e/ou Extraordinaria) Permanente 02 anos - P - - | Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissoes,
e Relatérios Técnicos conselhos, grupos de trabalho, juntas e/ou comités, na CMG

ou em 6rgédos colegiados e de deliberacao coletiva.

Legenda: S =Sim /N =Nao / O = Original / C = Cépia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado



Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

L o |0
L Prazos 519 |38
Codigo Assunto / Documento Prazo e Ee s ‘g .TL; ob _
ECE ] Corrente Intermedidria aE-, E ?!-:3’ SEIVECOSS
o i a
020 Pessoal
020.1 Legislacao
e Normas Permanente Enquanto - P - - | Quando se tratar de cépia, mas que no setor existe apenas
¢ Regulamentagdes vigora uma via, considerar como ORIGINAL (inclusive impressbes
e Diretrizes via internet).
¢ Procedimentos
e Boletim de Servico
e Boletim de Administragdo de Pessoal
020.2 Obrigacées Trabalhistas e Estatutarias. Relagdes com Orgdos Normatizadores da Administracdo Publica. Lei dos 2/3
e Relacdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS Permanente 01 ano - P - -

020.21 Rela¢des com os Conselhos Profissionais 02 anos 02 anos - - E - | Os documentos cujas informacgdes possam originar
contenciosos administrativos ou judiciais seréo classificados
nos assuntos correspondentes ao seu contetdo.

020.3 Sindicato Permanente 01 ano - P - -

020.4 Assentamentos Individuais. Cadastro

o Ativos Permanente Enquanto - P - -
Ativo

e Desligados Permanente - - - -

¢ Pensionistas Permanente - - - -

e Aposentados Permanente - - - -

021 Recrutamento e Selecao

021.1 Concurso Publico para Servidor

021.11 Inscri¢cao

e Curriculo 02 anos 02 anos - - -
¢ Ficha de Inscricdo (ndo nomeados) 06 anos 02 anos 04 anos - -

021.12 Provas

e Provas e Titulos 04 anos 02 anos 02 anos - E -
e Gabaritos (respostas)

Legenda: S =Sim /N = N&o/ O = Original / C = Cdopia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado




Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

021.13 Edital

¢ Declaragdo de Concordancia da Nomeagao Permanente 02 anos -

e Publicagdo do Edital em Diério Oficial

e Gabarito Oficial e Modelo da Prova

e Portaria (Banca examinadora)

e Ficha de Avaliacéo de Prova de Titulos

e Recursos

¢ Resultado Final
021.2 Assentamento Individual de Temporarios

e Contrato Permanente Enguanto da - Arquivado individualmente.

« Rescisdes e Célculos validade do

« Documentag&o Pessoal processo

seletivo
021.3 Estagios (Inclusive Bolsas de Estagio). Promovidos pela instituicao
021.31 Folha de Ponto 05 anos Enquanto 05 anos
Ativo

021.32 Assentamento Individual de Estagiario

e Documentacéo Pessoal /Curriculos 05 anos Enquanto 05 anos Arquivado individualmente por estagiério.

e Contratos Ativo Sugestéo: Quando da finalizag&o/encerramento do contrato,

entregar “DECLARACAQ” ao estagiario.
021.33 Folha de Pagamento de Estagiario 08 anos apés a Até 08 anos apos a
aprovagéo de aprovacao aprovacgéo de
contas das contas contas

022 Desenvolvimento e Capacitagdo
022.01 Levantamento das Necessidades de Capacitagéo — 04 anos 02 anos 02 anos

LNC

Legenda: S =Sim /N =Nao / O = Original / C = Cépia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado




Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

Prazos

Codigo Assunto / Documento Prazo
Fase Fase

Corrente Intermedidria

Observagoes

iminagdo

Prescricional

Permanente
Digitalizado

022.1 Cursos Promovidos pela Instituicao

e Propostas / Estudos Permanente 02 anos - P

o Editais

e Programa

e Relatérios Finais

¢ Relacdo de Participantes

e Avaliacdo de Desempenho Permanente 02 anos - P - -

e Controle de Expedigao de Certificados

022.2 Cursos Promovidos por Outras Instituic6es (No Brasil ou no Exterior)

e Curso de Graduacdo, Especializacdo, Mestrado, 05 anos 02 anos 03 anos - E -
Doutorado.

e Cursos de Capacitacao.

