CAMARAMUNICIPAL DO

GCARPINA

CASADR,. MURILO SILVA

Mensagem Justificativa
Projeto de Lei n2 051/2024.

Carpina, 25 de novembro de 2024.

Aos Excelentissimos Senhores Vereadores,

Venho respeitosamente a presenca de Vossas Exceléncias propor o Projeto de
Lei em anexo que “Cria o Arquivo Publico no ambito da Camara de Vereadores do
Municipio de Carpina”.

A Constituicdo Federal de 1988, em seu art. 216, § 22, estabelece que “Cabem a
administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”; no mesmo
sentido complementa a Lei Federal de Arquivos n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que
dispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, que determina em seu
art. 12 o dever do Poder Publico em promover a gestdo documental e a protecdo
especial a documentos de arquivo, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informacao.

Sendo assim, conforme o0 nosso anseio na total aplicabilidade dos instrumentos
legislativos federais, bem como em observagao ao disposto na Lei Federal n2 12.527, de
2011 (Lei de Acesso a Informacdo), que assegurou amplo e imediato acesso as
informagdes publicas de maneira mais detalhada, com indiscutiveis repercussdes no
ambito dos municipios, bem como a Lei Federal n2 13.709/18 (Lei Geral de Protecdo de
Dados), que venho para disciplinar o tempo de guarda dos dados pessoais e o cuidado

gue deve existir no momento do seu descarte.

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

Dessa forma, a Presidente da Camara de Vereadores de Carpina, no uso das
atribuicdes que Ihe sdo conferidas por lei, apresenta, ante a supracitada casa, o presente
Projeto de Lei, para uma perfeita implantacdo sistémica da gestdo de documentos
arquivisticos no ambito da Camara, a servico do poder publico e dos municipes.
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Aguardamos a aprovagao do presente Projeto pela unanimidade dos seus
membros.

Respeitosamente,

Eraldo José do Nascimento

Presidente do Poder Legislativo Municipal

Joseildo Pereira de Melo

12 Secretario do Poder Legislativo Municipal

Severino Borges da Silva

22 Secretdrio do Poder Legislativo Municipal
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Projeto de Lei n° 051/2024

Dispde sobre a institui¢do do Arquivo Publico
e Tabela de Temporalidade Documental da
Cdmara Municipal de Carpina, Estado de
Pernambuco.

A Presidente da Camara Municipal de Carpina, no uso de suas atribuicdes legais
e normas contidas na Lei Organica Municipal, Regimento Interno da Camara Municipal,
e

CONSIDERANDO que é direito assegurado pela Constituicdo Federal o acesso a
informacao (art. 59, inciso XIV) e obrigacdo do Estado a gestdo da documentagao
governamental e a realizacdo das providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem (Constituicdo Federal, art. 216, § 29);

CONSIDERANDO que cabe ao Municipio definir, em legislacdo prdpria, regras especificas
para o cumprimento das determinagdes previstas na Lei federal n2 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que regula o acesso a informacdes;

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico dar protecdo especial aos documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacgéao (Lei federal n2 8.159/1991, art. 19);

CONSIDERANDO que a legislagdo municipal deve definir os critérios de organizagao e
vinculacdo dos arquivos municipais, bem como a gestdo e o acesso aos documentos (Lei
federal n.2 8.159/1991, art. 21);

CONSIDERANDO que interessa a toda a sociedade a preservacdao dos conjuntos
documentais que encerram valor probatério, informativo ou histérico e que constituem

o patrimonio documental da Camara Municipal de Carpina;

A MESA DIRETORA da Camara Municipal de Carpina, no uso das atribuicGes que lhe sdo
conferidas por Lei e considerando a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados
estabelecida pela Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, especialmente o
disposto no artigo 17, §49, e artigo 21, faz saber que aprova o seguinte:

CAPITULO |
e
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DO ARQUIVO PUBLICO

Art. 12 Fica instituido o Arquivo Publico da Camara Municipal de Carpina, vinculado ao
Departamento administrativo da propria Camara.

Art. 22 S3o atribuicdes do Arquivo Publico da Cdmara Municipal de Carpina:

I. formular a politica de gestdao de documentos e coordenar a sua implantagao no
ambito do Poder Legislativo Municipal;

Il. estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestdo e preservacdo de
documentos;

Ill. garantir o acesso as informagBes e arquivos no ambito da Camara Municipal,
observadas as restricdes legais eventualmente aplicaveis;

IV. coordenar a elaboracdo e atualizacdo de Planos de Classificacdo e de Tabela de
Temporalidade Documental da Camara Municipal;

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

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

VIll.autorizar as eliminagdes de documentos produzidos, recebidos e acumulados pela
Camara, desprovidos de valor permanente, em conformidade com o artigo 92 da
Lei Federal n? 8.159/1991;

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

IX. acompanhar e contribuir no desenvolvimento de programas de informatizacdo, na
gestdo de documentos digitais e na instalacdao de sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos.

Art. 32 Ao Arquivo Publico da Camara Municipal de Carpina, ficam subordinados
tecnicamente todos os arquivos e protocolos do Poder Legislativo Municipal, sem
prejuizo de sua subordinacao administrativa, com o objetivo de:

I. assegurar a gestdo sistémica de documentos e informacgdes, inclusive de
documentos digitais;

II. agilizar o acesso aos documentos e informacdes;
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Ill. assegurar a preservacao de documentos que encerram valor histdrico, probatério
e informativo;

IV. promover a integra¢do das atividades nos diversos SETORES/UNIDADES/ ORGAOS
da Camara Municipal.

Art. 42 A Camara Municipal de Carpina instituird a Comissdao de Avaliagdo de
Documentos e Acesso, grupo permanente e multidisciplinar, que sera nomeada por ato
préprio, com as seguintes atribuicoes:

I- orientar a identificacdo e avaliacdo de documentos, visando a elaboracdo e aplicacdo
de Planos de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos;

II- promover estudos e orientar a identificacao e classificagdo de documentos, dados e
informacdes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecao;

[ll- colaborar com os setores/unidades/drgdos da Camara Municipal no trabalho de
avaliagdo da massa documental acumulada;

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

V- auxiliar a implementagao da politica de acesso a informagdo no ambito da Camara
Municipal, nos termos da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011;

VI- atuar como instancia consultiva, sempre que provocada, sobre os recursos
interpostos relativos as solicitacdes de acesso a informacdes ndo atendidas ou
indeferidas.

Art. 52 A eliminag¢ao de documentos publicos do legislativo municipal sera realizada nos
moldes do art. 15 e seguintes desta Lei, conforme art. 92 da Lei Federal n2 8.159, de
1991, e de acordo com a resolucdo n? 7, de 20 de maio de 1997, do Conselho Nacional
de Arquivos — CONARQ.

§12 Os documentos de guarda permanente ndao poderdao ser eliminados apds a
microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducao, devendo ser
preservados de acordo com o disposto na legislacdo vigente.

§22 Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis.

Capitulo I

Do Plano de Classificagao de Documentos

Art. 62 O Plano de Classificacdo de Documentos é o instrumento utilizado para classificar

todo e qualquer documento de arquivo.
e
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Pardgrafo Unico. Entende-se por classificacdo de documentos a sequéncia das operacoes
técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os a fungao,
subfuncgao e atividade responsavel por sua produgao, recebimento ou acumulagao.

Art. 72 O Plano de Classificagdo de Documentos atribui para cada série documental um
codigo numérico de classificagao.

§ 12 0 cddigo de classificagao da série documental é a referéncia numérica que a associa
ao seu contexto de producdo, e é composto das seguintes unidades de informacao:

| - funcao;

I - subfuncao;

[l - atividade;

IV - série documental.

§ 29 Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental
produzido por um mesmo 6rgdao, em decorréncia do exercicio da mesma funcao,
subfuncdo e atividade e que resultam de idéntica forma de producdo e tramitacdo e
obedece a mesma temporalidade e destinacao.

Da Tabela de Temporalidade Documental

Art. 82 Fica instituida a Tabela de Temporalidade Documental da Camara Municipal de
Carpina, naforma do Anexo lll que faz parte integralmente desta Lei, como instrumento
fundamental da implementacao da gestdao documental, a fim de estipular o tempo de
guarda dos documentos.

Art. 92 A Tabela de Temporalidade Documental é um instrumento resultante da
avaliacdo dos documentos, que define prazos de guarda e a destinacdo dos documentos
gue compdem o acervo da Camara Municipal.

Pardgrafo Primeiro. Avaliacdo documental é o processo de andlise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de
guarda e de sua destinacao.

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

Art. 10 Fica determinado que a revisdo da Tabela de Temporalidade sera efetuada a
cada quatro anos, por Comissao a ser constituida com essa finalidade, cuja composicdo
serd designada mediante Portaria.
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Art. 11 A Tabela de Temporalidade Documental indica o tipo de documento, os prazos,
a guarda, a destinacdo dos documentos, bem como apresenta observa¢des quando
necessdrias a fundamentacao de cada tipo de documento, quando for necessario
elucidar para sua eficaz aplicagdo.

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

Art. 13 S3o documentos de arquivo todos os registros de informacao a que se refere a
presente Lei.

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

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

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

lll-consideram-se documentos permanentes: aqueles que esgotados os prazos de
guarda previstos nos incisos | e |l deste artigo, devem ser preservados, por forca das
informacgdes neles contidas, para a eficicia da acdo administrativa e legislativa, como
prova, garantia de direitos ou como fonte de pesquisa, com valor histdrico, probatério
e informativo que devem ser definitivamente preservados no Arquivo da Camara
Municipal.

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

Da Eliminagdao de Documentos de Guarda Temporaria

Art. 15 A eliminagao de documentos da Camara Municipal é decorrente do trabalho de
avaliacdo documental conduzido pela Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso
e devera ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta Lei.

Art. 16 Toda e qualquer eliminagao de documentos publicos que nao constem da Tabela
de Temporalidade Documental da Camara Municipal serd realizada mediante
autorizacdo da Comissdo de Avaliacao de Documentos e Acesso.
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Art. 17 O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de
"Termo de Eliminagcdao de Documentos”, conforme modelo constante do Anexo |, que
faz parte integrante desta Lei.

Paragrafo Unico. A destruicdo fisica dos documentos poderd ser feita por incineragao,
destruicdo mecanica, transformacdo em aparas ou por outro meio adequado ao critério
dos responsaveis pela manutencdo da avaliacdo de documentos, respeitando, inclusive,
a Lein 13.709/18 — Lei Geral de Prote¢do de Dados.

Capitulo I
Das Disposigoes Finas

Art. 18 Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma do art.
25 da Lei Federal n2 8.159, de 1991, e da sec¢do IV, do capitulo v, da lei n2 9.605, de 12
de fevereiro de 1998, aquele que desfigurar ou destruir, no todo ou em parte,
documento de valor permanente ou considerado, pelo Poder Publico, como de interesse
publico e social.

Art. 19 As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotacdes orcamentdrias
proprias.

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

Art. 21 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

Camara Municipal de Carpina, 25 de novembro de 2024.

Eraldo José do Nascimento

Presidente do Poder Legislativo Municipal

Joseildo Pereira de Melo

12 Secretario do Poder Legislativo Municipal

Severino Borges da Silva

292 Secretdrio do Poder Legislativo Municipal
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ANEXO |

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N¢ /

Aos dias do més de do ano de , a Camara

Municipal de Carpina, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de
Temporalidade Documental da Cadmara Municipal de Carpina/PE, procedeu a

elimina¢dao dos documentos abaixo relacionados:

Fungao:

Subfungao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n? de caixas ou
documentos):

Meio de eliminacdo e observacoes
complementares:

Carpina, em de de

Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Arquivo

Testemunha

Testemunha
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ANEXO Il

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE CARPINA

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




02.01.02.04 Oficio de encaminhamento de atestado de ébito




02.01.02.05 Oficio de renuncia do Prefeito
02.01.02.06 Oficio de solicitacdo de afastamento tempordrio do Prefeito ou Vice-prefeito
02.01.02.07 Oficio de solicitacdo de autorizagdo para ausentar- se do pais
02.01.02.08 Oficio de solicitagdo de licenca do Prefeito ou Vice- prefeito
02.01.02.09 Processo de Projeto de decreto legislativo de concessdo de licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito
02.01.02.10 Projeto de decreto legislativo de concessao de licenga ao Prefeito ou Vice- prefeito
Atividade: 02.01.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licen¢a do Vereador
Documentos: 02.01.03.01 Ato de declaragdo de extingdo do mandato de Vereador
02.01.03.02 Ato do Presidente de concessdo de licenga ao Vereador
02.01.03.03 Oficio de rentncia do Vereador
02.01.03.04 Processo de Projeto de resolugdo de concessdo de licenga ao Vereador
02.01.03.05 Projeto de resolugdo de concessao de licenga ao Vereador
02.01.03.06 Requerimento de licenga de Vereador
02.01.03.07 Resolugdo de concessdo de licenga ao Vereador
Atividade: 02.01.04 Eleicdo, composicao e alteracdo da Mesa Diretora
Documentos: 02.01.04.01 Ata de Sessdo Especial de eleicdo da Mesa Diretora
02.01.04.02 Ato de extingdo de mandato do cargo de membro da Mesa Diretora
02.01.04.03 Ato de constituicdo da Mesa Diretora
02.01.04.04 Ato de declaragdo de cargo vago na Mesa Diretora
02.01.04.05 Cédula nominada para eleigdao da Mesa Diretora
02.01.04.06 Livro de termos de posse da Mesa Diretora
02.01.04.07 Oficio de renuncia ao cargo da Mesa Diretora
02.01.04.08 Programa da Sessdo Especial
02.01.04.09 Relagdo de candidatos a Mesa Diretora e respectivos cargos
02.01.04.10 Requerimento de candidatura a Mesa Diretora
Atividade: 02.01.05 Indicagao e substitui¢ao de liderangas partidarias e de Governo
Documentos: 02.01.05.01 Ato de composi¢do de liderangas partidarias e de Governo
02.01.05.02 Oficio de alteracdo de lider de Governo a Mesa Diretora
02.01.05.03 Oficio de comunicagdo de alteracgdo de lideres e vice- lideres de bancada
02.01.05.04 Oficio de indicagao de lider de Governo a Mesa Diretora
02.01.05.05 Oficio de indicacdo de lideres de bancadas a Mesa Diretora
Atividade: 02.01.06 Composicao e alteragao das Comiss6es Permanentes
Documentos: 02.01.06.01 Ato de declaragao de cargo vago na Comissao Permanente
02.01.06.02 Ato de declaragdo de destituicdo de Membro de Comissdo Permanente
02.01.06.03 Ato de nomeagdo de membros das Comissdes Permanentes
02.01.06.04 Cédula de votacgdo para eleicdo de membro da Comissdo Permanente
02.01.06.05 Indicacdo da Bancada de membro para Comissdao Permanente
02.01.06.06 Oficio de solicitagdo de substituicdo de membro da Comissdao Permanente
02.01.06.07 Requerimento de licenga de membro da Comissdao Permanente
02.01.06.08 Requerimento de renincia de membro da Comissdo Permanente
Atividade: 02.01.07 Composicdo e alteragdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
Documentos: 02.01.07.01 Ato de composicdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
02.01.07.02 Cédula de votagdo para eleicdo de membro do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
Oficio da lideranga partidaria com indicagdo de membro para o Conselho de Etica e Decoro
02.01.07.03 Parlamentar
02.01.07.04 Quadro de representatividade partidaria
Atividade: 02.01.08 Realizagao das sessGes
Documentos: 02.01.08.01 Ata de Sessdo
02.01.08.02 Ato de designagdo de outro local para realizagdo de Sessao
02.01.08.03 Oficio de convocacgdo de Sessao
02.01.08.04 Oficio de autoriza¢do e designacao de local para realizagdo de Sessao