022.9 Outros Assuntos Referentes a Desenvolvimento e Capacitacédo

023 Quadros, Tabelas e Politica de Pessoal

023.01 Estudos e Previsdo de Pessoal. Normas, Planos e Projetos

e Tabelas de Cargos, Tabela de Vagas, Fundamentos | Permanente 05 anos - P - -

Legais, Demonstrativos

023.02 Criacgao, Classificacdo, Transformagéo, Transposicao Permanente 05 anos - P - -

e Remuneragéo de Cargos e Func8es

023.03 Reestruturacdes e Alteragdes Salariais

e Ascensédo Permanente Enquanto - P - - | Anexar ao Assentamento Individual de Servidor.

e Progressado por Mérito ou Capacitagao Ativo

e Equiparagdo

¢ Avaliag&o de Desempenho

e Enquadramento

¢ Reajuste e Reposicao Salarial

¢ Reposicionamento de Servidor

e Promocbes

Legenda: S =Sim /N = N&o/ O = Original / C = Cdopia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado




Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

L o |0
L Prazos 519 |38
Codigo Assunto / Documento Prazo e Ee s ‘g .TL; ob _
Prescricional Cormrente | Intermedidria g E ?‘-:” SENEeess
a |E | O
023.1 Movimentacédo de Pessoal
023.11 Admissé&o. Aproveitamento. Contratagdo. Nomeagéo. Permanente Enquanto - P - -
Readmissdo. Readaptac&o. Reconducdo. Reintegracao. Ativo
Reverséo
023.12 Demisséo. Dispensa. Exoneragdo. Rescisdo Contratual.
Falecimento
023.13 Lotacdo. Remocgé&o. Transferéncia. Permuta
023.14 Designacéo. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituico
023.15 Requisi¢do. Cessao Incluem-se documentos referentes as requisi¢es e cessdes
internas e/ou externas de servidores para a realizacao de
servigos temporarios.
024 Direitos, Obrigagdes e Vantagens
024.1 Folhas de Pagamento. Fichas Financeiras Permanente 01 ano - - - | Inclui Memorial de Calculo (rascunhos).
024.11 Salarios, Vencimentos, Proventos e Remuneragdes. Permanente Enquanto - - -
Contracheque Ativo
Salario-Familia
Abono Provisério
Abono de Permanéncia em Servigo
024.119 | Outros Saléarios, Vencimentos, Proventos e 10 anos 01 ano 09 anos - E -
Remuneragdes
024.12 Gratificag6es (Inclusive Incorporagdes)
e De Funcéo (Concesséo de Quintos) 52 anos 05 anos 47 anos - E -

e Cargos em Comissao

e Incorporagéo de Quintos

Legenda: S =Sim /N = N&o/ O = Original / C = Cdopia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado




Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

L2 1o |8
Cédigo Assunto / Documento Prazo Frazos E’ 'g’ .E
Prescricional C::::ie Inier::::iériu § E ?‘% Observasoes
a |E | O
024.13 Adicionais
e Tempo de Servigo (Anuénios, Biénios) 52 anos 05 anos 47 anos - E -
e Noturno
o Periculosidade (Inclusive Laudos)
¢ Insalubridade (Inclusive Laudos)
¢ Atividades Penosas
e Servico Extraordinario (Horas Extras)
e Férias: Adicional de 1/3 e Abono Pecuniario
e Outros Adicionais
024.14 Descontos
024.141 | Contribuicdo Sindical do Servidor 10 anos 01 ano 09 anos - E D
024.142 | Contribuigdo para o Plano de Seguridade Social 52 anos 05 anos 47 anos - E D
024.143 | Imposto de Renda Retido na Fonte 10 anos 01 ano 09 anos - E D
024.144 | Pensdes Alimenticias Permanente Enquanto - P - -
Ativo
024.145 | Consignacgdes 10 anos 01 ano 09 anos - D
024.149 | Outros Descontos 10 anos 01 ano 09 anos - D
024.15 Encargos Patronais. Recolhimentos
024.151 | Programa de Formagé&o do Patrimdnio do Servidor 10 anos 01 ano 09 anos - E -
Publico (PASEP). Programa de Integragéo Social (PIS)
024.152 |Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) Permanente Enquanto - P - -
e Declaracdo Anual de Rendimentos Ativo
024.153 | Contribuicado Sindical do Empregador 10 anos 01 ano 09 anos - -
024.154 | Imposto de Renda 10 anos 01 ano 09 anos - -
024.2 Férias
e Programacao/Alteracdo de Férias 05 anos 01 ano 04 anos - E -
¢ Notificagcdo de Férias Permanente Enquanto - P - -
o Relatério de Férias Ativo

Legenda: S =Sim /N = N&o/ O = Original / C = Cdopia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado




Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

024.3 Licengas

e Acidente em Servigo Permanente Enquanto - P - -

Adotante Ativo

o Afastamento do Cénjuge/Companheiro

e Atividade Politica

e Capacitacao Profissional

e Desempenho de Mandato Classista

e Doenga em Pessoa da Familia

o Gestante/ Maternidade

e Paternidade

e Prémio por Assiduidade

e Servigo Militar

e Tratamento de Interesses Particulares (licengca sem
vencimento)

e Tratamento de Saude (Inclusive Pericia Médica)

024.4 Afastamentos
e Para Depor Permanente Enquanto - P - -
e Para Exercer Mandato Eletivo Ativo

e Para Servir ao TRE

e Para Servir como Jurado

e Suspenséao de Contrato de Trabalho (CLT)

024.5 Reembolso de Despesas
024.59 Outros Reembolsos 08 anos apés a Até 08 anos apésa | - E -
aprovagao de aprovacao aprovacao de
contas das contas contas
024.9 Outros Direitos, Obrigagdes e Vantagens

Legenda: S =Sim /N =Nao / O = Original / C = Cépia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado



Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

L o |0
L Prazos 519 |38
Codigo Assunto / Documento Prazo e Ee s ‘g .TL; ob _
ECE ] Corrente Intermedidria aE-, E ?!-:3’ SEIVACOSs
o i a
024.91 Concessdes
e Alistamento Eleitoral Permanente Enquanto - P - -
e Casamento (Gala) Ativo
e Doacdo de Sangue
e Falecimento de Familiares (Nojo)
e Horario Especial para Servidor / Estudante ou Portador
de Deficiéncia
024.92 Auxilios
¢ Alimentacéo/Refeicéo 08 anos apds a Até 08 anos apésa | - E -
o Assisténcia Pré-Escolar/Creche aprovagdo de aprovagao aprovagéo de
e Fardamento/Uniforme contas das contas contas
¢ Auxilio a saude
¢ Moradia
e Vale-Transporte
025 Apuracao de Responsabilidade e Acao Disciplinar
025.1 Denuncias. Sindicancias. Inquéritos
025.11 Processos Disciplinares — Processos Administrativos
e Acumulacdo llicita de Cargos Permanente Enquanto - P - -
e Afastamento Preventivo Ativo
¢ Abaixo Assinado
¢ Inquérito Administrativo Permanente Enquanto - P - -
e Comisséo de Etica Ativo
e Ata de Constituicdo da Comisséo de Sindicancia
025.12 Penalidades Disciplinares
e  Adverténcia / Suspenséo / Demisséo Permanente Enquanto - P - -
. Destituicdo de Fungdo Comissionada Ativo
. Destituicdo de Cargo em Comisséo
e  Cassacdo de Aposentadoria

Legenda: S =Sim /N = N&o/ O = Original / C = Copia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado




Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

026 Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social
026.1 Beneficios

026.11 Seguro contra acidentes pessoais Permanente Enquanto - P - -
Ativo
026.12 Auxilios Previdenciérios
e Acidente Permanente Enquanto - P - -
« Funeral Ativo
e Doenca
¢ Natalidade
¢ Reclusédo
026.13 Aposentadoria Permanente Enquanto - P - -
Ativo
026.131 | Contagem de Tempo de Servigo Permanente Enquanto - P - -
Ativo
026.132 | Averbacéo de Tempo de Servigo Permanente Enquanto - P - -
Ativo
026.133 | Certid@o de Tempo de Servigo Permanente Enquanto - P - -
Ativo
026.14 Pensdes: Provisoria, Temporaria e Vitalicia Permanente Enquanto - P - -
Ativo
026.19 Outros Beneficios
026.191 | Adiantamentos a Servidores 10 anos Até quitagdo 10 anos - E -
da divida
029 Outros Assuntos Referentes & Pessoal
029.1 Horério de Expediente 02 anos 02 anos - - E -
(Inclusive Escala de Plant&o)

Legenda: S =Sim /N =Nao / O = Original / C = Cépia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado



Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

029.11 Controle de Frequéncia
e Livro de Ponto 52 anos 02 anos 50 anos
e Cartdo de Ponto
¢ Folhas de Ponto
e Abono de Faltas
e Cumprimento de Horas Extras
e Relatorio de Frequéncia
029.21 Miss6es Fora da Sede. Viagens a Servi¢o (No Brasil e no Exterior)
e Ajudas de Custo 08 anos apo6s a Até 08 anos apo6s a
e Diarias aprovacao de aprovacao aprovacao de
« Passagens contas das contas contas
e Prestagdes de Contas
e Relatdrios de Viagem
029.3 Incentivos Funcionais
029.31 Prémios
e Concessdo de Medalhas Permanente Enquanto -
¢ Diplomas de Honra ao Mérito Ativo
* Elogios
029.4 Acbes Trabalhistas. Reclamag¢des Trabalhistas Permanente Enquanto -
julgamento da
acado
029.5 Servicos Profissionais Transitorios: Autbnomos 52 anos Enquanto 52 anos
vigora a
prestagéo do
servigo
029.6 Movimentos Reivindicatdrios: Greves e Paralisagdes Permanente 01 ano -