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




02.01.13.07

Resolucdo que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal

Atividade: 02.01.14 Apresentacao e recebimento das proposi¢oes
Documentos: 02.01.14.01 Abaixo-assinado para Projeto de lei de iniciativa popular
02.01.14.02 Certiddo do Cartério Eleitoral com numero de eleitores
02.01.14.03 Certiddo sobre requisito para a concretizagdo do objeto do Projeto de lei
02.01.14.04 Mensagem
02.01.14.05 Mensagem aditiva
02.01.14.06 Mogao articulada para Projeto de lei de iniciativa popular
02.01.14.07 Oficio de comunicagdo de resultado de Consulta Publica, Referendo ou Plebiscito
02.01.14.08 Oficio de encaminhamento da Mensagem
02.01.14.09 Projeto de lei
02.01.14.10 Requerimento de recurso para recebimento de Projeto de lei
02.01.14.11 Requerimento de solicitagdo de desarquivamento de Projeto de lei
Atividade: 02.01.15 Instrucao e deliberagao de Projetos de lei
Documentos: 02.01.15.01 Emenda ao Projeto de lei
02.01.15.02 Relatério de votagao do Projeto de lei
02.01.15.03 Oficio de devolugao do Projeto de lei
02.01.15.04 Oficio de solicitagao de devolugdo do Projeto de lei
02.01.15.05 Oficio de solicitacdo de inclusdo na ordem do dia
02.01.15.06 Processo de Projeto de lei
02.01.15.07 Redacao final ao Projeto de lei
02.01.15.08 Requerimento de pedido de vistas ao processo de Projeto de lei
02.01.15.09 Requerimento de retirada de tramitagao
02.01.15.10 Substitutivo ao Projeto de lei
Atividade: 02.01.16 Sanc¢do e veto
Documentos: 02.01.16.01 Autégrafo de Lei
02.01.16.02 Mensagem veto
02.01.16.03 Oficio de comunicagdo de rejei¢do ou manutengao de veto
Atividade: 02.01.17 Promulgacao e publicagao
Documentos: 02.01.17.01 Extrato de publicagdo de lei
02.01.17.02 Lei
Atividade: 02.01.18 Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execugdao Orgamentaria
Documentos: 02.01.18.01 Ata de audiéncia publica em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal
02.01.18.02 Balancete da receita e despesa mensal do Executivo
02.01.18.03 Balanco geral da Prefeitura
02.01.18.04 Oficio de encaminhamento de informagdes sobre a execu¢do orgamentaria
02.01.18.05 Oficio de encaminhamento do Balancete da Receita e Despesa Mensal do Executivo
02.01.18.06 Processo do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco de Prestagao de Contas da Camara
Processo do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco de prestagao de contas da
02.01.18.07 Prefeitura
02.01.18.08 Relatério das metas fiscais em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal
02.01.18.09 Requerimento de informagdes da execuc¢do orcamentaria
Atividade: 02.01.19 Julgamento das Contas
Documentos:
02.01.19.01 Decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco
Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento do parecer do Tribunal de
02.01.19.02 Contas do Estado de Pernambuco aos 6rgdos competentes
02.01.19.03 Parecer da Comissdo de Financgas e Orcamento relativo ao julgamento das contas
02.01.19.04 Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco
02.01.19.05 Processo de julgamento das contas
Projeto de decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do Estado de
02.01.19.06 Pernambuco




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

02.01.19.08 Relatério do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco

Atividade: 02.01.20 Fiscalizagdo dos Atos do Poder Executivo, dos 6rgaos colegiados e Vereadores

Documentos: 02.01.20.01 Ato de destituicdo de membro de Comissdo

02.01.20.02 Resolugdo de cassagdo do mandato

02.01.20.03 Oficio Informando sobre a ndo executoriedade de lei declarada inconstitucional

Oficio de solicitacdo de interpelagdo judicial por descumprimento de prazo correspondente ao

02.01.20.04 duodécimo

02.01.20.05 Oficio de solicitagdo de intervengdo no Municipio

02.01.20.06 Processo de apuragdo de Comissdao Parlamentar de Inquérito (CPI)

02.01.20.07 Processo de apurag¢do de Comissdo Processante

02.01.20.08 Processo de Projeto de resolugdo de cassagdo de mandato, suspensao ou outra sangao
02.01.20.09 Processo de Projeto de resolugdo de constituicdo de Comissdo Processante
02.01.20.10 Processo de Projeto de resolugdo de destituicdo do denunciado

02.01.20.11 Processo de Projeto de resolugdo de julgamento de recurso

02.01.20.12 Processo de representagao sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato municipal
02.01.20.13 Projeto de resolugdo de cassagdo de mandato, suspensdo ou outra sangao

02.01.20.14 Projeto de resolugao de constituicdo de Comissdo Processante

02.01.20.15 Projeto de resolugao de destituicdo do denunciado

02.01.20.16 Projeto de resolucdo de julgamento de recurso

02.01.20.17 Recurso

02.01.20.18 Registro de denuncia de ato de improbidade

02.01.20.19 Registro de denuncia de infragdo

02.01.20.20 Relatério final da Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)

02.01.20.21 Relatério final da Comissdo Processante

02.01.20.22 Representagdo contra o Prefeito

02.01.20.23 Representacgdo contra o Vice-prefeito

02.01.20.24 Representagao de destituicdo de membro de Comissao

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

02.01.20.27 Requerimento de convocagao de Secretdrio

02.01.20.28 Requerimento de informacdes ao Executivo

02.01.20.29 Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos de Comissao
02.01.20.30 Resolucdo de cassagdo de mandato, suspensao ou outra sangao

02.01.20.31 Resoluc¢do de constituicdao de Comissao Processante

02.01.20.32 Resolucdo de destituicdao de cargo do denunciado

02.01.20.33 Resolugdo de julgamento de recurso
Atividade: 02.01.21 Controle sobre o Vereador
Documentos: 02.01.21.01 Ata de reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
02.01.21.02 Livro de protocolo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
02.01.21.03 Oficio de convocacdo para reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
02.01.21.04 Parecer do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
Processo de apuragdo de representagdo contra Vereador ao Conselho de Etica e Decoro
02.01.21.05 Parlamentar
Processo de Projeto de resolugdo de instituicdo de Cédigo e Conselho de Etica e Decoro
02.01.21.06 Parlamentar
02.01.21.07 Projeto de resolugdo de instituigdo de Codigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
02.01.21.08 Registro de Presenca na ordem do dia da Sessdo ordindria ou extraordinaria
02.01.21.09 Registro de presencga na reunidao da Comissdao Permanente
02.01.21.10 Registro de presencga na Sessdo ordinaria ou extraordindaria
02.01.21.11 Relatério do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
02.01.21.12 Representacdo contra Vereador ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

02.01.21.13 Resolucdo de instituicdo de Codigo e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar




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

02.01.29.02

Oficio de convite de Sessdo solene




02.01.29.03 Programa de Sessao Solene
02.01.29.04 Registro audiovisual da Sessdo Solene
02.01.29.05 Requerimento de solicitagcdo de Sessdo Solene
Atividade: 02.01.30 Manifestacdo simbdlica do plenario
Documentos: 02.01.30.01 Mogao
02.01.30.02 Representacdo de outra Edilidade solicitando a manifestagdo da Camara
Atividade: 02.01.31 Audiéncia publica
Documentos: |02.01.31.01 Ata de audiéncia publica
02.01.31.02 Requerimento de solicitacdo de audiéncia publica
02.01.31.03 Relatdrio da audiéncia publica
Atividade: 02.01.32 Registro de manifestagdes memoriais e civicas
Documentos: 02.01.32.01 Projeto de resolugao de denominagao de Plenario, salas ou dependéncias da Camara
02.01.32.02 Projeto de resolugao de implantagdo de galerias na Camara Municipal
02.01.32.03 Projeto de resolugdo de denominacgdo de Plenario, salas ou dependéncias da Camara
02.01.32.04 Projeto de resolugao de implantagdo de galerias na Camara Municipal
02.01.32.05 Resolucdo de denominagdo de Plenario, salas ou dependéncias da Camara
02.01.32.06 Resolucdo de implantacdo de galerias na Camara Municipal
02.01.32.07 Livros de Boletins de Urnas de Votag¢des Carpina
02.01.32.08 Registros fotograficos
02.01.32.09 Registros fonograficos
Atividade: 02.01.33 Registro de a¢Oes de articulagdo parlamentar
Documentos: 02.01.33.01 Ato do Presidente de indicagdo de representantes na a¢do de articulagdo parlamentar
02.01.33.02 Dossié de agdo de articulagdo parlamentar
02.01.33.03 Processo de Projeto de resolugdo para autorizagdo de participagao em agao de articulagdo
parlamentar
02.01.33.04 Projeto de resolugao para autorizagdo de participagdao em agdo de articulagdo parlamentar
02.01.33.05 Resolugdo para autorizagdo de participagdo em agao de articulagdo parlamentar
Atividade: 02.01.34 Reestruturagao administrativa
Documentos: 02.01.34.01 Projeto de Resolugdo de reestruturagdo administrativa da Camara
02.01.34.02 Projeto de Resolugdo de reestruturagdo administrativa da Camara
Atividade: 02.01.35 Autorizagdo de acordos bilaterais
Documentos: 02.01.35.01 Projeto de Resolugdo para autorizagao de acordo bilateral
02.01.35.02 Resolugdo para autorizagdo de acordo bilateral
Atividade: 02.01.36 Oficializagdo de normas, procedimentos, servicos e Comissoes internas
Documentos: 02.01.36.01 Ato de regulamentac¢do administrativa
02.01.36.02 Projeto de resolugdo de criagdao de Comissdo Interna
02.01.36.03 Projeto de resolugao de regulamentacao administrativa
02.01.36.04 Resolucdo de criacdo de Comissdo Intena
02.01.36.05 Resolugdo de regulamentagdo administrativa
Atividade: 02.01.99 Outros Documentos
Documentos: 02.01.99.01 Ata de Reunido
02.01.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade
02.01.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
02.01.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Fungao: 03 DIRETORIA GERAL
Subfuncgdo: 03.01 N3o ha
Atividade: 03.01.01 Apoio a eventos
Documentos: 03.01.01.01 Oficio de autorizagdo para uso de espago da Camara
03.01.01.02 Oficio de solicitacdo de uso de espaco da Camara
03.01.01.03 Agenda de compromissos oficiais
Atividade: 03.01.02 Gestao Administrativa




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

Administrativas (Controladoria)




Documentos: Correspondéncia que presta ou solicita informagdes sobre auditoria, acompanhamento,
04.01.03.01 . . ~ . . .
avaliacdo e orientacdo de Atividades Administrativas

04.01.03.02 Agenda de Audiéncia e de Reunido

04.01.03.03 Convocacdo para Audiéncia e Reunido

Parecer Técnico referente a auditoria, acompanhamento, avaliagdo e orientagdo de Atividades
04.01.03.04 . .

Administrativas
04.01.03.05 Processo administrativo de acompanhamento da gestdo
04.01.03.06 Processo administrativo de auditoria
04.01.03.07 Processo administrativo de monitoramento da gestdo
04.01.03.08 Processo administrativo de prestagdo de contas
04.01.03.09 Processo administrativo de tomada de contas (pode ser gerado).

Processo referente a auditoria, acompanhamento, avaliagdo e orientacdo de Atividades
04.01.03.10 . .

Administrativas

Relatério referente a auditoria, acompanhamento, avaliacdo e orienta¢do de Atividades
04.01.03.11

Administrativas

04.01.03.12 Plano de Trabalho (calendario de trabalho)

Atividade: 04.01.99 Outros Documentos

Documentos: 04.01.99.01 Ata de Reunido

04.01.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da Unidade

04.01.99.03 Manual de Normas e Procedimentos

04.01.99.04 Documentos Administrativos Gerais

Fungao: 05 PROCURADORIA GERAL
Subfuncgdo: 05.01 N&o ha
Atividade: 05.01.01 Elaboragdo de Normas e Diretrizes referentes a Assessoria e Consultoria Juridica
Documentos: 05.01.01.01 Ato referente a Assessoria e Consultoria Juridica
05.01.01.02 Despacho referente a Elaboracdo de Normas e Diretrizes para a Assessoria e Consultoria Juridica
05.01.01.03 Estudo referente a Elaboragao de Normas e Diretrizes para a Assessoria e Consultoria Juridica
05.01.01.04 Instrucdo Normativa referente a Assessoria e Consultoria Juridica
05.01.01.05 Manual referente a Assessoria e Consultoria Juridica
Memorando referente a Elaboragdo de Normas e Diretrizes para a Assessoria e Consultoria
05.01.01.06 .
Juridica
Mensagem Eletronica referente a Elaboragdo de Normas e Diretrizes para a Assessoria e
05.01.01.07 . .
Consultoria Juridica
05.01.01.08 Oficio referente a Elaboracdo de Normas e Diretrizes para a Assessoria e Consultoria Juridica
Parecer Técnico referente a Elaboracdo de Normas e Diretrizes para a Assessoria e Consultoria
05.01.01.09 .
Juridica
05.01.01.10 Processo referente a Normatizacdo de Assessoria e Consultoria Juridica
Atividade: 05.01.02 Representacdo, Acompanhamento e Instrugdo de Agées Judiciais e Administrativas
Documentos: 05.01.02.01 Carta referente a Representa¢do, Acompanhamento e Instrucdo de A¢des Judiciais e

Administrativas

05.01.02.02 Certiddo de Transito em Julgado

05.01.02.03 Comunicado de Sentenca Judicial

Despacho referente a Representagdo, Acompanhamento e Instrugdo de A¢des Judiciais e

05.01.02.04 Administrativas

05.01.02.05 Mandado de Citagao

05.01.02.06 Mandado de Injuncdo

05.01.02.07 Mandado de Intimacao

05.01.02.08 Mandado de Notificagdo

05.01.02.09 Mandado de Seguranca

Memorando referente a Representagdo, Acompanhamento e Instru¢do de Ag¢des Judiciais e

05.01.02.10 Administrativas




Mensagem Eletronica referente a Representagdao, Acompanhamento e Instrugao de A¢Oes

05.01.02.11 Judiciais e Administrativas
05.01.02.12 Oficio de designacdo de Preposto
05.01.02.13 Oficio de Informagdo de decisdo Judicial
05.01.02.14 Oficio de Resposta a Mandado de Notificagdo
05.01.02.15 Oficio de Solicitagao de Informagao referente as AgGes Judiciais e Administrativas
05.01.02.16 Oficio de Solicitagao de Suspensdo dos efeitos da Sentenga
05.01.02.17 Ordem Judicial
Parecer Juridico referente a Representa¢do, Acompanhamento e Instrugdo de A¢Ges Judiciais e
05.01.02.18 Administrativas
05.01.02.19 Peticdo Inicial
05.01.02.20 Processo de Acompanhamento de A¢do Judicial
05.01.02.21 Processo de Atendimento de Requisi¢Ges, Ordens Judiciais ou Ordens Administrativas
Relatdrio referente a Representagdo, Acompanhamento e Instrugdo de A¢Ges Judiciais e
05.01.02.22 Administrativas
05.01.02.23 Sentenca Judicial
Atividade: 05.01.03 Consultoria Juridica a Administragdo
Documentos: 05.01.03.01 Parecer Técnico referente a Consultoria Juridica a Administracdo
05.01.03.02 Processo referente a Consultoria Juridica a Administracdo
05.01.03.03 Relatério referente ao Planejamento e a Formulagdo de Politicas de Pessoal
Atividade: 05.01.04 Assessoria Técnica e Juridica
Documentos: 05.01.04.01 Ato referente a Assessoria Técnica e Juridica
05.01.04.02 Estudo referente a Assessoria Técnica e Juridica
05.01.04.03 Instrucdo Normativa referente a Assessoria Técnica e Juridica
05.01.04.04 Parecer Técnico referente a Assessoria Técnica e Juridica
05.01.04.05 Processo referente a Assessoria Técnica e Juridica
05.01.04.06 Relatério referente a Assessoria Técnica e Juridica
Atividade: 05.01.99 Outros Documentos
Documentos: 05.01.99.01 Ata de Reunido
05.01.99.02 Relatdério Bienal das Atividades da Unidade
05.01.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
05.01.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Funcdo: 06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Subfuncgao: 06.01 N3o ha
Atividade: 06.01.01 Habilitagdo juridica e regularizagao fiscal
Documentos: 06.01.01.01 Alvard de licenga para localizagdo e funcionamento
06.01.01.02 Atestado de funcionamento do Corpo de Bombeiros
Comprovante de inscrigdo e de situagdao cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -
06.01.01.03 CNPJ
06.01.01.04 Ficha de Procedimentos em Vigilancia Sanitéria
Atividade: 06.01.02 Execuc¢ao, acompanhamento e avaliagao de atividades
Documentos: 06.01.02.01 Cronograma de atividades
06.01.02.02 Dossié de execucdo de projeto
06.01.02.03 Planejamento Estratégico
06.01.02.04 Relagdo de processos administrativos abertos
06.01.02.05 Processo de diarias
06.01.02.06 Relatério de acompanhamento de contrato
Atividade: 06.01.03 Formalizacdo de Acordos
Documentos: 06.01.03.01 Acordo Administrativo
06.01.03.02 Ajuste Administrativo
06.01.03.03 Carta referente a Formalizagdo de Acordos