Legenda: S =Sim /N =Nao / O = Original / C = Cépia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado




Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

L o |0
L Prazos 519 |38
Codigo Assunto / Documento Prazo e Ee s ‘g .TL; ob _
ECE ] Corrente Intermedidria aE-, E ?!-:3’ SENVEEOSS
a |E | O
030 Almoxarifado — Material de Consumo
Inclui todo o material que ndo recebe nimero de patriménio. Inclusive compra de combustivel e confecgdo de impressos
e Normas Permanente Enquanto - P - -
e Regulamentagdes vigora
e Diretrizes
e Procedimentos
031 Controle de Estoque
e Requisi¢@o de Material 05 anos 02 anos 03 anos - E -
e Documento de Saida de Material
e Documento de Entrada de Material
o Relatério de Movimentagéo de Almoxarifado — RMA
* Boletim mensal de controle de estoque
e Ficha de Movimentag&o de Material 05 anos Atualizavel 05 anos - -
032 Inventario Anual de Controle de Estoque 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - -
aprovacao de aprovacao aprovacao de
contas das contas contas
033 Cadastro de Fornecedores 05 anos 02 anos 03 anos - E - | Inclui Declaragéo das empresas optantes pelo Simples e
Declaragdo de entidades sem fins lucrativos.
e Atestado de Capacidade Técnica In Loco - - - E -
039 Outros Assuntos Referentes a Material
040 Patriménio
e Normas Permanente Enquanto - P - -
« Regulamentacdes vigora

e Diretrizes

e Procedimentos

Legenda: S =Sim /N = N&o/ O = Original / C = Cdopia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado




Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

L o |0
L Prazos 519 |38
Codigo Assunto / Documento Prazo e Ee s ‘g .TL; ob _
Prescricional Cormrente | Intermedidria g E ?‘-:” SENEeess
a |E | O
041 Bens Patrimoniais Imoveis
¢ Relatério de Movimentag&o de Bens Imoveis 08 anos apds a Até 08 anos apésa | - E -
aprovacgéao de aprovacao aprovacédo de
contas das contas contas
e Escrituras Permanente 01 ano - P - -
e Projetos / Plantas
041.1 Aquisicdo — Processo de Compra Permanente 01 ano - - -
041.2 Cesséo. Doagédo. Permuta Permanente 01 ano - - -
041.3 Locagdo. Arrendamento. Comodato 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E -
aprovacao de aprovacao aprovacao de
contas das contas contas
e Solicitagdo de Espaco Fisico In loco In loco - - E -
041.4 Alienacao (Inclusive Licitag6es)
041.41 |Venda Permanente 01 ano - P | - ‘ - ‘
041.5 Obras
04151 | Reforma. Recuperacdo. Restauracéo
e Projetos/ Plantas Permanente 01 ano - - -
041.52 | Construcéo Permanente 01 ano - - -
041.6 Servi¢os de Manutencéo (inclui Limpeza, Imunizagéo e Desinfestacdo de Ambientes).
e Solicitagéo de Servico ‘ 02 anos ‘ 02 anos ‘ - ‘ - ‘ E ‘ - ‘
041.7 Inventario (Inclusive RMBI)
« Relatério de Bens Iméveis ‘ Permanente ‘ 01 ano - ‘ P ‘ - ‘ - ‘
042 Veiculos
042.1 Aquisicéo - Processo de Compra 08 anos apos a Até 08 anos apdésa | - E - | Para veiculos nao adquiridos eliminar apés 01 ano.
(Inclusive Compra Por Importac&o) aprovacdo de | aprovacdo | aprovacéo de Antes da eliminagao os contratos deverio ser retirados para
contas das contas contas guarda permanente.
042.2 Cesséo. Doacdo. Permuta. Transferéncia 10 anos 01 ano 09 anos - E -

Legenda: S =Sim /N = N&o/ O = Original / C = Cdopia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado




Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

L o |0
L Prazos 519 |38
Codigo Assunto / Documento Prazo e Ee s ‘g .TL; ob _
Prescricional Cormrente | Intermedidria g E ?‘-:” SENEeess
a |E | O
042.3 Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. 05 anos Até alienagao 05 anos - -
Tombamento
042.4 Alienacao (Inclusive Licitagdes)
042.41 | Venda 08 anos apoés a Até 08 anos ap6ésa | - E -
(Inclusive Leil&o) aprovacdo de | aprovagdo | aprovacéo de
contas das contas contas
042.5 Acidentes. InfracGes. Multas 08 anos apos a Até 08 anos apés a | - E - | Para acidentes com vitimas, o prazo total de guarda é de 20
aprovacao de aprovacao aprovacéao de anos.
contas das contas contas
042.9 Outros Assuntos Referentes a Veiculos
042.91 | Controle de Uso de Veiculos 05 anos 02 anos 03 anos - E -
042.911 | Requisicao de Veiculo 05 anos 02 anos 03 anos - E -
042.912 | Autorizag@o para Uso Fora do Horério 05 anos 02 anos 03 anos - E -
042.913 | Estacionamento. Garagem 05 anos 02 anos 03 anos - E -
044 Material Permanente. Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos, ferramentas, maquinas etc.)
044.1 Empréstimo 10 anos Enquanto 10 anos - E -
vigora
044.2 Movimentag&o de Material Permanente
¢ Relatério de Movimentag&do de Bens Moveis - RMB ou | 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E -
RMBM aprovacao de aprovacao aprovacao de
e Termos de Responsabilidade Individual contas das contas contas Quando os termos forem anexos aos inventarios, 0s mesmos
serdo preservados permanentemente.
e Documento de Movimentag&o de Bens Materiais 02 anos 02 anos - - E - | Uma via fica anexada ao processo de pagamento.
¢ Documento de Entrada de Bens Patrimoniais
¢ Documento de Saida de Bens Patrimoniais
¢ Relatorio de Bens Mdveis 10 anos 02 anos 08 anos - E -

Legenda: S =Sim /N = N&o/ O = Original / C = Cdopia/ P = Permanente/ E = Eliminar / D = Digitalizado




Tabela de Temporalidade e Classificagcdo Documental

L o |0
L Prazos 519 |38
Codigo Assunto / Documento Prazo e Ee s ‘g .TL; ob _
Prescricional Cormrente | Intermedidria g E ?‘-:” SENEeess
a |E | O
044.3 Extravio. Roubo. Desaparecimento de Material Permanente
e Processo de apuragéo de responsabilidade Permanente Até 05 anos P - -
concluséo
044.4 Alienacao. Baixa de Material Permanente
044.41 | Venda (Inclusive Leil&o) 08 anos apoés a Até 08 anos apésa | - E -
aprovacao de aprovacao aprovacao de
contas das contas contas
044.42 | Cesséo. Doagéo. Permuta 10 anos 01 ano 09 anos - -
044.43 | Incorporacgédo / Distribuicao 08 anos apoés a Até 08 anos apésa | - -
aprovacédo de aprovacao aprovagao de
contas das contas contas
044.5 Instalagdo e Manutencéo Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalagéo, conservagao, recuperagdo e consertos de equipamentos e mobiliario.
044.6 Inventario de Material Permanente
e Termo de Responsabilidade Permanente 02 anos - P - -
e Livro de Inventério
049 Outros Assuntos Referentes a Patrimonio
049.1 Guarda e Seguranga
e Servicos de Vigilancia 08 anos apods a Até 08 anos apés a | - E -
aprovacao de aprovacao aprovacéao de
contas das contas contas
e Seguros 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E - | (inclusive de veiculos)
aprovacédo de aprovacao aprovacédo de
contas das contas contas
049.11 | Controle de Portaria
e Controle de Entrada e Saida de Pessoas, Materiais e 02 anos 02 anos - - E -
Veiculos
e Permissao p/ Entrada e Permanéncia Fora do Horario
de Expediente
e Controle de Entrega e Devolucé@o de Chaves
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049.2 Mudancas
049.21 Para outros Imoveis 08 anos apo6s a Até 08 anos ap6s a | - E -
aprovacéao de aprovacao aprovacéao de
contas das contas contas
049.22 Dentro do mesmo Imoével 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E -
aprovacao de aprovacao aprovacao de
contas das contas contas
050 Orcamento e Financas
e Normas Permanente Enquanto - P - - | Quando se tratar de cOpia, mas que no setor existe apenas
o Regulamentacdes vigora uma via, considerar como ORIGINAL (inclusive impressées
e Diretrizes via internet)
e Procedimentos
050.1 Auditoria Interna e Externa
o Relatério de Auditoria Permanente 01 ano - P - -
« Nota de Auditoria
e Acordédos
e Parecer Técnico
051 Orgcamento
051.1 Programacgdo Orcamentaria
051.11 Previsdo Orgcamentaria 02 anos 02 anos - - E -
051.12 Proposta Or¢camentaria Permanente 01 ano - P - -
051.13 Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD) 02 anos 02 anos - - E - | Incluem-se documentos referentes as metas e destinacéo de
recursos e receitas por fontes.
e Notas de Lancamento (consulta)
¢ Notas de Dotacdo Orcamentéria
051.14 Créditos Adicionais Crédito Suplementar. Crédito Permanente 01 ano - P - -