06.01.03.04

Convénio Administrativo




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

06.02.05.06

Prontuario funcional




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

06.02.05.07 CAGED
06.02.05.08 Termo de compromisso de recebimento de cracha de identificacdo funcional
Atividade: 06.02.06 Elal::orafgﬁo de e)'(pe'dientes para posse, preenchimento de fungao, provimento de cargo,
vacancia e substituicao
Documentos: 06.02.06.01 Declaragdo negativa de admissdo de pessoal
06.02.06.02 Formulario de indicagdo e designacao de pessoal
06.02.06.03 Livro de termos de posse de servidores
06.02.06.04 Pedido de prorrogacao de prazo para exercicio do cargo
06.02.06.05 Pedido de prorrogacao de prazo para posse
06.02.06.06 Processo para provimento de cargo
06.02.06.07 Termo de recebimento de lista de documentos para posse
06.02.06.08 Termo de Posse
06.02.06.09 Termo de Adesdo ao Voluntariado
Atividade: 06.02.07 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 06.02.07.01 Aviso de férias
06.02.07.02 Escala de férias
06.02.07.03 Escala de licenga-prémio por assiduidade
06.02.07.04 Processo de aposentadoria
06.02.07.05 Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria
06.02.07.06 Processo de complementac¢do do valor de pensao
06.02.07.07 Processo de concessao de direitos e beneficios
06.02.07.08 Processo de concessdo e incorpora¢do de vantagens pecuniarias
06.02.07.09 Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico
06.02.07.10 Processo de inscrigdao no IPESC
06.02.07.11 Processo de pensdao mensal a beneficidrio de servidor publico
06.02.07.12 Quadro demonstrativo de pagamento de férias
06.02.07.13 Recibo de adiantamento da 12 parcela do 132 salario
06.02.07.14 Recibo de entrega de auxilio-alimentagdo
06.02.07.15 Recibo de entrega de vale- transporte
06.02.07.16 Recibo de gozo de férias
06.02.07.17 Recibo de pagamento de 132 saldrio
06.02.07.18 Recibo de pagamento de férias
06.02.07.19 Recibo de pagamento de férias em pecunia
06.02.07.20 Relagdo de funcionarios afastados
06.02.07.21 Relatdrio de auxilio-alimentagdo
06.02.07.22 Requerimento de alteragdo de data de gozo da licenga- prémio por assiduidade
06.02.07.23 Solicitacdo da 12 parcela do 132 saldrio
06.02.07.24 Solicitagdo de alteragdo de periodo de férias
06.02.07.25 Solicitacdo de férias
Atividade: 06.02.08 Avaliacao de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolugao funcional
Documentos: 06.02.08.01 Ata de reunido da comissdo de avaliagdao de desempenho
06.02.08.02 Dossié de avaliagao de funcionarios demitidos
06.02.08.03 Plano de desempenho das unidades da Camara
06.02.08.04 Processo de avaliagcdo de desempenho
06.02.08.05 Processo de avaliacdo de desempenho em estagio probatdrio
06.02.08.06 Recibo de entrega do formuldrio de avaliagdo de desempenho de servidor
06.02.08.07 Relatdrio dos processos avaliatérios
Atividade: 06.02.09 Contencioso disciplinar
Documentos: 06.02.09.01 Processo administrativo disciplinar
06.02.09.02 Processo administrativo para apuracao de abandono de cargo
06.02.09.03 Processo de apuracdo preliminar de falta disciplinar
06.02.09.04 Processo de revisdao de Processo administrativo disciplinar




06.02.09.05 Processo de revisdo de Processo administrativo para apurag¢ao de abandono de cargo

06.02.09.06 Processo de revisdao de Processo de sindicancia para apuracdo de falta disciplinar
06.02.09.07 Processo de sindicancia para apuragao de falta disciplinar
Atividade: 06.02.10 Recolhimento de encargos sociais e contribuigdes

Documentos: 06.02.10.01 Pedido de fusdo de contas de FGTS

06.02.10.02 Processo de recolhimento ao IPESC

06.02.10.03 Processo de recolhimento de contribui¢do para o Plano de Seguridade Social

Processo de recolhimento de contribui¢do para o regime proprio de previdéncia social do
06.02.10.04 S

municipio
06.02.10.05 Processo de recolhimento de contribuig¢do sindical

06.02.10.06 Processo de recolhimento do FGTS

06.02.10.07 Processo de recolhimento do PIS/PASEP

06.02.10.08 Recibo de entrega da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

06.02.10.09 Recibo de entrega de arquivos Conectividade Social

06.02.10.10 Relacdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS

06.02.10.11 Relagdo de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa

06.02.10.12 Relagdo de dados cadastrais para o FGTS

06.02.10.13 Relagdo de empregados para o FGTS

Atividade: 06.02.11 Registro de frequéncia

Documentos: 06.02.11.01 Comunicado de ocorréncias

06.02.11.02 Escala de servigo

06.02.11.03 Mapa de frequéncia

06.02.11.04 Memorando de convocacdo de prestagdo de servico extraordinario e horas- extras

06.02.11.05 Planilha com banco de horas

06.02.11.06 Planilha de controle de horas-extras

06.02.11.07 Quadro demonstrativo de registro de frequéncia

06.02.11.08 Relatério de frequéncia de vereadores
06.02.11.09 Registro de ponto
06.02.11.10 Relagdo de servidores com ocorréncias
Atividade: 06.02.12 Registro de atos de aposentadoria, pensao e disponibilidade
Documentos: 06.02.12.01 Relagdo de apostilas retificatdrias de vantagens decorrentes de decisdo judicial
06.02.12.02 Relagdo de atos concessoérios de aposentadoria
06.02.12.03 Relagdo de atos concessérios de complementagdo de proventos de aposentadoria
06.02.12.04 Relagdo de atos concessérios de complementacdo do valor de pensdo
06.02.12.05 Relagdo de atos concessoérios de pensdo dos servidores
Atividade: 06.02.13 Elaboracdo de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 06.02.13.01 Comprovante de declaragdo das contribuigdes a recolher a Previdéncia Social
06.02.13.02 Expediente de calculo de incorporacdo de vantagens pecuniarias
06.02.13.03 Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas
Formuldrio de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da folha de
06.02.13.04 pagamento
06.02.13.05 Formulario de autorizagdo de descontos em folha de pagamento
06.02.13.06 Guia de autorizagdo para consignacdo em folha de pagamento
06.02.13.07 Guia de cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento
06.02.13.08 Processo de compensagdo previdencidria
06.02.13.09 Processo de diferenga de vencimentos
06.02.13.10 Processo de estorno ou reposicao
06.02.13.11 Processo de inscrigao para consignacdo em folha de pagamento

06.02.13.12 Processo de pagamento a quem de direito

06.02.13.13 Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

06.02.13.14 Processo para pagamento de pensao parlamentar

Atividade: 06.02.14 Elaboragdo de folha de pagamento

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




06.02.14.02 Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos e pensionistas

06.02.14.03 Folha de pagamento

06.02.14.04 Oficio de solicitagdo de crédito bancario

06.02.14.05 Ordem de crédito complementar individual

06.02.14.06 Ordem de crédito das folhas de pagamento

06.02.14.07 Relagdo de crédito bancario

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

06.02.15.02 Certificado de Aprovacédo de InstalagGes - CAl

06.02.15.03 Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

06.02.15.04 Declaragdo das instalagdes

06.02.15.05 Dossié de campanha de prevengdo

06.02.15.06 Laudo ergondmico

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

06.02.15.08 Laudo técnico pericial de riscos ambientais

06.02.15.09 Livro de registro de atendimento médico

06.02.15.10 Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

06.02.15.11 Processo de sindicancia de acidente de trabalho

06.02.15.12 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

06.02.15.13 Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais - PPRA

06.02.15.14 Prontuario médico

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

06.02.15.16 Relatério do Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais - PPRA

Atividade: 06.02.16 Prevencgao de acidentes de trabalho

Documentos: 06.02.16.01 Ata de reunido da CIPA

06.02.16.02 Dossié da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA

06.02.16.03 Ficha de analise de acidentes

06.02.16.04 Ficha de informag&es para o Ministério do Trabalho - SSMT

06.02.16.05 Formuldrio de entrega de equipamento de protegao individual - EPI

06.02.16.06 Livro de inspegdo do trabalho

06.02.16.07 Mapa anual de acidentes de trabalho

06.02.16.08 Mapa de riscos

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

Documentos: 06.02.99.01 Ata de Reunido

06.02.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade




06.02.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
06.02.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Subfuncdo: 06.03 COORDENAGAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E INFRAESTRUTURA
Atividade: 06.03.01 Aquisicao de bens materiais, patrimoniais, servigos e obras
Documentos: 06.03.01.01 Processo de Fiscalizagdo e Pagamento
06.03.01.02 Solicitagdo de aquisi¢ao
Atividade: 06.03.02 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Documentos: 06.03.02.01 Cadastro de bens patrimoniais
06.03.02.02 Ficha de bem patrimonial
06.03.02.03 Inventario fisico de bens patrimoniais
06.03.02.04 Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais
06.03.02.05 Livro de registro de bens patrimoniais
Atividade: 06.03.03 Defesa de bens patrimoniais
Documentos: 06.03.03.01 Certificado de garantia de bens patrimoniais
06.03.03.02 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
Atividade: 06.03.04 Registro da movimentagao de bens patrimoniais
Documentos: 06.03.04.01 Termo de compromisso de devolugdo de bem patrimonial
06.03.04.02 Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial
06.03.04.03 Termo de responsabilidade por bens patrimoniais
06.03.04.04 Termo de transferéncia de bem patrimonial
Atividade: 06.03.05 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
Documentos: 06.03.05.01 Expediente de encaminhamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso para Prefeitura
Atividade: 06.03.06 Verificagdo de estoque e distribuicao
Documentos: 06.03.06.01 Balancete de material de almoxarifado
06.03.06.02 Balan¢o de material de almoxarifado
06.03.06.03 Cadastro de material de almoxarifado
06.03.06.04 Formuldrio de previsdao de consumo de material
06.03.06.05 Formulario provisdrio de requisicdo de material
06.03.06.06 Inventdrio fisico de material de almoxarifado
06.03.06.07 Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
06.03.06.08 Lista de materiais de almoxarifado
06.03.06.09 Nota de saida de material de almoxarifado
06.03.06.10 Planilha de controle de fornecimento de material por contrato
06.03.06.11 Relatdrio de controle de saida de material de almoxarifado
06.03.06.12 Relatério financeiro de entradas
06.03.06.13 Requisicdo de material de almoxarifado
Atividade: 06.03.07 Recebimento e conferéncia
Documentos: 06.03.07.01 Nota fiscal (via)
Atividade: 06.03.08 Arrolamento e baixa de materiais de consumo
Documentos: 06.03.08.01 E);?:c:’ifer}':tﬂfaencaminhamento de materiais de consumo excedentes, inserviveis ou em desuso
Atividade: 06.03.09 Recepgao e controle de portaria
Documentos: 06.03.09.01 Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente
06.03.09.02 Formuldrio de controle de entrada e saida de funciondrios, servidores ou prestadores de servigo
06.03.09.03 Registro de achado ou perdido
06.03.09.04 Registro de entrada e saida de visitantes
06.03.09.05 Relagdo de achados e perdidos
06.03.09.06 Relatdrio de visitas aos setores e gabinetes
Atividade: 06.03.10 Vigilancia do edificio, das instalacdes e equipamentos
Documentos: 06.03.10.01 Livro de registro de ocorréncias relacionadas a seguranga




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

06.04.99.03

Manual de Normas e Procedimentos




06.04.99.04 Documentos Administrativos Gerais

Subfuncdo: 06.05 ARQUIVO CENTRAL

Atividade: 06.05.01 Normalizagdo das atividades de arquivo

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

Atividade: 06.05.02 Autuacao e protocolo

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

Atividade: 06.05.03 Classificagao de documentos

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

Atividade: 06.05.04 Distribuicdao e acompanhamento do tramite

Documentos: 06.05.04.01 Tabela de controle de tramitacao
06.05.04.02 Relagdo de remessa de documentos
06.05.04.03 Requisi¢do de processo

Atividade: 06.05.05 Avaliagao e destinagao de documentos

Documentos: 06.05.05.01 Dossié relativo aos trabalhos da Comissado de Avaliagdao de Documentos de Arquivo

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

06.05.05.02 documentos
06.05.05.03 Tabela de temporalidade de documentos

Atividade: 06.05.06 Arquivamento de documentos

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

Atividade: 06.05.07 Eliminacdo de documentos

Documentos: 06.05.07.01 Expediente de elimina¢do de documentos

Atividade: 06.05.99 Outros Documentos

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

Subfuncdo: 06.06 COORDENAGAO DE LICITAGOES E CONTRATAGOES

Atividade: 06.06.01 Licitagao e administracao de contratos

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




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

06.06.99.04

Documentos Administrativos Gerais




Subfungdo: 06.07 PROTOCOLO
Atividade: 06.07.01 Protocolo
Documentos: 06.07.01.01 Registro de Protocolo Geral
06.07.01.02 Protocolo de Balancetes
Atividade: 06.07.02 Controle de correspondéncias de conteudos rotineiros
Correspondéncias de encaminhameto de documentos, de envio ou solicitagdo de informagdes
Documentos: 06.07.02.01 de conteudos rotineiros que dizem respeito a gestdo administrativa no Poder Legislativo, tais
como: cartas, memorandos, e-mails, oficios, declara¢cGes entre outros
Atividade: 06.07.99 Outros Documentos
Documentos: 06.07.99.01 Ata de Reunido
06.07.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade
06.07.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
06.07.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Subfuncdo: 06.08 TELEFONIA
Atividade: 06.08.01 Controle de servigos de telecomunicagoes
Documentos: 06.08.01.01 Lista de ramais internos
06.08.01.02 Registro de controle de ligagGes
Atividade: 06.08.99 Outros Documentos
Documentos: 06.08.99.01 Ata de Reunido
06.08.99.02 Relatdério Bienal das Atividades da Unidade
06.08.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
06.08.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Subfuncdo: 06.09 COORDENAGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Atividade: 06.09.01 Desenvolvimento implementagao e controle de sistemas de informatica
Documentos: 06.09.01.01 Base de dados
06.09.01.02 Folha de codificagdo de programa de computador
06.09.01.03 Manual de instalacdo e configuragdo de programa de computador desenvolvido pela Camara
06.09.01.04 Manual de usuario de programa de computador desenvolvido pela Camara
06.09.01.05 Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo
06.09.01.06 Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica
06.09.01.07 Projeto de desenvolvimento de programa de computador
06.09.01.08 Projeto de implantac¢do ou alteragao de rede
06.09.01.09 Projeto de Tecnologia da Informagédo e Comunicagdo
06.09.01.10 Relatério de acompanhamento de projeto de tecnologia da informagdo e comunicagao
06.09.01.11 Relatério de desenvolvimento de programa de computador
06.09.01.12 Relatério de estatistica de acesso
Atividade: 06.09.02 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos: 06.09.02.01 Dicionario de dados
06.09.02.02 Mapa de arquitetura de rede
06.09.02.03 Pedido de autorizacdo de acesso a rede, arquivos e bases de dados
Registro de acesso e alteragdo em sistema de infraestrutura do ambiente de Tecnologia da
06.09.02.04 Informacgo
06.09.02.05 Registro de conexdo a Internet
06.09.02.06 Relagdo de IP de rede, computador e usuario
06.09.02.07 Relatdrio técnico de vistoria
06.09.02.08 Termo de concessdo e controle de senha de acesso
Atividade: 06.09.03 Manuteng¢ao de equipamentos e instalacdo de programas
Documentos: 06.09.03.01 Certificado de autenticidade de programa de computador
06.09.03.02 Certificado de garantia de equipamentos e de programas de computador
06.09.03.03 Contrato de licenca de uso de programa de computador
06.09.03.04 Ficha de inventdrio de programa de computador




06.09.03.05 Formuldrio de requisi¢cdo de servigos técnicos
06.09.03.06 Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica
06.09.03.07 Registro de programa de computador
06.09.03.08 Relatério de revisdo técnica
06.09.03.09 Relatério geral do equipamento
06.09.03.10 Relatério técnico de servigos
06.09.03.11 Requisi¢do de servigos técnicos
06.09.03.12 Questionario aos usudrios sobre necessidade de recursos de Tl
06.09.03.13 Declaracgdo de retirada de equipamento para manutencgdo
06.09.03.14 Termo de responsabilidade de backup
Atividade: 06.09.04 Controle de restricao de acesso
Documentos: 06.09.04.01 Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e informagdes classificadas e desclassificadas
06.09.04.02 Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas
06.09.04.03 Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas
06.09.04.04 Termo de Classificagdo de Informagédo - TCI
06.09.04.05 Termo de Reavaliagdo de Informacdo - TRI
Termo de Responsabilidade pela obtencdo de acesso a documentos, dados e informagdes
06.09.04.06 pessoais de terceiros - TR
06.09.04.07 Termo de acesso e uso de assinatura eletronica em sistemas
06.09.04.08 Termo de responsabilidade de usuario por equipamento de informatica
06.09.04.09 Termo de utilizagdo de conta de e-mail institucional
Atividade: 06.09.05 Outros Documentos Técnicos
Documentos: 06.09.05.01 Termo de cooperagdo técnico-institucional
06.09.05.02 Termo de referéncia para aquisicdo de equipamentos e sistemas
06.09.05.03 Relatdrio Técnico Orientativo de Seguranca da Informacdo
06.09.05.04 Estudos e projetos técnicos
06.09.05.05 Declaragdo de posse de equipamento
Atividade: 06.09.99 Outros Documentos
Documentos: 06.09.99.01 Ata de Reunido
06.09.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade
06.09.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
06.09.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Funcdo: 07 DIRETORIA FINANCEIRA
Subfuncgao: 07.01 N3o ha
Atividade: 07.01.01 Fixa¢do de diretrizes da politica or¢gamentaria e financeira
Documentos: 07.01.01.01 Ato da Mesa Diretora que dispde sobre orgamento anual
07.01.01.02 Oficio de encaminhamento de Ato da Mesa Diretora que dispde sobre orgamento anual
Atividade: 07.01.02 Elaboragdo de orgamento anual
Documentos: 07.01.02.01 Dossié de previsdo orgamentaria
Atividade: 07.01.03 Elaboragdo de alterag6es orgamentarias
Documentos: 07.01.03.01 Ato da Mesa Diretora que disp&e sobre altera¢cdo de orgamento anual
07.01.03.02 Dossié de alteragdo de orcamento anual
07.01.03.03 Oficio de solicitagdo de alteragdo orgamentdria
Atividade: 07.01.04 Acompanhamento da execug¢do orgamentaria e financeira
Documentos: 07.01.04.01 Programacdo da despesa or¢gamentaria
07.01.04.02 Programacao e alteragao financeira de desembolso
07.01.04.03 Tabela de reprogramacao financeira
07.01.04.04 Relatoérios Resumidos de Execugdo Orgamentaria
07.01.04.05 Relatérios de Gestao Fiscal
07.01.04.06 Anexos Obrigatérios da Lei n2 4.320/64
07.01.04.07 Impacto Financeiro para criagdo de novas despesas




Atividade: 07.01.05 Reserva de recurso, empenho e liquidagdao da despesa
Documentos: 07.01.05.01 Nota de empenho
07.01.05.02 Nota de liquidagdo
07.01.05.03 Nota de reserva
07.01.05.04 Ordem bancdria
07.01.05.05 Ordem de pagamento de empenho
07.01.05.06 Nota de Anulagdo de empenho
07.01.05.07 Nota de Anulagdo da Liquidagdo
07.01.05.08 Nota de Anulagdo de Pagamento
07.01.05.09 Nota de Despesa Extra orgamentaria
07.01.05.10 Nota de Anulagdo da Despesa Extraor¢amentaria
07.01.05.11 Relatdrio de empenhos emitidos
07.01.05.12 Relatoério de empenhos Anulados
07.01.05.13 Relatério de empenhos Liquidados
07.01.05.14 Relatério de empenhos pagos
07.01.05.15 Relatério de despesa extraorgamentaria emitida
Atividade: 07.01.06 Adiantamento de despesas
Documentos: 07.01.06.01 Balancete de despesas com adiantamento
07.01.06.02 Memorando de solicitagdo de adiantamento para despesas
07.01.06.03 Processo de adiantamento
07.01.06.04 Relagdo de adiantamentos concedidos
Atividade: 07.01.07 Prestacdo de contas e controle interno
Documentos: Parecer relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de
07.01.07.01 Pernambuco
07.01.07.02 Plano operativo anual de controle interno
07.01.07.03 Processo de prestagao de contas
07.01.07.04 Processo de prestacao de contas de adiantamento
07.01.07.05 Prociesso de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco nas contas
da Camara
07.01.07.06 Recibo de encaminhamento de dados contadbeis para o Sistema do Tesouro Nacional - SISTN
07.01.07.07 Recibo de envio de informagdes mensais para o sistema SGTA - SC
07.01.07.08 Relatdrio de controle interno
07.01.07.09 Relatdrio de gestdo fiscal
07.01.07.10 Relatdrio relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco
07.01.07.11 Relatério resumido da execugdo orgamentaria
07.01.07.12 Recibo de Entrega da Declaragdo de Débitos e Créditos Tributdrios Federais — DCTF
Recibo de Entrega da Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios -
07.01.07.13 DCTFweb
07.01.07.14 Recibo e Declaragdo Completa da Declaragdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte — DIRF
07.01.07.15 Protocolo de Envio dos Arquivos da GFIP/SEFIP
Recibo de Entrega de Declaragdo de Servicos Tomados — Livro Eletrénico do Municipio de
07.01.07.16 Carpina
07.01.07.17 Relatério de Prestacdo Anual de Contas de Gestdo — IN 20/2015
Atividade: 07.01.08 Pagamento de despesas especificas
Documentos: 07.01.08.01 Expediente de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
07.01.08.02 Expediente de pagamento ao IPESC
07.01.08.03 Expediente de pagamento ao PIS/PASEP
07.01.08.04 Expediente de pagamento ao regime proprio de previdéncia social do municipio
07.01.08.05 Expediente de pagamento de anuidade de érgdos ou entidades de classe
07.01.08.06 Expediente de pagamento de condominio
07.01.08.07 Expediente de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar




07.01.08.08 Expediente de pagamento de FGTS
07.01.08.09 Expediente de pagamento de honorarios
07.01.08.10 Expediente de pagamento de impostos e taxas
07.01.08.11 Expediente de pagamento de indenizagdo
07.01.08.12 Expediente de pagamento de INSS
07.01.08.13 Expediente de pagamento de restituicao
07.01.08.14 Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo
07.01.08.15 Relatérios Gerenciais para integragdo orgamentaria e contabil da folha de pagamento
07.01.08.16 Processo de adiantamento para despesas de pronto pagamento
Atividade: 07.01.09 Controle da receita
Documentos: 07.01.09.01 Processo de aplicagdo financeira
Atividade: 07.01.10 Controle da Contabilidade
Documentos: 07.01.10.01 Balancete analitico
07.01.10.02 Balango financeiro
07.01.10.03 Balango orcamentario
07.01.10.04 Balango patrimonial
07.01.10.05 Boletim de caixa e de bancos
07.01.10.06 Extrato bancario
07.01.10.07 Guia de recolhimento ao IPESC
07.01.10.08 Guia de recolhimento ao regime proprio de previdéncia social do municipio
07.01.10.09 Guia de recolhimento de contribui¢do sindical
07.01.10.10 Guia de recolhimento de FGTS
07.01.10.11 Comprovante de repasse ao tesouro Municipal
07.01.10.12 Guia de recolhimento de INSS
07.01.10.13 Guia de recolhimento do PIS/PASEP
07.01.10.14 Livro diario
07.01.10.15 Livro razao
07.01.10.16 Nota fiscal
07.01.10.17 Oficio de devolugdo de duodécimo ndo utilizado no exercicio
07.01.10.18 Balancete Mensal para apresentac¢do ao plenario da Camara
07.01.10.19 Relatdrio das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstragdes contabeis e seus
resultados
07.01.10.20 Relatério de conciliagdo bancaria
07.01.10.21 Relatério de conciliagdo contdbil
07.01.10.22 Resumo da depreciagdo mensal por conta patrimonial
07.01.10.23 Relatério em ordem cronolégica de pagamentos
07.01.10.24 Talondrio
07.01.10.25 Balancete Mensal para Consolidagdo das Contas do Municipio
Atividade: 07.01.99 Outros Documentos
Documentos: 07.01.99.01 Ata de Reunido
07.01.99.02 Relatério Bienal das Atividades da Unidade
07.01.99.03 Manual de Normas e Procedimentos
07.01.99.04 Documentos Administrativos Gerais
Fungio: 08 COORDENACAO DE COMUNICACAO SOCIAL
Subfuncgdo: 08.01 N3o ha
Atividade: 08.01.01 Compilacdo de noticias sobre a Camara e Vereadores
Documentos: 08.01.01.01 Clipping
Atividade: 08.01.02 Divulgacao das ac¢oes institucionais
Documentos: 08.01.02.01 Credencial de imprensa
08.01.02.02 Formuldrio de credenciamento de imprensa
08.01.02.03 Mala direta
08.01.02.04 Noticia




08.01.02.05

Pauta para a imprensa

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




Correspondéncias que prestam ou solicitam informag¢6es ou encaminham documentos

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

08.01.99.04

Documentos Administrativos Gerais







01 PLENARIO (FUNCAO)
01.01 N3o ha (SUBFUNGAO)

ANEXO Il

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA

CAMARA MUNICIPAL DE CARPINA

(ATIVIDADES FIM E MEIO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.01.01 Programacio/apresentacdes (eventos Planejamento, programacio
~ 01.01.01.01 . . 5 5 P . ! _
Gestdo de de cunho administrativo) reservar discursos,palestras e apresentagoes.
Eventos s o -
Até o Inclui solicitagdo de organizagdo de
01.01.01.02 | Apoio a realizagdo de eventos transito em 10 Eliminar evento (abertura de exposicdes,
iuleado das langamento de frentes
julg parlamentares,seminarios, palestras,
Contas
etc.)
Inclui solicitagdo de organizagdo de
01.01.01.03 {-\pop a‘ realllza(;ao de programas 4 i Eliminar programas de participagdo da
institucionais sociedade,como Parlamento Jovem,
etc. Ndo inclui processos que envolvam
pagamento.
Inclui cépia do original entregue ao
N - ~ o lici &
01.01.01.04 | Solicitagdo de certiddo/declaragdo 1 - Eliminar 50 |c.|ta~nte ou tamtfem ? . .
Certiddo/Declaragdo original que ndo
foi retirada pelo solicitante.
. . . Inclui as caixas-memaria de exposi¢do
01.01.01.05 | Dossié de registros de exposi¢cdes 1 - Preservar . posie
eeventos culturais




01 PLENARIO (FUNCAO)
01.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA ~ " N
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.01.02 Solicitaciio de recencio para visita Inclui solicitagdes internas e
Visitas 01.01.02.01 Jiada ¢ pgaop 2 - Eliminar externaspara recepgio de publico
Guiadas & em visitas guiadas.
01.01.02.02 | Livro de presenga em visitas guiadas 1 - Eliminar
01.01.99 01.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros o L
Relatdrio Bienal das Atividades da
Documentos 01.01.99.02 Unidade 2 2 Preservar
. A vigénci - | a
01.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar vigencia esgota-se com a alteragdo
do documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e
01.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Despachos Emitidos e

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




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

i PRAZO DE GUARDA B . B
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.01
Instalagéo do Ata da diplomagdo dos candidatos Trata-se de copia. A Diplomagdo dos
02.01.01.01 1 - P P . .
Governo Local, eleitos reservar eleitos é atribuigdo da Justica Eleitoral.
Estruturagdo e
Func!on?mento 02.01.01.02 | Ata de Sessdo solene de posse 1 - Preservar
dos Orgaos
Colegiados 5 anci
02.01.01.03 Ato de declara.cao de vacancia de 1 ) Preservar
cargo do Prefeito
02.01.01.04 Ato de declaragdo de vacancia de 1 i Preservar
cargo do Vereador
02.01.01.05 Ato de dec!ara(;ao d.e vacancia de 1 i Preservar
cargo do Vice- prefeito
A vigéncia esgota-se com o fim do
mandato do titular. Trata-se de cépia. A
02.01.01.06 | Certidao de votagdo de candidato Vigéncia - Eliminar emissdo da Certiddo é feita pela Justica
Eleitoral. Integra Dossié de titular de
mandato.
Combrovante de A vigéncia esgota-se com o fim do
02.01.01.07 . P R Vigéncia 8 Eliminar mandato do titular. Integra Dossié de
desincompatibilizagdo .
titular de mandato.
s A - A vigénci ta- t
02.01.01.08 | Declaragdo de Imposto de Renda Vigéncia - Eliminar vigencia esgota-se com o apensamen ©
do documento na Pasta Funcional.
02.01.01.09 Decla.ragao .de recusa de posse de 1 ) Preservar
Prefeito eleito
02.01.01.10 Declaragdo d.e recusa de posse de 1 i Preservar
Vereador eleito
02.01.01.11 D.eclaragac.) de re.cusa de posse de 1 i Preservar
Vice-prefeito eleito
02.01.01.12 | Declaragdo Publica de Bens Vigéncia - Preservar Avigencia esgota—se com o fim do
mandato do titular.
A vigéncia esgota-se com o fim do
mandato do titular. Trata-se de cépia. A
02.01.01.13 | Diploma de Prefeito Vigéncia - Eliminar emissdo do Diploma é feita pela Justica
Eleitoral. Integra Dossié de titular de
mandato.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
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. PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02~01'0{ A vigéncia esgota-se com o fim do
Instalagdo do mandato do titular. Trata-se de cépia. A
Governo L(~)cal, 02.01.01.14 | Diploma de Suplente Vigéncia - Eliminar emiss3o do Diploma é feita pela Justica
Estruturacdo e Eleitoral. Integra Dossié de titular de
Funcionamento mandato.
dos Orgios
Colegiados A vigéncia esgota-se com o fim do
mandato do titular. Trata-se de cépia. A
02.01.01.15 | Diploma de Vereador Vigéncia - Eliminar emissdo do Diploma é feita pela Justica
Eleitoral. Integra Dossié de titular de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o fim do
mandato do titular. Trata-se de cépia. A
02.01.01.16 | Diploma de Vice-prefeito Vigéncia - Eliminar emissdo do Diploma é feito pela Justica
Eleitoral. Integra Dossié de titular de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o fim do
02.01.01.17 | Dossié de titular de mandato Vigéncia - Eliminar mandato. Trata-sg de reuniao de copias
de documentos e informagdes
relacionadas ao titular de mandato.
Livro de compromisso de posse do
02.01.01.18 | Prefeito, do Vice- prefeito e de Vigéncia - Preservar A vigéncia perdura até completar o livro.
Vereadores
02.01.01.19 | Registro de Declaracdo Piblica de Vigéncia - Preservar
Bens
02.01.01.20 Oficio de convocagao de suplente de 1 ) Preservar
Vereador
. o i A vigéncia esgota-se com o fim do
f I
02.01.01.21 \(/)oltgoé(:)e solicitagdo de certiddo de Vigéncia - Eliminar mandato do titular. Trata-se copia.
¢ Integra Dossié de titular de mandato.
02.01.01.22 | Programa de Sessdo Solene de Posse 1 - Eliminar
02.01.01.23 Registro audiovisual da Sessao de 1 i Preservar
Posse
02.01.01.24 So!lutagao de justificativa de 1 ) Preservar
adiamento de posse
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, PRAZO DE GUARDA . N -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.02 02.01.02.01 Atestado de 6bito de Prefeito ou Vice- 1 Elimi T de copi
Registro da .01.02. prefeito - iminar rata-se de copia.
perda do
mandato e = P
. > Ato de declaragdo de extingdo de
Licenciamento | 02.01.02.02 mandato de Prefeito ! ) Preservar
d9 Prefeitq ou Decreto legislativo de concess3o de Int(legra.Processo de PEOjetO .de decreto
Vice- prefeito | 02.01.02.03 | . . . . 1 - Preservar legislativo de concessdo de licenga de
licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito . . .
Prefeito ou Vice- prefeito.
02.01.02.04 Oficio de enc:arfunhamento de 1 ) Preservar
atestado de dbito
02.01.02.05 | Oficio de renuncia do Prefeito 1 - Preservar
Oficio de solicitagdo de afastamento
02.01.02.06 | temporario do Prefeito ou Vice- 1 - Preservar
prefeito
Oficio de solicitacio de autorizacio Integra Processo de Projeto de decreto
02.01.02.07 ¢ , ¢ 1 - Preservar legislativo de concessdo de licenga ao
para ausentar- se do pais . . .
Prefeito ou Vice- prefeito.
Oficio de solicitagdo de licenga do Int.egraAProcesso de PEOJetO fje decreto
02.01.02.08 . - . 1 - Preservar legislativo de concessdo de licenga ao
Prefeito ou Vice- prefeito . . .
Prefeito ou Vice- prefeito.
Processo de Projeto de decreto A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
02.01.02.09 | legislativo de concessao de licenga ao Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
Prefeito ou Vice-prefeito publicacdo do Decreto Legislativo.
Projeto de decreto legislativo de Integra Processo de Projeto de decreto
02.01.02.10 | concessdo de licenga ao Prefeito ou 1 - Preservar legislativo de concessdo de licenga ao
Vice- prefeito Prefeito ou Vice- prefeito.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02'91'03 Decorre de situagdo juridica preexistente
Regéstl;io da a deliberagdo da Camara, como
perda do Ato de decl 50 d tincio d falecimento, renuncia, perda ou
manijatp, 02.01.03.01 0 de declaragao de extincao do 1 - Preservar suspensdo de direitos politicos,
supléncia e mandato de Vereador o . .
i condenagdo por crime funcional ou
licenca do eleitoral, com transito julgado e nos
Vereador casos previstos no Regimento Interno.
02.01.03.02 Ato do Presidente de concessdo de 1 i Preservar
licenga ao Vereador
02.01.03.03 | Oficio de renuncia do Vereador 1 - Preservar
. o A vigéncia esgota-se com a rejei¢do,
Processo de Projeto de resolugdo de A . . .
02.01.03.04 - . ) ue Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
concessao de licenga ao Vereador s ~
publicagdo da Resolugéo.
. o - Integra o Processo de Projeto de
Projeto de resolugdo de concessdo de - ~ .
02.01.03.05 | . 1 - Preservar resolugdo de concessdo de licenga ao
licenga ao Vereador
Vereador.
A cépia arquivada no Gabinete pode ser
02.01.03.06 | Requerimento de licenga de Vereador 1 - Preservar eliminada ao término da legislatura, pois
os originais sdo preservados.
02.01.03.07 Resolugdo de concessdo de licenga ao 1 ) Preservar Integra Processo de Projeto de resolugdo