Especial. Crédito Extraordinario
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051.2 Execucgdo Orgamentaria
051.21 Descentralizagao de Recursos Distribuicdo Orgamentéria Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisdo, destaques, estornos e subvencgdes.
e Solicitagdo de repasse de verbas 08 anos apés a Até 08 anos apésa | - E -
aprovacéao de aprovacao aprovacéo de
contas das contas contas
051.22 Acompanhamento de Despesa Mensal | 08 anos apés a Até 08 anos apésa | - E -
(Pessoal/Divida) aprovagéo de aprovacao aprovacao de
contas das contas contas
051.23 Plano Operativo. Cronograma de Desembolso 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E -
aprovacéao de aprovacao aprovacao de
contas das contas contas
052 Financas
052.1 Nota de Empenho Estimativo 01 ano 01 ano - ‘ - ‘ E - ‘ Inclui Cépia de Nota de Empenho e Cépia de Nota Fiscal
052.2 Execucdo Financeira. Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.
052.21 Receita
e Taxas cobradas por servigos prestados 08 anos apés a Até 08 anos apésa | - E D
e Emolumentos e outras rendas arrecadadas aprovacdo de | aprovagdo | aprovacdo de
o Ressarcimento de Salario a mais contas das contas contas
052.22 Despesa
e Suprimento de fundos 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E D | Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e
« Pagamento de servicos basicos (inclui &gua, esgoto, | aprovacdode | aprovagdo | aprovagdo de de capital.
contas das contas contas Os documentos que ndo envolvam pagamentos serédo

gés, telefonia, luz e forca).

e Pagamento de Manutencao de Equipamentos (incluem

elevadores, ar condicionado, subestagdes, geradores).

e Pagamento de Assisténcia Técnica de Servicos de

Informatica

eliminados ap6s 01 ano.