Vereador

de concessao de licenga ao Vereador.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO p DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.04 02.01.04.01 Ata de Sessdo Especial de eleigdo da 1 p
Eleicdo, e Mesa Diretora ) reservar
composicdo
e alteracdo Ato de extinga
¢do de mandato do cargo
da Mesa 02.01.04.02 de membro da Mesa Diretora ! Preservar
Diretora 02.01.04.03 | Ato de constituicdo da Mesa Diretora 1 - Preservar
02.01.04.04 Ato de c.ieclaragao de cargo vago na 1 ) Preservar
Mesa Diretora
, . - Apods a apuragao e proclamacgao, o
02.01.04.05 C?dUIa nominada para elei¢do da Mesa 2 - Eliminar resultado consta na Ata de Sessdo de
Diretora L
Elei¢do.
Livrode t d daM A A . .
02.01.04.06 |'vro € termos de posse aa Viesa Vigéncia - Preservar A vigéncia perdura até completar o livro.
Diretora
02.01.04.07 O.fICIO de renuncia ao cargo da Mesa 1 i Preservar
Diretora
02.01.04.08 | Programa da Sessdo Especial 1 - Eliminar
~ . . . Os candidatos que concorrem a Mesa
02.01.04.09 Relagdo c!e candidatos a Mesa Diretora 1 - Eliminar Diretora constam na Ata da Sessao de
e respectivos cargos s
Eleicdo.
Requerimento de candidatura a Mesa A copia arquivada no Gabinete do
02.01.04.10 Dirqetora 1 - Preservar Vereador pode ser eliminada a seu
critério.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO p DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.05 02.01.05.01 Ato de composicao de liderangas 1 P
Indicagdo e D partiddrias e de Governo - reservar
substituicdo
de liderangas . ~ .
e Oficio de alteragdo de lider de Governo
partidarias e 02.01.05.02 3 Mesa Diretora 1 - Preservar
de Governo o — =
02.01.05.03 O icio de c.omlfnlcagao de alteracdo de 1 ) Preservar
lideres e vice-lideres de bancada
02.01.05.04 \OfICIO de '|nd|cagao de lider de Governo 1 ) Preservar
a Mesa Diretora
02.01.05.05 Oficio de |f1d|cagao 'de lideres de 1 ) Preservar
bancadas a Mesa Diretora
02.01.06 Ato de declaragdo de cargo vago na
composicao | 92010601 | coicso permanente 1 . Preservar
e alteragdo
das o 02.01.06.02 Ato de declara(;ag df: destituicdo de 1 ) Preservar
Comissdes Membro de Comissdo Permanente
Permanentes
02.01.06.03 | Ato c}e nomeacgo de membros das 1 ) Preservar
Comissdes Permanentes
02.01.06.04 Cédula de votaga.o E)ara eleicdo de 5 i Eliminar Apds a apuragdo e proclamagaoi o]
membro da Comissdo Permanente resultado consta na Ata de Sessao.
02.01.06.05 Indlc.agzi\o da Bancada de membro para 1 i Preservar
Comissdao Permanente
. L. o A cépia arquivada no Gabinete do
02.01.06.06 Oficio de soI|C|ta?ao~ de substituicdo de 1 - Preservar Vereador pode ser eliminada a seu
membro da Comissdo Permanente .
critério.
. . A cépia arquivada no Gabinete do
02.01.06.07 Requ.er|~mento de licenga de membro da 1 - Preservar Vereador pode ser eliminada a seu
Comissao Permanente o
critério.
02.01.06.08 Requerllme;nto de renuncia de membro 1 i Preservar
da Comissdo Permanente




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.07 Ato de composic¢do do Conselho de
Composigio | 92:01:07:01 | gics ¢ Decoro Parlamentar ! ) Preservar
It a
Z;C;asf:r?o Cédula de votagdo para eleico de Apds a apuragdo e proclamagdo, o
. 02.01.07.02 | membro do Conselho de Etica e Decoro 2 - Eliminar P purag P ¢ 2
de Etica e resultado consta na Ata de Sessdo.
Parlamentar
Decoro
Parlamentar Oficio da lideranga partidaria com
02.01.07.03 | indicagcdo de membro para o Conselho 1 - Preservar
de Etica e Decoro Parlamentar
02.01,07.04 | Quadroderepresentatividade 1 - Preservar
partidaria
02.01.08 02.01.08.01 | Ata de Sessdo 1 - Preservar
Realizagdo . ~
‘ Ato de designacgdo de outro local para
das sessdes 02.01.08.02 realizacdo de Sess3o 1 Preservar
02.01.08.03 | Oficio de convocagdo de Sessdo 1 - Preservar
02.01.08.04 Oficio de auto'rlzagNao e de5|gNna;ao de 1 i Preservar
local para realizagdo de Sessao
Oficio de convocagao de Vereador para
02.01.08.05 = 1 - Preservar
Sessao
02.01.08.06 OfICI? de solicitagdo de convocagdo de 1 i Preservar
Sessao
02.01.08.07 | Pauta da ordem do dia 1 - Eliminar A pauta é transcrita na Ata da Sessao.
O funci to da Sessdo é d it
02.01.08.08 | Programa de Sessdo 1 ; Eliminar uncionamento aa >essao € descrito no
Regimento Interno.
02.01.08.09 | Registro audiovisual da Sessdo 1 - Preservar
. . . N O documento cumpre sua fungdo
02.01.08.10 Registro fie inscricdo de cidaddo para 1 - Eliminar durante a Sessdo. As informagdes
uso da tribuna ~
constam na Ata da Sessdo.
Registro de inscri¢do nas explicagdes O documento cumpre sua funcdo
02.01.08.11 g . ¢ plicag 1 - Eliminar durante a Sessdo. As informacgGes
pessoais ~
constam na Ata da Sessdo.
02.01.08.12 Reggenr;nento de |mpugn~agao ou 1 - Preservar
retificacdo de ata de Sessdo




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

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




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA - . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.11 02.01.11.01 Ato de constituicdo das Comissdes 1 p
Instalagdo e e Constituintes - reservar
regulamentagdo
?0 . X Processo de Projeto de resolugdo de A vigéncia esgota-se com a rejeigdo,
unciohamento | o, 01.11.02 constituicdo das Comissdes Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do Projeto ou
do Poder - s =
Constituintes publicagdo da Resolugdo.
Constituinte . . A vigéncia esgota-se com a rejeigdo,
P de Projeto d | d A . . :
Municipal 02.01.11.03 | . rocessg € Frojeto ce res.o ygao € Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do Projeto ou
instalagdo do Poder Constituinte s s ~
publicagdo da Resolugéo.
Processo de Projeto de resolugdo de A vigéncia esgota-se com a rejeigdo,
02.01.11.04 | Regimento para elaboragdo da Lei Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do Projeto ou
Organica do Municipio publicagdo da Resolugdo.
02.01.11.05 Projeto qe t;esolugao.de. constituicao 1 i Preservar Integrafn Processo de Projeto de
das Comissdes Constituintes resolugdo.
02.01.11.06 Projeto de rf.eso.lugao de instalagdo do 1 ) Preservar Int.egra Pro~cesso de Projeto d.e r.esolugao
Poder Constituinte de instalagdo do Poder Constituinte.
Projeto de resolugdo de Regimento Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.11.07 | para elaboragdo da Lei Organica do 1 - Preservar de Regimento para elaboragdo da Lei
Municipio Organica do Municipio.
Resolucio de constituicio das Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.11.08 . (’; - ¢ 1 - Preservar de constitui¢do das Comissdes
Comiss@es Constituintes .
Constituintes.
Resolugdo de instalagdo do Poder Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.11.09 Constituinte ! Preservar de instalagdo do Poder Constituinte.
Resolugdo de Regimento para Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.11.10 | elaboragdo da Lei Organica do 1 - Preservar de Regimento para elaboragdo da Lei

Municipio

Organica do Municipio.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO p DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.12 . L. Int P de Ant jeto da Lei
Elaboracio, 02.01.12.01 | Projeto de lei Organica do Municipio 1 - Preservar Onrgégrr\?cargg?\jlzonic?pi; eprojeto da Let
aprovagao~ Ata de reunido das Comissoes
ou alteragao | 02.01.12.02 - 1 - Preservar
R Constituintes
de Lei -
Organicado | 2 01.12.03 Ata de Sessdo da Assembleia 1 i Preservar
Municipio e Constituinte
Ato de constituicdo Comissao Especial
02.01.12.04 1 - Preservar
de Trabalho
N . A Uma copia da publicagdo da Lei deve
02.01.12.05 Extrato de I?ubllca(;ao da Lei Organica 1 - Preservar integrar o Processo de Anteprojeto da Lei
do Municipio . .
Organica do Municipio.
Emenda ao Projeto da Lei Orgénica do Integra Processo de Anteprojeto da Lei
02.01.12.06 L 1 - Preservar A s -
Municipio Organica do Municipio.
| P A j Lei
02.01.12.07 | Lei Orgéanica do Municipio 1 - Preservar nteAgré rocesso de 'nteprOJeto da Lei
Organica do Municipio.
L o Integra Processo de Anteprojeto da Lei
02.01.12.08 | Parecer das Comissdes Constituintes 1 - Preservar A .
Organica do Municipio.
A vigéncia esgota-se com a rejeicao,
02.01.12.09 ProcAes.so de Propf)slté de Emenda a Lei Vigéncia ) Preservar retirada, arquwa.merlto da Proposta} de.
Organica do Municipio emenda ou publicagdo da Emenda a Lei
Organica do Municipio.
. . o s Integra Processo de Anteprojeto da Lei
02.01.12.10 | Projeto de Lei Organica do Municipio 1 - Preservar A s
Organica do Municipio.
02.01.12.11 Prop.os’ta.a de emenda a Lei Organica do 1 ) Preservar I\ntegra P[o'cesso de Pr.o;’)o'sta de Emenda
Municipio a Lei Organica do Municipio.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ; DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.13 vro d 4 . . L . 4 ) | i
Aprovacio e 02.01.13.01 | Livro de precedentes regimentais Vigéncia - Preservar A vigéncia perdura até completar o livro.
alteragdo no . - s oA L
Regimento Processo de Projeto de resolugdo que A vigéncia esgota-se com a rejei¢do,
Intgerno da 02.01.13.02 | altera o Regimento Interno da Camara Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do Projeto ou
Camara Municipal publica¢do da Resolugdo.
Municipal Processo de Projeto de resolugdo que A vigéncia esgota-se com a rejeigdo,
02.01.13.03 | aprova o Regimento Interno da Camara Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do Projeto ou
Municipal publicagdo da Resolugdo.
Projeto de resolugdo que altera o Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.13.04 | Regimento Interno da Camara 1 - Preservar que altera o Regimento Interno da
Municipal Camara.
Projeto de resolugdo que aprova o Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.13.05 | Regimento Interno da Camara 1 - Preservar que aprova o Regimento Interno da
Municipal Camara.
Resolucio aue altera o Regimento Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.13.06 §a0q A . .g 1 - Preservar que altera o Regimento Interno da
Interno da Camara Municipal R
Camara.
Resolucio aue aprova o Regimento Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.13.07 §a0q P & 1 - Preservar que aprova o Regimento Interno da

Interno da Camara Municipal

Camara.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA - . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.14 As cépias podem ser eliminadas, pois o
= Abaixo-assinad Projeto de lei d !
Apresentacao | 02.01.14.01 | . .a_lxo_ assinado para Frojeto de lei de 1 - Preservar original deve integrar o Processo de
iniciativa popular . .
€ Projeto de lei.
recebimento
das . . -
. i - . As copias podem ser eliminadas, pois o
Proposicoes 02.01.14.02 C(?rtldao do Ca_rtorlo Eleitoral com 1 - Preservar original deve integrar o Processo de
numero de eleitores . .
Projeto de lei.
As cépias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Processo de
i .. Projeto de lei. Certiddes da Justica
Certiddo sobre requisito para a Eleitoral, IBGE, 6rgdo fazendario, fiscal
02.01.14.03 | concretiza¢do do objeto do Projeto de 1 - Preservar ! » Or8ao o ’
lei Secretaria de Educagdo, Saude,
Seguranca Publica, etc.; que comprovam
a existéncia de elementos ou requisitos
favordveis a vontade do Projeto.
As cdpias podem ser eliminadas, pois o
02.01.14.04 | Mensagem 1 - Preservar original deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.14.05 | Mensagem aditiva 1 - Preservar original deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
~ . . . As copias podem ser eliminadas, pois o
Mogao articulada para Projeto de lei d . .
02.01.14.06 | . . .ca. articuiada para Froj elerae 1 - Preservar original deve integrar o Processo de
iniciativa popular . .
Projeto de lei.
Oficio de comunicagdo de resultado de As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.14.07 | Consulta Publica, Referendo ou 1 - Preservar original deve integrar o Processo de
Plebiscito Projeto de lei.
. . As copias podem ser eliminadas, pois o
Oficio de encaminhamento d - .
02.01.14.08 et cam! @ 1 - Preservar original deve integrar o Processo de

Mensagem

Projeto de lei.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

02.01.14
Apresentagado
e
recebimento

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

das 02.01.14.09 | Projeto de lei 1 Preservar qualquer iniciativa do Prefeito,
proposicoes Vereadores ou Popular. O prazo de
guarda e destinagdo aplicam- se também
ao Projeto de lei Complementar.
Requerimento de recurso para As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.14.10 q . . P . 1 Preservar original deve integrar o Processo de
recebimento de Projeto de lei . .
Projeto de lei.
Requerimento de solicitacio de As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.14.11 9 . .9 . 1 Preservar original deve integrar o Processo de
desarquivamento de Projeto de lei . .
Projeto de lei.
02.01.15 As cdpias podem ser eliminadas, pois o
Instrugdo e 02.01.15.01 | Emenda ao Projeto de lei 1 Preservar original deve integrar o Processo de
deliberagdo Projeto de lei.
de Projetos
de lei = .
O resultado da votagdo esta registrado
02.01.15.02 | Relatdrio de votagdo do Projeto de lei 1 Preservar na AtaNda Sessz‘ao. Uma cdpia da Folha de
Votagdo pode integrar o Processo de
Projeto de lei.
As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.15.03 | Oficio de devolugdo do Projeto de lei 1 Preservar original deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
- - o As copias podem ser eliminadas, pois o
Oficio de solicit de devol d . .
02.01.15.04 '9'0 €so I,CI aga0 de devolligao do 1 Preservar original deve integrar o Processo de
Projeto de lei . .
Projeto de lei.
- - . - As copias podem ser eliminadas, pois o
Oficio de solicit d | . .
02.01.15.05 clo ae SO,ICI agao de Inclusao na 1 Preservar original deve integrar o Processo de
ordem do dia . .
Projeto de lei.
A vigéncia esgota-se com a rejeicao,
02.01.15.06 | Processo de Projeto de lei Vigéncia Preservar retirada, arquivamento do projeto,

publicagdo da Lei ou acolhimento do
Veto.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLACAO/NORMA

02.01.15
Instrugdo e
deliberagao
de Projetos
de lei

02.01.15.07

Redagdo final ao Projeto de lei

Preservar

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

02.01.15.08

Requerimento de pedido de vistas ao
processo de Projeto de lei

Preservar

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

02.01.15.09

Requerimento de retirada de
tramitagado

Preservar

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

02.01.15.10

Substitutivo ao Projeto de lei

Preservar

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

02.01.16
Sangdo e
veto

02.01.16.01

Autégrafo de Lei

Preservar

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

02.01.16.02

Mensagem veto

Preservar

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

02.01.16.03

Oficio de comunicagao de rejeicao ou
manutencdo de veto

Preservar

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

02.01.17
Promulgagdo
e publicagdo

02.01.17.01

Extrato de publicagdo de lei

Preservar

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

02.01.17.02

Lei

Preservar

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




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.18 Ata de audiéncia publica em
Fiscalizagdo e 02.01.18.01 | cumprimento a Lei de 1 - Preservar
Acompanhamento Responsabilidade Fiscal
da Execugdo
Orgamentaria . .
02.01.18.02 Balancete da rece.|ta e despesa Até a i 5 Eliminar
mensal do Executivo aprovagao
das contas
02.01.18.03 | Balango geral da Prefeitura Atea . 5 Preservar Trata-se da prejstagao de contas
aprovagao anual da Prefeitura.
das contas
Oficio de encaminhamento de As copias arquivadas no Gabinete
02.01.18.04 | informacgGes sobre a execugao 1 - Preservar P q .
. podemser eliminadas.
orgamentaria
Oficio de encaminhamento do
02.01.18.05 | Balancete da Receita e Despesa 1 - Eliminar
Mensal do Executivo
Trata-se de documento do TCE-PE.
0
Processo do Tribunal de Contas do Até a Parecer e o Relatério do TCE-PE
02.01.18.06 | Estado de Pernambuco de N 5 Preservar integram
Prestacdo de Contas da Camara (ajprovagao o Processo de Projeto de decreto
as contas legislativo de julgamento do
Parecer do
Tribunal de Contas do Estado.
Trata-se de documento do TCE-PE.
0
Processo do Tribunal de Contas do Até a Parecer e o Relatdrio do TCE-PE
02.01.18.07 | Estado de Pernambuco de aprovacio 5 Preservar integram
prestacao de contas da Prefeitura dp gt o Processo de Projeto de decreto
as contas legislativo de julgamento do
Parecer do
Tribunal de Contas do Estado.
L. - Trata-se de Relatério apresentado
Relatdrio das metas fiscais em DR
. L durante Audiéncia Publica em
02.01.18.08 | cumprimento a Lei de 1 - Preservar . .
Responsabilidade Fiscal cumprimento da Lei de
P ResponsabilidadeFiscal.
02.01.18.09 Requerlmento de |nf’o.rmagoes da 1 . Preservar As c9p|as arquivadas nos
execug¢do orgamentaria Gabinetespodem ser
eliminadas.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.19 Decreto legislativo de julgamento do Inteera Processo de iulzamento das
Julgamento 02.01.19.01 | Parecer do Tribunal de Contas do 1 - Preservar Contgas Jule
das Contas Estado de Pernambuco '
Oficio de encaminhamento do Decreto
legislativo de julgamento do parecer do
02.01.19.02 Tribunal de Contas do Estado de 1 ) Preservar
Pernambuco aos érgaos competentes
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Parecer da Comissdo de Finangas e do Processo de julgamento das contas. As
02.01.19.03 | Orgamento relativo ao julgamento das Vigéncia - Preservar copias podem ser eliminadas, pois o
contas original deve integrar o Processo de
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
02.01.19.04 Parecer do Tribunal de Contas do Vigéncia i Preservar do Processo de Julgamento das contas.
Estado de Pernambuco Integra o Processo de julgamento das
contas.
A vigéncia esgota-se com a rejeigao,
02.01.19.05 | Processo de julgamento das contas Vigéncia - Preservar ret|r?da,~arquwamento dOAprOJAetO oY
publicagdo do Decreto Legislativo de
julgamento do Parecer do TCE-PE.
Projeto de decreto legislativo de Intesra Processo de iulgamento das
02.01.19.06 | julgamento do Parecer do Tribunal de 1 - Preservar g Jule
contas.
Contas do Estado de Pernambuco
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Relatério da Comissdo de Finangas e do Processo de julgamento das contas. As
02.01.19.07 | Orgamento relativo ao julgamento das Vigéncia - Preservar copias podem ser eliminadas, pois o
contas original deve integrar o Processo de
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
02.01.19.08 Relatério do Tribunal de Contas do Vigéncia ) Preservar do Processo de julgamento das contas.

Estado de Pernambuco

Integra o Processo de julgamento das
contas.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.20 Ato de destituicdo de membro de
Fiscalizacio 02.01.20.01 Comiss3o 1 - Preservar
‘;OZ Atos do 02.01.20.02 | Resolugdo de cassagdo do mandato 1 - Preservar
oder
Executivo Oficio Informando sobre a ndo
dos 6ras ’ 02.01.20.03 | executoriedade de lei declarada 1 - Preservar
0s 6rgdos . o
. inconstitucional
colegiados e
Vereadores Oficio de solicitagdo de interpelagdo
02.01.20.04 | judicial por descumprimento de prazo 1 - Preservar
correspondente ao duodécimo
02.01.20.05 OfICIF) de solicitagdo de intervengdo no 1 i Preservar
Municipio
A vigéncia esgota-se com a
Processo de apuragdo de Comissao A prejudicabilidade da matéria, com a
02.01.20.06 - \Y - P ~
Parlamentar de Inquérito (CPI) igencia reservar conclusdo dos trabalhos da CPl ou seu
arquivamento.
A vigéncia esgota-se com a
02.01.20.07 Processo de apuragdo de Comissdo Vigéncia ) Preservar preJud|c~ab|I|dade da matéria, com ?
Processante conclusdo dos trabalhos da Comissdo
Processante ou seu arquivamento.
Processo de Projeto de resolucdo de A vigéncia esgota-se com a rejeicao,
02.01.20.08 | cassagdao de mandato, suspensdo ou Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
outra sangdo publicagdo da Resolugdo.
. - A vigéncia esgota-se com a rejeigao,
Processo de Projeto de resolugdo de A . . -
02.01.20.09 roc . > . rol . ~r ue Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
constituicdo de Comissdo Processante S ~
publicagdo da Resolugdo.
. - A vigéncia esgota-se com a rejeigao,
P P | . . .
02.01.20.10 roc.ess?o~de rojeto d? resolugo de Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
destituicdo do denunciado L =
publicagdo da Resolugdo.
. - A vigéncia esgota-se com a rejei¢do,
P de Projeto d | d
02.01.20.11 | . rocesso de Frojeto de resolligdo de Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
julgamento de recurso S ~
publicagdo da Resolugdo.
Processo de representacdo sobre a A vigéncia esgota-se com a decisdo do
02.01.20.12 | inconstitucionalidade de lei ou ato Vigéncia - Preservar Tribgunal 3
municipal ’
Proieto de resolucio de cassacio de Integra Processo de Projeto de resolugao
02.01.20.13 ) g~ s N 1 - Preservar de cassagdo de mandato, suspensdo ou
mandato, suspensdo ou outra sangao =
outra sangdo.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.20
Fiscalizagdo
dos Atos do
Poder As cdpias podem ser eliminadas, pois o
Execytnio, 02.01.20.14 Pro;gto~de resolugdo de constitui¢do de 1 ) Preservar orlglnal deve mtegfar o] Proce§so. d~e
dos 6rgdos Comissdo Processante Projeto de resolugdo de constitui¢do de
colegiados e Comissdo Processante.
Vereadores
02.01.20.15 PrOJeto'de resolugdo de destituicdo do 1 ) Preservar Integra 'Prc')CNesso de Proye'to de resolugdo
denunciado de destituicdo do denunciado.
02.01.20.16 Projeto de resolugdo de julgamento de 1 ) Preservar Intt'agra Processo de Projeto de resolugdo
recurso de julgamento de recurso.
02.01.20.17 | Recurso 1 ) Preservar Intggra Processo de projeto de resolugdo
de julgamento de recurso.
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria. Caso a
02.01.20.18 Beglstrc? de denuncia de ato de Vigéncia ) Preservar f:lenuncu? seja aceita, o docunjento
improbidade integrard Processo de apuracdo da
Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)
ou Comissdo Processante.
A vigéncia esgota-se com o recebimento
ou recusa da denuncia. Se recebida, o
02.01.20.19 | Registro de denuncia de infragdo Vigéncia - Preservar documento integra Processo de Projeto
de resolugdo de destituigdo do
denunciado.
As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.20.20 Relatorl? flnal da Comissdo Parlamentar 1 ) Preservar orlglnaINdeve mte.graNr o Processo de
de Inquérito (CPI) apuragao de Comissao Parlamentar de
Inquérito (CPI).
As copias podem ser eliminadas, pois o
02.01.20.21 | Relatério final da Comissdo Processante 1 - Preservar original deve integrar o Processo de

apuragdo de Comissdo Processante.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLACAO/NORMA

02.01.20

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

Vigéncia

Preservar

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

colegiados e
Vereadores

02.01.20.23 | Representacao contra o Vice-prefeito

Vigéncia

Preservar

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

Representacao de destituicdo de

02.01.20.24 | 0 e Comiss3o

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se com a decisdo do
Presidente.

Requerimento de constituicdo de
02.01.20.25 | Comissdo Parlamentar de Inquérito
(CPI1)

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria ou com a
abertura do Processo de Apuragao. Caso
o requerimento seja aceito, o documento
integrard Processo de apuragao
decorrente de requerimento de
constituicdo de Comissao Parlamentar de
Inquérito.

Requerimento de constituicdo de

2.01.20.2 -
02.01.20.26 Comissao Processante

Vigéncia

Preservar

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

Requerimento de convocagdo de

02.01.20.27 L.
Secretario

Preservar

As copias arquivadas no Gabinete podem
ser eliminadas.

Requerimento de informagdes ao

02.01.20.28 .
Executivo

Preservar

As cépias arquivadas no Gabinete podem
ser eliminadas.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.20 ) o )
Fiscalizagdo 02.01.20.29 Requerimento que solicita servidor para 1 ) Preservar
dos Atos do e secretariar os trabalhos de Comissao
Poder
Executivo, Se houver projeto anterior, integra
dos 6rgios 02.01.20.30 Resolugdo de cassagao de mandato, 1 ) Preservar Processo de Projeto de resolugdo de
colegiados e e suspensao ou outra sangao cassagdo de mandato, suspensdo ou
Vereadores outra sangao.
02.01.20.31 Resolugdo de constituicdo de Comissdo 1 ) Preservar Integra FTI’OFENSSO de Pro'JetNo de resolugdo
Processante de constituicdo de Comissdo Processante.
02.01.20.32 Resolug;.ao de destituigdo de cargo do 1 ) Preservar Integra 'Prc')CNesso de Proye'to de resolugdo
denunciado de destituicdo do denunciado.
. | P Proj luca
02.01.20.33 | Resolugdo de julgamento de recurso 1 - Preservar ntt'agra rocesso de Projeto de resolugdo
de julgamento de recurso.
02.01.21 Ata de reunido do Conselho de Etica e
2.01.21.01 1 - P
Controle 02.01.2L.01 1o oro Parlamentar reservar
sobre 02.01.21.02 Livro de protocolo do Conselho de Etica Vigéncia 4 Eliminar A vigéncia perdura até completar o livro
Vereador e e Decoro Parlamentar & g P P ’
Oficio de convocagdo para reunido do
2.01.21. c,. 1 - P
02.0 03 Conselho de Etica e Decoro Parlamentar reservar
02.01.21.04 Parecer do Conselho de Etica e Decoro 1 i Preservar
Parlamentar
~ ~ A vigéncia esgota-se com a
Processo de apuragdo de representagdo reiudicabilidade da matéria. com a
02.01.21.05 | contra Vereador ao Conselho de Etica e Vigéncia - Preservar pre] - ! N
conclusdo dos trabalhos de apuragdo ou
Decoro Parlamentar .
seu arquivamento.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.21
Controle Processo de Projeto de resolugdo de A vigéncia esgota-se com a rejeicao,
sobre o 02.01.21.06 | instituicdo de Cddigo e Conselho de Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
Vereador Etica e Decoro Parlamentar publicagdo da Resolugao.
Projeto de resolugdo de instituicdo de Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.21.07 | Cédigo e Conselho de Etica e Decoro 1 - Preservar de instituicdo de Cddigo e Conselho de
Parlamentar Etica e Decoro Parlamentar.
02.01.21,08 | Registro de Presenca na ordem do dia 1 4 Eliminar
da Sessdo ordindria ou extraordindria
Registro de presenca na reunido da o
02.01.21.09 o 1 4 Eliminar
Comissdo Permanente
02.01.21.10 | Registro de presenca na Sessio 1 4 Eliminar
ordinaria ou extraordinaria
Relatério do Conselho de Etica e Decoro
02.01.21.11 1 - Preservar
Parlamentar
Representagdo contra Vereador ao
2.01.21.12 . 1 - P
02.0 Conselho de Etica e Decoro Parlamentar reservar
~ e s Integra Processo de Projeto de resolugdo
Resol d tit de Céd g
02.01.21.13 esolucdo ellr'\s ftuig=0 ae LOdlgo & 1 - Preservar de instituicdo de Cddigo e Conselho de
Conselho de Etica e Decoro Parlamentar ‘.
Etica e Decoro Parlamentar.
02.01.22 Ato de restrigdo de acesso a CAmara ou
Controle da 02.01.22.01 Plena'rio 1 _ Preservar
ordem . L. . ~
interna 02.01.22.02 Oflao\de comynlcagao deinfracdo 1 - Preservar
penal a autoridade competente
Oficio de solicitagdo de presenca de
02.01.22.03 | contingente de corporagdes civis ou 1 - Preservar
militares




02 ADMINISTRATIVO (FUNGAO)
02.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.23 Integra Processo do Projeto de lei de
A Lei de fixagdo de subsidio do Prefeit
Fixacdo de 02.01.23.01 V?cle—e rg‘ae%f:e ::cureilérlicc))s o rretetto, 1 - Preservar fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-
subsidios P prefeito e Secretérios.
A viganci ta- -
Processo de Projeto de lei de fixacdao de re\tlilrg:;acifsfi(\)/aamS:nctzmd; rféiizo'
02.01.23.02 | subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Vigéncia - Preservar o d . .p Jeto,
L. publicagdo da Lei ou acolhimento do
Secretarios
Veto.
. ~ A vigéncia esgota-se com a rejei¢do,
02.01.23.03 Eroc?sso de Pr(?Je-to de resolucdo de Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
fixacdo de subsidio dos Vereadores o ~
publicagdo da Resolugao.
. - A vigéncia esgota-se com a rejei¢do,
02.01.23.04 Eroc?sso de Projeto de resoluga? de Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
fixacdo de verba de representagdo S ~
publicagdo da Resolugdo.
. . — - Integra Processo do Projeto de lei de
02.01.23.05 PrOJeFO de.lel de flxa.gao de SUbS,Id.IO do 1 - Preservar fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-
Prefeito, Vice- prefeito e Secretarios . L.
prefeito e Secretarios.
Projeto de resolugdo de fixagdo de Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.23.06 1 - P
subsidio dos Vereadores reservar de fixagcdo de subsidio dos Vereadores.
Projeto de resolugdo de fixagdo de Integra Processo de Projeto de resolugdo
2.01.23.07 o 1 - P .. ~
02.01.23.0 verba de representagdo reservar de fixacdo de verba de representacao.
02.01.23.08 Resolucdo de fixagdo de subsidio dos 1 ) Preservar Integra Processo de Projeto de resolugdo
e Vereadores de fixagdo de subsidio dos Vereadores.
Resolugdo de fixagao de verba de Integra Processo de Projeto de resolugao
2.01.23. o 1 - P .. ~
02.01.23.09 representagao reservar de fixacdo de verba de representacao.




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.24 02.01.24.01 | Ata de Sessdo de Julgamento 1 - Preservar
Reallzaan 02.01.24.02 Edital de convocacdo de Sessdo de n p
de Sessdo de .01.24. Julgamento - reservar
Julgamento fcod 2o d p
02.01.24.03 (0] ICI? e convocagdo de Vereador para 1 i Preservar
Sessdo de Julgamento
Pauta da ordem do dia de Sessdo de L. A pauta é transcrita na Ata de Sessdo de
02.01.24.04 1 - Eliminar
Julgamento Julgamento.
02.01.24.05 | Programa de Sessdo de Julgamento Vigéncia - Eliminar A V|g~enC|a esgota-se com realizagdo da
Sessdo de Julgamento.
Registro audiovisual da Sessdo de
02.01.24.06 1 - Preservar
Julgamento
Registro de inscri¢do para uso da O documento cumpre sua fun¢ao
02.01.24.07 & . a0p 1 - Eliminar durante a Sessdo. As informacgdes
palavra na tribuna N
constam na Ata da Sessdo de Julgamento.
02.01.24.08 Requerimento de convocagdo de Sessdo 1 i Preservar
de Julgamento
02.01.25 02.01.25.01 | Indicagdo 1 - Preservar
Suge.stao de L. . Trata-se de documento do gabinete, ndo
medidas de Oficio com resposta ao Oficio do .
. 02.01.25.02 . L. . 1 - Eliminar controlado por departamento da
interesse Gabinete com matéria de indicagdo R
- Camara.
publico
Oficio de encaminhamento de
02.01.25.03 . . 1 - Preservar
Indicagdes ao Poder Executivo
Trata- .
Ot o Gaint doVreor
02.01.25.04 | Prefeitura, Secretaria ou outro 6rgao 1 - Eliminar . P - ’
L. . ou outro érgdo, ndo controlado por
com matéria de indicagdo N
departamento da Camara.
Oficio recebido com resposta a
02.01.25.05 S 1 - Preservar
Indicagdo
02.01.25.06 | Requerimento com materia de 1 - Preservar
Indicagdo




02 ADMINISTRATIVO (FUNGAO)

02.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.26 Ato de combosicio da Comissiio de Integra Processo do Projeto de resolucdo
Elaboragdode | 02.01.26.01 posi¢ 1 - Preservar de constituicdo de Comissdo de Assuntos
tudos e Assuntos Relevantes
estu Relevantes.
apreciacao de
assuntos de A vigéncia esgota-se com a conclusdo dos
relevancia Processo de estudos e apreciagdo da trabalhos e apresentac¢éo do Relatdrio
02.01.26.02 Vigénci - P ) o
parac Comissdo de Assuntos Relevantes lgencla reservar final da Comissdo de Assuntos Relevantes
municipio ou extingdo da Comiss&o.
. < A vigénci ta- jeicao,
Processo de Projeto de resolugdo de re\t/ilrg: dn:lzrésf:,aams:nigrz: rféiizo
02.01.26.03 | constituicdo de Comissdo de Assuntos Vigéncia - Preservar M q P J )
conclusdo dos trabalhos (relatérios) ou
Relevantes s . a
extingdo da Comissdo.
Proieto de resolucio de constituicio Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.26.04 ) - ¢ & 1 - Preservar de constituicdo de Comissdo de Assuntos
de Comissdo de Assuntos Relevantes
Relevantes.
02.01.26.05 Relatério final da Comissdo de 1 ) Preservar Integra Prc:cesso de estudos e apreciacdo
Assuntos Relevantes da Comissdo de Assuntos Relevantes.
Resolucio de constituicio de Integra Processo do Projeto de resolugdo
02.01.26.06 . 9~ ¢ 1 - Preservar de constituicdo de Comissdo de Assuntos
Comissdo de Assuntos Relevantes
Relevantes.
02.01.27 Ato de nomeagdo de membros para Uma copia deve integrar Processo de
Representacdo | 02.01.27.01 | composigdo da Comiss3o de 1 - Preservar constitui¢do de Comissdo de
em atos Representagdo Representagdo.
externos . o
A vigéncia esgota-se com a rejeigdo,
02.01.27.02 Processo de con~st|tU|gao de Comissdo Vigéncia ) Preservar retlradaN, arquivamento do prOJ]eFO,
de Representagdo conclusdo dos trabalhos (relatdrios) ou
extingdo da Comissao.
02.01.27.03 PrOJeto.dekresqugao para coTst|tU|gao 1 i Preservar Integ_ra~Processo de const|~tuu;ao de
de Comissao de Representagdo Comissdo de Representagao