Inclui manutencé@o de computadores, impressoras e redes e

comunicagéo de dados.
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052.23 Repasse e devolugéo de Verba/ Receita 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - -
. Devolugao de taxa de concurso aprovagao de aprovagao aprovacéo de
contas das contas contas
053 Fundos Especiais — Recursos 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E =
aprovacao de aprovacao aprovacao de
contas das contas contas
054 Estimulos Financeiros e Crediticios Permanente 01 ano - P - - | Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos
fiscais e investimentos.
055 Operagdes Bancérias
055.1 Conta Unica 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E D
aprovacéao de aprovacao aprovacéao de
contas das contas contas
055.2 Outras Contas: Tipo B, Ce D 08 anos apoés a Até 08 anos ap6ésa | - E D | (Inclusive Assinaturas Autorizadas e Extratos de Contas)
aprovagéo de aprovacao aprovacéao de
contas das contas contas
055.3 Ordem Bancéria 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E D
aprovacao de aprovacao aprovacéao de
contas das contas contas
¢ Relatério de Ordem Bancaria
055.4 Restituicdo de Créditos Bancarios 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E - | Inclui rendimentos de aplicacdes financeiras.
aprovagéo de aprovacao aprovacédo de
contas das contas contas
056 Balangos. Balancetes. Permanente 05 anos - - D
057 Tomada de Contas. Prestagéo de Contas. Permanente 05 anos - - D
058 Licitacdes. Permanente Enquanto - - D
vigora
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059 Outros Assuntos Referentes a Orcamento e Financas
059.1 Tributos (Impostos e Taxas) 08 anos apés a Até 08 anos apésa | - E -
aprovacao de aprovagao aprovacéao de
contas das contas contas
059.2 Notas Fiscais e Recibos avulsos 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E -
aprovacéao de aprovacao aprovacao de
contas das contas contas
060 Documentacao e Informagao
060.1 Publica¢des de matérias no Diario Oficial - DIO 08 anos apds a Até 08 anos apésa | - E D
aprovacéao de aprovacao aprovacao de
contas das contas contas
060.2 Publicacdo de matérias nos Boletins Administrativos, | 08 anos apds a Até 08 anos apésa | - E -
de Pessoal e de Servico aprovacéao de aprovacao aprovacao de
contas das contas contas
060.3 Publicacdo de matérias em outros periddicos 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E D
aprovagdo de aprovacao aprovacédo de
contas das contas contas
061 Documentacédo Bibliografica (Livros, Periédicos e Audiovisuais)
061.1 Normas e Manuais Permanente Enquanto - P - - | Incluem-se estudos e textos referentes a elaboracéo de
vigora metodologias e procedimentos técnicos adotados para o
tratamento da documentagéao bibliogréfica.
061.2 Catalogacéo. Classificagdo. Indexacéo 02 anos 02 anos - - E -
061.3 Inventario
¢ Relatdrio de Baixas Permanente 01 ano - P - - ‘
062 Documentacao Arquivistica: Gestdo de Documentos e Sistema de Arquivos
062.01 Normas e Manuais Permanente Enquanto - P - - | Incluem-se estudos e orientagdes referentes & elaboragéo de
vigora documentos, metodologias e procedimentos técnicos.
062.1 Producéo de Documentos. Levantamento. Fluxo Permanente 01 ano - P - -
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062.2 Protocolo: Recepcgdo, Tramitagdo e Expedi¢do de Documentos
062.21 e Livro de Protocolo e Ficha de Registro de Processo 05 anos 02 anos 03 anos - E - | Apos implantacao de sistema eletronico de protocolo, as
com Tramite informagdes devem ser cadastradas e os documentos
eliminados imediatamente.
062.22 Ficha de Registro de Processo sem tramite 02 anos 02 anos - - E -
e Guia de remessa de Processo
062.3 Classificagéo e Arquivamento
e Codigo de Classificagdo de Documentos Permanente Enquanto - P - -
vigora
062.4 Politica de Acesso aos Documentos Permanente 01 ano - P - -
062.41 Consultas. Empréstimos 01 ano ap6és a | 01 ano apds - - E -
devolugéo a devolugéo
062.5 Destinagdo de Documentos
062.51 Andlise. Avaliagdo. Selecao Permanente 01 ano - - -
e Tabelas de Temporalidade Documental Permanente Enquanto - - -
vigora
062.52 Eliminacao
e Termo de Eliminacédo Permanente 01 ano - P - -
e Listagens de Eliminacédo
o Editais de Ciéncia de Eliminagéo
062.53 Transferéncia. Recolhimento
e Guias Permanente 01 ano - P - -
e Termos de Transferéncia
o Relacdes
e Termos de Recolhimento
¢ Listagem Descritiva do Acervo (inventéario de caixa) Permanente Atualizavel - P - -
063 Documentacao Museolégica
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064 Conservacdo de Documentos
064.1 Desinfestagao. Higienizagdo 08 anos apo6s a Até 08 anos ap6s a | - E -
aprovacéao de aprovacao aprovacéao de
contas das contas contas
064.2 Armazenamento. Depdsitos. 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E -
aprovacao de aprovacao aprovacao de
contas das contas contas
064.3 Restauracao 08 anos apoés a Até 08 anos ap6s a | - E - | Inclusive encadernagéo.
aprovacéao de aprovagao aprovacgéao de
contas das contas contas
065 Informatica
065.1 Planos e Projetos Permanente Enquanto - P - -
vigora
065.2 Programas. Sistemas. Redes Permanente Enquanto - P - - | Inclusive Licenga e Registro de Uso e Compra
vigora
065.21 Manuais Técnicos (Exemplares Unicos) Permanente Enquanto - P - -
vigora
065.22 Manuais do Usuario (Exemplares Unicos) Permanente Enquanto - P - -
vigora
069 Outros Assuntos Referentes a Documentacéo e Informagao
070 Comunicagoes
e Normas Permanente Enquanto - P - -
e Regulamentactes vigora
e Diretrizes
e Procedimentos
071 Servico Postal. Inclui Servicos de Entrega Expressa — SEDEX
e Aviso de Recebimento 02 anos 02 anos - ‘ - ‘ E ‘ - ‘
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071.1 Servicos de Coleta, Transporte e Entrega de Correspondéncia Agrupada — Malote
e Guia de Remessa de Malote Expedida e Recebida — | 08 anos apds a Até 08 anos apésa | - E -
GRM aprovagéao de aprovagao aprovacéao de
contas das contas contas
071.2 Mala Oficial 08 anos apos a Até 08 anos apésa | - E -
aprovacao de aprovacao aprovacao de
contas das contas contas
071.9 Outros Servicos Postais 08 anos apoés a Até 08 anos apésa | - E -
aprovacédo de aprovagao aprovacgéao de
contas das contas contas
072 Servico Telefénico (Inclui instalagdo, manutengéo e reparos).
e  Autorizac&@o Para Ligagdes Interurbanas 02 anos 02 anos - - E -
e  Controle de LigagGes
072.1 e Listas Telefonicas. Agendas. - Atualizavel - - E - | A cada atualizagéo eliminar a anterior.
073 Correspondéncias Oficiais
073.1 Documentos Recebidos tipo 1
073.11 Apresentagdes. Comunicados e Informes. 01 ano 01 ano - - E -
Memorandos
073.12 Agradecimentos. Convites. Felicitagdes. Pésames 01 ano 01 ano - - E -
073.13 SolicitagGes Diversas 01 ano 01 ano - - E - | Ex: Solicitagéo para uso do Plenério, Solicitagéo de apoio ou
patrocinio para eventos. Solicitagdo de cOpias de Leis.
Solicitagdo para manifestagdo em sessao.
073.2 Documentos Recebidos tipo 2
073.21 Oficios do Poder Executivo Municipal e Estadual. 05 anos 01 ano 04 anos - E -
073.22 Oficios do Tribunal de Contas. Tribunal de Justica. 10 anos 01 ano 09 anos - E -
Ministério Publico. Promotoria
073.23 Oficios de outras Instituicdes 05 anos 01 ano 04 anos - E -
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073.3 Documentos Expedidos tipo 1
073.31 Apresentac¢6es. Comunicados e Informes. 01 ano 01 ano - - E -
Memorandos
073.32 Agradecimentos. Convites. Felicitag6es. Pésames 01 ano 01 ano - - -
073.33 Solicitagbes Diversas 01 ano 01 ano - - -
073.4 Documentos Expedidos tipo 2
073.41 Oficios ao Poder Executivo Municipal e Estadual. 10 anos 01 ano 09 anos - -
073.42 Oficios ao Tribunal de Contas. Tribunal de Justica. 10 anos 01 ano 09 anos - -
Ministério Publico. Promotoria
073.43 Oficios de outras Instituicdes 10 anos 01 ano 09 anos - E -
079 Outros Assuntos Referentes a Comunicagdes
090 Outros Assuntos Referentes a Administragcédo Geral
091 Acdes Judiciais Permanente Ativo - P - D ‘
100 Organizagédo e Suporte Parlamentar
110 Protocolo Legislativo
110.01 Projeto de Lei Permanente Ativo - P - D
110.02 Projeto de Decreto Legislativo Permanente Ativo - P - D
110.03 Projeto de Resolugéo Permanente Ativo - P - D
110.04 Projeto de Emenda a Lei Orgéanica Permanente Ativo - P - D
110.05 Mocdao. Voto de Pesar Permanente Ativo - P - D
110.06 Requerimentos Permanente Ativo - P - D
110.07 Indicacéo Permanente Ativo - P - D
120 Finalizacdo Legislativa
120.01 e Emenda a Lei Orgénica Permanente Enquanto - P - D
120.02 e Lei Vigora
120.03 e Resolucédo
120.04 e Decreto Legislativo
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130 Expediente do Plenario
e Controle de verificacdo de presenca dos Vereadores. Permanente Enquanto - P - D
e Controle de verificagdo nominal de votacao. Vigora