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.27 L
Representagdo Relatdrio das atividades desenvolvidas Integra~o Processo de conftltuuf‘a? de
em atos 02.01.27.04 d N 1 - Preservar Comissdo de Representagdo. Copia
urante a representacgdo . .
externos integra Processo de Adiantamento.
As cdpias podem ser eliminadas, pois o
02.01.27.05 Requ.enNmento para constlfuu;ao de 1 ) Preservar orlgm.al Fieye mtegra.r o~Processo de
Comissdo de Representagao constituicdo de Comissdo de
Representagao.
02.01.27.06 Reso.IugNao para constltuu;zio de 1 ) Preservar IntegraNProcesso de consthtul(;ao de
Comissdo de Representagdo Comissdo de Representagdo
02.01.28 Resolucio legislativa de concessio de Integra Processo de Projeto de decreto
Concessdo de 02.01.28.01 | . s g ) 1 - Preservar legislativo de concessdo de titulos
titulos titulos honorificos .
Itu honorificos.
honorificos
Processo de Projeto de resolugao A vigéncia esgota-se com a rejeicao,
02.01.28.02 | legislativo de concessado de titulos Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
honorificos publicagdo do decreto legislativo.
Proieto de decreto legislativo de Integra Processo de Projeto de decreto
02.01.28.03 ; N , g . 1 - Preservar legislativo de concessdo de titulos
concessao de titulos honorificos e
honorificos.
02.01.29 02.01.29.01 | Ata de Sessdo solene - Preservar
Realizagécl) de | 02.01.29.02 | Oficio de convite de Sess3o solene - Preservar
Sessdo Solene
02.01.29.03 | Programa de Sessdo Solene - Eliminar
02.01.29.04 | Registro audiovisual da Sessdo Solene 1 - Preservar
02.01.29.05 Requerimento de solicitagdo de Sessado 1 ) Preservar
Solene
02.01.30 A cépia arquivada no Gabinete do
Manifestacdo 02.01.30.01 | Mogédo 1 - Preservar Vereador pode ser eliminada a seu
simbdlica do critério.
plendrio A cbo vad Gabi g
~ - copia arquivada no Gabinete do
02.01.30.02 Re;')r.esentagao de. outraNEdlllda(ﬂe 1 - Eliminar Vereador pode ser eliminada a seu
solicitando a manifestagdo da Camara critério




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
02.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA - . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.31 02.01.31.01 | Ata de audiéncia publica 1 - Preservar
Audiéncia . L
Requerimento de solicitacdo de
publica 02.01.31.02 q.A o ¢ 1 - Preservar
audiéncia publica
02.01.31.03 | Relatdrio da audiéncia publica 1 - Preservar Integra Ata de audiéncia publica.
02.01.32 Projeto de resolugdo de denominagdo A vigéncia esgota-se com a rejeicao,
Registro de 02.01.32.01 | de Plendrio, salas ou dependéncias da Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento ou publicagdo da
manifestacdes Camara Resolucao.
memoriais e Avigéne A T
. ) - ) - vigéncia esgota-se com a rejeigdo,
civicas Projeto d | d lant
02.01.32.02 rojeto . € reso iJ(;ao N |mp ?cm agao Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento ou publica¢do da
de galerias na Camara Municipal .
Resolucdo.
Projeto de resolugdo de denominagdo Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.32.03 | de Plendrio, salas ou dependéncias da 1 - Preservar de denominagdo de plenario, salas ou
Camara dependéncias da Camara.
Proieto de resolucio de implantacio Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.32.04 ) . N ¢ p . ¢ 1 - Preservar de implantagdo de galerias na Camara
de galerias na Camara Municipal .
Municipal.
Resolugdo de denominagao de Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.32.05 | Plenario, salas ou dependéncias da 1 - Preservar de denominacdo de plenario, salas ou
Camara dependéncias da Camara.
Resolugdo de implantagdo de galerias Integra o Processo de Projeto de
02.01.32.06 A ¢ 'p. § & 1 - Preservar resolucdo de implantacdo de galerias na
na Camara Municipal A ..
Camara Municipal.
02.01.32.07 L|vros~de Boletms.de Urnas de ) 5 Preservar
Votagdes de Carpina
02.01.32.08 | Registros fotograficos 2 5 Preservar
02.01.32.09 | Registros fonograficos 2 5 Preservar




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA " - .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.33 Ato do Presidente de indicacdo de
Registro de 02.01.33.01 | representantes na agdo de articulagdo 1 - Preservar
acdes de parlamentar
articulagao Aviglnci A término d
arlamentar Dossié de acio de articulacs ) v.|genC|a esgota-se c?m 9 érmino da
P 02.01.33.02 | ~0°°'€ ¢€ agdo dearticulacao Vigéncia - Preservar legislatura ou com o término dos
parlamentar
trabalhos.
Processo de Projeto de resolugdo para A vigéncia esgota-se com a rejei¢do,
02.01.33.03 | autorizagdo de participagdo em agdo Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento ou publica¢do da
de articulagdo parlamentar Resolucdo.
Projeto de resolugdo para autorizagdo Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.33.04 | de participagdo em agdo de 1 - Preservar para autorizagdo de participagcdo em agdo
articulagdo parlamentar de articulagdo parlamentar.
Resolucgdo para autorizagdo de Integra Processo de Projeto de resolugdo
02.01.33.05 | participagdo em agdo de articulagao 1 - Preservar para autorizagdo de participagdo em agao
parlamentar de articulagdo parlamentar.
02.01.34 Projeto de Resolugdo de Integra o Processo de Projeto de
Reestruturagdo | 02.01.34.01 | reestruturagio administrativa da 1 - Preservar & %0 admini ) iva da Ca
administrativa Camara reestruturagao administrativa da Camara.
Projeto de Resolugdo de .
o [ P P
02.01.34.02 | reestruturagdo administrativa da 1 - Preservar ntegra o ro~cesso d.e. rOJgto de A
R reestruturagdo administrativa da Camara.
Cémara
02.01.35 , j o , i
Autorizagdo de | 02.01.35.01 Projeto de R.esolugao para autorizagdo 1 ) Preservar Integra Prqcesio de Projeto d.e resolugdo
acordos de acordo bilateral para autorizagdo de acordo bilateral.
bilaterais Resoluca torizagdo de acord Integra P de Projeto de resoluc
02.01.35.02 feso ugdo para autorizagdo de acordo 1 i Preservar ntegra rgcesio e Projeto de resolugdo
bilateral para autorizagdo




02 ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

02.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO p DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.36 q | 50 admini .
Oficializacdo de 02.01.36.01 | Ato de regulamentagao administrativa 1 - Preservar
normas,
proc_edlmentos, 02.01.36.02 PrOJgto~de resolugdo de criagdo de 1 - Preservar Integ.ra E’rocesso d.e P~rOJeto de resolugdo
servigos e Comissao Interna de criagdo de Comissdo Interna.
Comissdes
internas . o Integra o Processo de Projeto de
Projeto de resolugdo de ~ ~
02.01.36.03 - . . 1 - Preservar resolugdo de regulamentagdo
regulamentagdo administrativa . .
administrativa
Resolugd iaca issd | P Proj luga
02.01.36.04 esolugdo de criagcdo de Comissdo 1 i Preservar nteg.ra ~rocesso dfa ~rOJeto de resolucgdo
Interna de criagdo de Comissdo Interna
Resoluco de resulamentacio A vigéncia esgota-se com a rejeicao,
02.01.36.05 . .g . g ¢ Vigéncia - . Preservar retirada, arquivamento do projeto ou
administrativa . ~
publicagdo da Resolugdo
02.01.99 02.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros 02.01.99.02 Relatério Bienal das Atividades da 5 5 b
Documentos .01.99. Unidade reservar
. A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
02.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar vigencia esg ¢
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
D hos Emiti R i
02.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar espac' 0s mltldo§g ecebldos,'
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE COoDIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
03.01.01 Oficio de autorizagdo para uso de .
Apoio a 03.01.01.01 espaco da Camara 2 2 Eliminar
eventos Oficio de solicitagdo de uso de espago L
03.01.01.02 N 2 2 Eliminar
da Camara
03.01.01.03 | Agenda de compromissos oficiais 2 2 Eliminar
03.01.02 Relatério Bienal Consolidado das
Gestdo 03.01.02.01 | Atividades da Camara Municipal de 2 2 Preservar
Administrativa Carpina
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
; [
03.01.02.02 | Regime de adiantamento Atea 5 Eliminar Estadual n 12.600/2004, art. 65, §
aprovagao 1.9;
das contas Resolucdo TC-PE n2 11/2014 e Resolucdo
TC-PE n2 12/2015.
03.01.99 03.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros o .
Relatério Bienal das Atividades da
Documentos 03.01.99.02 Unidade 2 2 Preservar
. o A vigéncia esgota-se com a alteragdo
03.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar
dodocumento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e
03.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Receb!dos,Despacf)os EmItIdOS' (.2
Recebidos, Requerimentos Emitidos
e Recebidos, Pedidos, Relatodrios,
Comunicados, Mensagens e outros.




03 ADMINSTRATIVO (FUNCAO)
03.02 OUVIDORIA (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
03.02.01 03.02.01.01 | Carta de servigos ao cidaddo 4 - Preservar Lei Federal n2 13.460/2017.
Defesa dos . ; ;
o - Trata-se de cdpia pois o documento foi . o
direitos de 03.02.01.02 | Carta-resposta 2 - Eliminar encaminhado a0 interessado. Lei Federal n2 13.460/2017.
usuarios dos
servigos
publicos A A
A vigéncia esgota-se com o término da
apuragdo ou com a prescri¢do criminal.
Egeints dscomparharrtoc e e
03.02.01.03 | manifestagdo de usudrio de servico Vigéncia 2 Eliminar . soes, . - g ! Lei Federal n2 13.460/2017.
B elogios e demais pronunciamentos de
publico . .
usuarios que tenham como objeto a
prestagdo de servigos publicos e a
conduta de agentes publicos na
prestacao e fiscalizagado de tais servigos.
03.02.01.04 Aco['n.panhamepto dfe manlfestagao de 1 i Eliminar As |nforma?qes constam d9 Rel.atorlo
usuario de servigo publico anual de atividades da Ouvidoria.
r lari if = -
03.02.01.05 | Formulério de manifestacdo de usurio 2 - Eliminar Lei Federal n® 13.460/2017.
de servigo publico
03.02.01.06 Encamlnha‘mento'de reclamagdes ou 4 ) Eliminar
sugestdes a autoridade competente
03.02.01.07 Relat.ério de avaliagdo de. serYigos de 1 5 Preservar
relacionamento com o Cidaddo
03.02.01.08 Relatério Quantitativo de Demandas 1 5 Eliminar
Por Assunto - Ano
Relatdrio referente a Registro, Resposta
03.02.01.09 | e Controle de manifestagdo de usuario 5 9 Preservar
de servigo publico




03 ADMINSTRATIVO (FUNCAO)
03.02 OUVIDORIA (SUBFUNCAO)

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

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




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

, PRAZO DE GUARDA - . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO B DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
. N x o
03.03.0} 03.03.01.01 Requerimento de Acesso a Informagao 3 5 Eliminar LEI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE
Acesso a LAI 2011.
Informagdo 03.03.01.02 | Solicitagdo de Informagdo 3 5 Eliminar
g;iglzzca)’e Mensagem Eletrbnica referente a
P 03.03.01.03 | Registro, Resposta e Controle dos 3 5 Eliminar
Controle dos pedidos de Inf N
Pedidos de edidos de Informagdo
Informagao) .
03.03.01.04 Processo referente.a Registro, Resp(ista 3 5 Eliminar
e Controle dos Pedidos de Informacgdo
Relatério referente a Registro, Resposta
.03.01. P
03.03.01.05 e Controle dos Pedidos de Informagao > 9 reservar
03.03.99 03.03.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros o L
Relatério Bienal das Atividades da
Documentos | 03.03.99.02 Unidade 2 2 Preservar
. . A vigéncia esgota-se com a alteragdo
03.03.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar
dodocumento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e
03.03.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Despachos Emitidos e

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




04 COORDENAGAO DE CONTROLE INTERNO (FUNCAO)
04.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . N .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
04.01.01 04.01.01.01 | Pessoal e folha de pagamento 2 5 Preservar
Auditorias internas Contabilidade, execugdo
04.01.01.02 .. . . 2 5 Preservar
orgcamentdria e financeira
04.01.01.03 | LicitagBes e contratos 2 5 Preservar
04.01.01.04 | Material e compras 2 5 Preservar
04.01.01.05 | Diarias, passagens e ressarcimentos 2 5 Preservar
04.01.01.06 | Patrimonio 2 5 Preservar
04.01.02
Relatdrios em Resolucdo TC-PE n2 11/2014 e
geral Resolugdo TC-PE n2 12/2015: Ambas as
04.01.02.01 | Relatérios para o TCE-PE 2 5 Preservar resolugGes fornecem diretrizes sobre o
controle e a fiscalizagdo contabil,
or¢camentaria, financeira e patrimonial,
incluindo a organizagdo e o envio de
documentos e dados eletrénicos
04.01.02.02 _Relatorlo de atividades do controle ) 5 Preservar
interno
04.01.02.03 Relatérios para outros érgaos de ) 5 Preservar

controle

04.01.03 Auditoria,
Monitoramento,

Correspondéncia que presta ou
solicita informagdes sobre auditoria,
Acompanhamento, | 04,01.03.01 | acompanhamento, avaliagio e 2 - Eliminar

AV?”a?ﬁ? € orientacdo de Atividades

Orientac3o de Administrativas

Atividades 42 d diencaed — limi

Administrativas 04.01.03.02 | Agenda de Au |enC|a.e e.Reunlao 2 - Eliminar

(Controladoria) 04.01.03.03 Convicagao para Audiéncia e 2 ) Eliminar
Reunido

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

04.01.03.04 5 9 Preservar

04.01.03.05 Processo administrativo d? 5 5 Preservar
acompanhamento da gestdo




04 COORDENAGAO DE CONTROLE INTERNO (FUNCAO)
04.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
04.01.03 Auditoria, o o
Monitoramento, 04.01.03.06 | Processo administrativo de auditoria 5 5 Preservar
Acor.np?nhamento, Processo administrativo de
Avaliagdo e 04.01.03.07 . = 5 5 Preservar
: - monitoramento da gestdo
Orientagdo de — -
Atividades 04.01.03.08 Process? administrativo de 5 5 Preservar
Administrativas prestagdo de contas
(Controladoria) Processo administrativo de tomada
04.01.03.09 5 5 Preservar
de contas (pode ser gerado).
Processo referente a auditoria,
04.01.03.10 ac'ompaljhament'of avaliacdo e 5 9 Preservar
orientagdo de Atividades
Administrativas
Relatdrio referente a auditoria,
04.01.03.11 ac'ompaljhament.of avaliacdo e 5 9 Preservar
orientagdo de Atividades
Administrativas
Até a
04.01.03.12 Plano de Trabalho (calendario de 3 aprovagao Preservar
trabalho) das contas +
6 anos
04.01.99 Outros 04.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Documentos Relatdrio Bienal das Atividades da
04.01.99.02 . 2 2 Preservar
Unidade
A vigénci - | 3
04.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar vigéncia esgota-se com a alteragdo do
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
04.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos Emntndqs .e Recebldos,.
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatérios, Comunicados,
Mensagens e outros.