e Livro de Ata das Sessfes

e Livro de Posse dos Vereadores.

e Livro de Posse de Prefeito e Vice-Prefeito.

e Pedido de Renuncia

e Convocacgéao de Suplente

e Questdo de Ordem

e Processo Regimental.

e Convocacgéo de Sesséo Solene.

o Constituigdo de Comissao Parlamentar de Inquérito.

e Desconvocagédo de Sessdo Ordinaria.

o Justificativa de falta.

131 Pautas. Atas. Agendas Permanente Enquanto - P - D
Vigora
140 Expediente das Comissées
e Livro de Ata de Reunido. Audiéncias. Outros | Permanente Ativo - P - D
eventos da Comisséo.
150 Expediente da Corregedoria
e Processo de Denuncia. Permanente Enquanto - P - -
e Processo de Cassacdo de Vereador, de Prefeito ou de Vigora

Vice-Prefeito.
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160 Apanhamento Taquigréafico, Transcrigédo e Revisao
e Sesséo Ordinaria. Permanente Enquanto - P - D
e Sessdo Extraordinaria. Vigora

e Sessdo Solene.

e Sessdo Permanente.

e Sessdo Secreta.

« Registro de Audio e video de atividade Legislativa.

e Anais das Sess6es Plenarias (editados e publicados)

190 Outros assuntos referentes a Organizacdo e Suporte Parlamentar

191 Veto Permanente Enquanto = P = D
Vigora

900 Assuntos Diversos

990 Assuntos Transitorios

991 Controle de envio de Fax 02 anos 02 anos - - E -

992 Telegramas (Enviados e Recebidos) 02 anos 02 anos - - E -

999 Rascunhos. Cancelados 02 anos 02 anos - - E -
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