05 PROCURADORIA GERAL (FUNGAO)

05.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . N .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE CENTRAL
05.01.01 05.01.01.01 Ato referente a Assessoria e Consultoria 5 P
Elaboracdo .01.01. Juridica - reservar
de Normas e
DI;etl’IZfS . Despacho referente a Elaboracgdo de
reteren ?S a 05.01.01.02 | Normas e Diretrizes para a Assessoria e 2 - Eliminar
Assessoria e . L
Consultoria Juridica
Consultoria Estudo referente a Elaboragdo de
Juridica 05.01.01.03 | Normas e Diretrizes para a Assessoria e 2 5 Preservar
Consultoria Juridica
05.01.01.04 Instrugag Normativa rgferer}tg @ 2 - Preservar
Assessoria e Consultoria Juridica
05.01.01.05 Manual re'ferenltg a Assessoria e ) ) Preservar
Consultoria Juridica
Memorando referente a Elaboragdo de
05.01.01.06 | Normas e Diretrizes para a Assessoria e 2 - Eliminar
Consultoria Juridica
Mensagem Eletronica referente a
05.01.01.07 | Elaboragdo de Normas e Diretrizes para 2 - Eliminar
a Assessoria e Consultoria Juridica
Oficio referente a Elaboragdo de
05.01.01.08 | Normas e Diretrizes para a Assessoria e 2 - Eliminar
Consultoria Juridica
Parecer Técnico referente a Elaboragdo
05.01.01.09 | de Normas e Diretrizes para a 2 5 Preservar
Assessoria e Consultoria Juridica
p P SN .
05.01.01.10 rocesso. referente a _orma{tllza(_;ao de 2 5 Preservar
Assessoria e Consultoria Juridica




05 PROCURADORIA GERAL (FUNGAO)
05.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
05.01.02 Carta referente a Representagao,
Representagdo, 05.01.02.01 | Acompanhamento e Instrugdo de 2 - Eliminar
Acompanhamento Acdes Judiciais e Administrativas
e Instrugdo de
5 . 05.01.02.02 | Certiddo de Transito em Julgado 2 8 Eliminar
Acgdes Judiciais e
L . 05.01.02.03 | Comunicado de Sentenca Judicial 2 8 Eliminar
Administrativas
Despacho referente a
05.01.02.04 | Representagdo, Acompanhamento e 2 8 Eliminar
Instrugdo de AgGes Judiciais e
Administrativas
05.01.02.05 | Mandado de Citagdo 2 8 Eliminar
05.01.02.06 | Mandado de Injungdo 2 8 Eliminar
05.01.02.07 | Mandado de Intimagao 2 8 Eliminar
05.01.02.08 | Mandado de Notificagdo 2 8 Eliminar
05.01.02.09 | Mandado de Seguranga 2 8 Eliminar
Memorando referente a
05.01.02.10 | Representacdo, Acompanhamento e 2 - Eliminar
Instrucdo de Ag¢des Judiciais e
Administrativas
Mensagem Eletronica referente a
05.01.02.11 | RePresentacso, Acompanhamento e 2 - Eliminar
Instrugdo de AgGes Judiciais e
Administrativas
05.01.02.12 | Oficio de designagdo de Preposto 2 8 Eliminar
05.01.02.13 Of|c.|(? de Informagdo de decisdo 5 8 Eliminar
Judicial
05.01.02.14 OfIC'I(.) deNResposta a Mandado de 5 8 Eliminar
Notificagdo
Oficio de Solicitagdo de Informagao
05.01.02.15 | referente as AgOes Judiciais e 2 8 Eliminar
Administrativas
05.01.02.16 Oficio d.e Solicitagdo de Suspensdo 5 8 Eliminar
dos efeitos da Sentenca




05 PROCURADORIA GERAL (FUNGAO)
05.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
05.01.02 05.01.02.17 | Ordem Judicial 2 8 Eliminar
Representacao, Parecer Juridico referente a
Acompanhamento Representa¢do, Acompanhamento e
e Instrugdo de 05.01.02.18 P - ¢ ' p. . 5 5 Preservar
. L Instrugdo de Agdes Judiciais e
Acgdes Judiciais e L .
- . Administrativas
Administrativas
05.01.02.19 | Petigao Inicial 2 8 Eliminar
05.01.02.20 Prc:cesso'd.e Acompanhamento de ) 8 Eliminar
Acado Judicial
Processo de Atendimento de
05.01.02.21 | Requisigdes, Ordens Judiciais ou 5 5 Preservar
Ordens Administrativas
Relatdrio referente a Representacao,
05.01.02.22 | Acompanhamento e Instrugdo de 5 9 Preservar
Agdes Judiciais e Administrativas
05.01.02.23 | Sentenga Judicial 2 8 Eliminar
05.01.03 b Técni ¢ te A
Consultoria 05.01.03.01 areceir ecnico dfe e\rende a 2 - Preservar
Juridica a Consultoria Juridica a Administragao
Administracgo Processo referente a Consultoria
05.01.03.02 PR - N 2 - Preservar
Juridica a Administragdo
Relatério referente ao Planejamento
05.01.03.03 | e a Formulagao de Politicas de 2 9 Preservar
Pessoal




05 PROCURADORIA GERAL (FUNGAO)
05.01 Nio ha (SUBFUNCAO)

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




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

. PRAZO DE GUARDA - o -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.01.01 Alvara de licenga para localizagdo e e A vigéncia esgota-se com a validade do
Habilitacdo 06.01.01.01 funcionamento Vigéncia - Preservar alvara
Jrl:agjll:?izeagéo 06.01.01.02 Atestado de func.ionamento do Vigéncia 1 Eliminar Avigé:ncia esgota-se com a validade do
fiscal Corpo de Bombeiros alvara
Comprovante de inscrigdo e de A vigéncia esgota-se com a emissdo de
06.01.01.03 | situagdo cadastral no Cadastro Vigéncia - Preservar & g Instrugdo Normativa RFB n2 1.634/2016
. s um novo comprovante
Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
Ficha de Procedimentos em . Decreto n2 20.786 de 10 de agosto
.01.01.04 . g 1 1 El
06.01.01.0 Vigilancia Sanitdria fminar de 1998 de Pernambuco
06.01.02 06.01.02.01 | Cronograma de atividades 1 1 Eliminar
Execucdo, N . . . Avigéncia esgota-se com a Conclusdo da
acompanhamento | 06.01.02.02 | Dossié de execugdo de projeto Vigéncia 5 Preservar execucdo do projeto
eavaliacdode 1 02,03 | Planej Estratégi Vigénci 5 P
atividades .01.02. anejamento Estratégico igéncia reservar
Relagdo de processos administrativos o o A vigéncia esgota-se com o término do
06.01.02.04 Vigéncia - Vigéncia .
abertos ano civil.
- Até a
06.01.02.05 | Processo de didrias € @ aprovacdo 5 Preservar
das contas
06.01.02.06 | Retatorio de acompanhamento de Vigéncia 5 Eliminar
contrato
06.01.03 o . .
Formalizacdo de 06.01.03.01 | Acordo Administrativo Enquanto vigorar 10 Preservar
Acordos
06.01.03.02 | Ajuste Administrativo Enquanto vigorar 10 Preservar
Carta referente a Formalizagdo de Lo
06.01.03.03 2 - Eliminar
Acordos
06.01.03.04 | Convénio Administrativo Enquanto vigorar 10 Preservar




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

06.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . N .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.01.99 06.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros 06.01.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da 5 5 p
Documentos .01.99. Unidade reservar
06.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
06.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos EmItIdO'S .e Recebldos,v
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatérios, Comunicados,
Mensagens e outros.




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

. PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.01 Dossié de estudo de criacdo, A vigéncia esgota-se com a finalizagdo
Elaboracdo de | 06.02.01.01 | alteracdo, transformagio ou extingio Vigéncia - Preservar & g ¢
estudos e dos trabalhos.
de cargo
pesquisas
06.02.01.02 D055|.e de estu,d.o de plano de cargos, Vigéncia i Preservar A vigéncia esgota-se com a finalizagado
carreiras e saldrios dos trabalhos.
.A . . A vigénci ta- finalizag3
06.02.01.03 | Dossié de estudo de politica salarial Vigéncia - Preservar vigencia esgota-se com a tinalizagdo
dos trabalhos.
P Evolugdo Funcional . A vigénci - finalizaga
06.02.01.04 rocgssos de Evolugdo Funcional dos Vigéncia i Preservar vigéncia esgota-se com a finalizagdo
Servidores dos trabalhos.
06.02.01.05 Dossié de esthio.para pIaneNJamento Vigéncia ) Eliminar A vigéncia esgota-se com a finalizagado
de concurso publico e selegdo dos trabalhos.
Dossia .
06.02.01.06 ossié de estudo sobre a necessidade 4 i Eliminar
de cursos
06.02.01.07 | Plano anual de treinamento 2 4 Eliminar
06.02.01.08 Relatorlo delevanta.mento de 5 4 Eliminar
necessidades de treinamento
06.02.01.09 Relatério Fecnlco de dimensionamento 5 ) Preservar
da necessidade de pessoal
A vigéncia esgota-se com o atendimento
06.02.01.10 | Requisi¢do de pessoal Vigéncia 5 Eliminar da requisigdo ou com o seu
indeferimento.
06.02.02 Quadro de classificacdo de cargos e A A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
Classificagdo e 06.02.02.01 funcdes Vigéncia ) Preservar novo quadro.
cadastramento
de cargose ) A =
funcdes 06.02.02.02 Qr‘;a\/?;‘:):: 5’:'5;23' e de cargos criados, Vigéncia 5 Eliminar :O"Jienjgfsgma se com a elaboragdo de Resolugdio TCE-PE n° 11/2014 e
P & 4 ) Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
06.02.02.03 | Relatério mensal de cargos e fungdes 1 5 Eliminar




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.02.03 Ficha de inscricdo de candidato em A - A vigéncia esgota-se no término da
Recrutamento | 06:02:03.01 concurso publico Vigencia 3 Eliminar validade do concurso.
e selegdo
06.02.03.02 | Livro de registro de concurso publico Vigéncia 2 Preservar A vigéncia perdura até completar o livro.
Processo de abertura de processo
06.02.03.03 | seletivo para prestagao voluntaria de 5 - Eliminar
servigos
06.02.03.04 Processo de aproveitamento d,e . 5 i Eliminar
remanescentes de concurso publico
Processo de concurso publico para A - A vigéncia esgota-se com o encerramento | Constituicdo Federal/1988, Art. 37, lI;
06.02.03.05 provimento de cargo efetivo Vigencia 12 Eliminar do Processo. Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
Processo seletivo para a prestagdo . . A vigéncia esgota-se com o encerramento
06.02.03.06 . - A Vigéncia 12 Eliminar
voluntaria de servigos na Camara do Processo.
06.02.03.07 Processo seletivo para concurso Vigéncia 1 Eliminar A vigéncia esgota-se com o encerramento
interno do Processo.
Constitui¢do Federal/1988, Art. 37, llI;
. . o Lei Federal n2 10.406/2002 (Cddigo
06.02.03.08 | Provas e gabaritos de concurso publico 4 12 Eliminar Civil), Art. 205; Decreto-Lei Federal ne
2.848/1940 (Cddigo Penal), Art. 311-A.
Relacdo das admissdes por concurso Até a aprovacdo Lei Estadual n® 12.600/2004, art.
06.02.03.09 L'Jbl‘i;co P s fontaf 5 Eliminar 65, § 12; Resoluciio TCE-PE ne
P 11/2014 e Resolugio TCE-PE n2
12/2015
Lei Federal n2 9.601/1998; Lei
Complementar Estadual n2 202/2000,Art.
Relagdo das contratagGes por tempo Até a aprovagdo . 23, §19; Decreto- Lei Federal n?
06.02.03.10 | 4t erminado das contas > Eliminar 5.452/1943 (CLT), Art. 443; Resoluc&o TC-
PE n? 11/2014 e Resolugio TCE-PE n2
12/2015
Relagdo de servidores e funcionarios Até a aprovagdo Lei Estadual n® 12.600/2004, art.
06.02.03.11 cedigos o s fontasg 5 Eliminar 65, § 12; Resolucio TCE-PE ne
P P 11/2014 e Resolugdo TCE-PE n¢
12/2015
Relagdo de servidores e funciondrios Até a aprovagdo Lei Estadual ne 12.600/2004, art.
06.02.03.12 § provag 5 Eliminar 65, § 12; Resoluciio TCE-PE ne

cedidos para outros 6rgaos

das contas

11/2014 e Resolugdo TCE-PE n2
12/2015




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

, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.02.04 06.02.04.01 | Atestado de frequéncia em curso 5 - Eliminar
Capau.tacao e 06.02.04.02 Cadastro de capacitagdo ou Viednci 5 Elimi A vigéncia esgota-se com o rompimento
aperfeicoamento e treinamento de servidor lgencia iminar do vinculo juridico com a Camara.
funcional = d p —
06.02.04.03 | DOSSI€ de curso de capacitacao ou 1 5 Preservar
treinamento
Prontudrio de capacitagdo ou . . A vigéncia esgota-se com o rompimento
06.02.04.04 . . Vigéncia 5 Eliminar f S A
treinamento do servidor do vinculo juridico com a Camara.
. . A vigénci ) | «
06.02.04.05 Qu?dro matriz de capacitagdo ou Vigéncia i Eliminar wgenua.esgota §e com a elaboragdo de
treinamento nova matriz de treinamento.
Relatério de capacitacdo ou .
06.02.04.06 . . 1 1 Eliminar
treinamento interno
06.02.04.07 | Relatorio geral de atividades de 1 4 Preservar
capacitagdo ou treinamento
Solicitagdo de autorizagdo para
06.02.04.08 | participagdo em capacitagdo ou 1 Eliminar
treinamento
06.02.04.09 Sol‘lutagaO de capacitagdo ou 1 5 Eliminar
treinamento
06.02.05 4 ) . J
Elaboracio e Extrato da movimentagdo processada Portaria MTE n@ 1.129/2014. Art. 2¢
registro de atos 06.02.05.01 | do Cadastro Geral de Empregados e 1 5 Eliminar §c1);ar|a ne 1.129/ P A5
relativos 3 vida Desempregados - CAGED
funcional
06.02.05.02 Formulario de soll'utac\ao'de . 1 ) Eliminar
documentos relativos a vida funcional
Formuldrio para o Cadastro Geral de ) o o
06.02.05.03 | Empregados e Desempregados - 1 5 Eliminar Portaria MTE n® 1.129/2014, Art. 2¢,
CAGED §12.




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.05
Elaboragdo e A vigéncia esgota-se com o encerramento
registro de dos procedimentos administrativos e o
atos relativos & | 06.02.05.04 | Processo de evolugdo funcional Vigéncia 5 Eliminar encerramento do Processo. O ato que
vida funcional autoriza a evolugdo funcional integra o
Prontudrio funcional.
- . oA . A vigéncia esgota-se com o encerramento | Constituicdo Federal/1988, Art. 72, XXIX.
06.02.05.05 | Prontuario de estagiario Vigéncia 5 Eliminar do estagio. Lei Federal 11.788/2008.
06.02.05.06 | Prontuario funcional Vigéncia 60 Eliminar A wg{enua gsg,oFa—se com oAromplmento
do vinculo juridico com a Camara.
Recibo de entrega de formulario para .
Port MTE n2 1.129/2014, Art. 29,
06.02.05.07 | o Cadastro Geral de Empregados e 1 5 Eliminar §(1): ana n / f
Desempregados - CAGED -
Termo de compromisso de A vigéncia esgota-se com a emissdo de
06.02.05.08 | recebimento de cracha de Vigéncia 5 Eliminar & , &
. e . novo cracha.
identificagdo funcional
06.02.06 . ) o . . Lei Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
Elaboracio de | 06.02.06.01 Declaragdo negativa de admissdo de Até a aprovagdo 5 Eliminar 12; Resolugio TCE-PE ne 11/2014 e
expedientes pessoal das contas Resolugdo TCE-PE n? 12/2015
para posse,
preenchimento Formuldrio de indicagdo e designagdo A o A vigéncia esgota-se com a publicacdo da
~ .02.06.02 Vi 2 El . . ~ .
de funcéo, 06.02.06.0 de pessoal lgencia fminar Portaria de designagao de servidor.
provimento de
cargo, \./ac.arlaa 06.02.06.03 lerc.> de termos de posse de Vigéncia ) Preservar
e substituicdo servidores
06.02.06.04 Pedldlo.de prorrogacao de prazo para 1 ) Eliminar
exercicio do cargo
06.02.06.05 Pedido de prorrogacdo de prazo para 1 ) Eliminar
posse
Até a aprovacio Lei Estadual n? 12.600/2004, art.
06.02.06.06 | Processo para provimento de cargo das (‘:)ontasc 5 Eliminar 65, § 12; Resolugdo TCE-PE n2
11/2014 e Resolugdo TCE-PE n2
12/2015
T - i
06.02.06.07 ermo de recebimento de lista de 1 i Eliminar
documentos para posse
06.02.06.08 | Termo de Posse Vigéncia - Preservar
A vigénci - &rmi Lei F In29. 1 Lei F |
06.02.06.09 | Termo de Adesdo ao Voluntariado Vigéncia 5 Eliminar vigéncia esgota-se com o término da ei Federal n° 9.608/1998 e Lei Federa

prestacao voluntaria de servigo.

n? 13.297/2016.




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.07 . . o Decreto-Lei Federal n? 5.452/1943
Concess3o 06.02.07.01 | Aviso de férias 1 - Eliminar (CLT), Art. 135, § 2.2
de direitos,
06.02.07.02 | Escala de férias 1 - Eliminar
vantagens e
beneficios ; _Drémi
06.02.07.03 | F5cala de licenga-prémio por 1 ; Eliminar
assiduidade
A vigéncia esgota-se com o falecimento
06.02.07.04 | Processo de aposentadoria Vigéncia 60 Eliminar ggnaei?cig:i?dojaonué;iTj(i)rgfg deste 3 Resolucdo TCE-PE n2 11/2014 e
-9 Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
pensdo extinguir-se.
06.02.07.05 | Processo de complementaglo de Vigenci 60 Climinar | A\VIENCI2 Sg0tase Com O TOMPIMENtO | 5 e p e 11/2014
P P ) : Resolucio TCE-PE ne 12/2015
06.02.07.06 Z?fizgfe complementacdo do valor Vigéncia 60 Eliminar g\c‘,"vgl,i:jlz eji‘;:oss;n:”; gér;?g'me”to Resolugdo TCE-PE ne 11/2014 e
P ) : Resolucio TCE-PE ne 12/2015
A viganci ) ~
Processo de concessdo de direitos e di:(l_?teoncc)f I::ﬁZlEiaciie (c)oa:rt]oaaf:logicrissi::ti(\jlz Lei Federal n® 5.172/1966 (Codigo
06.02.07.07 L Vigéncia 10 Eliminar . . Tributdrio Nacional), arts. 173 e 174; Lei
beneficios que concede o direito ou o beneficio
. . . Federal 8.213/1991.
integra o Prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com a
aposentadoria ou com o rompimento do
06.02.07.08 Processo de concessgo e incorporagao Vigéncia 5 Eliminar vinculo 1~ur|d|'co coma C?mara. O ato de
de vantagens pecuniarias concessao e incorporagdo de vantagens
pecuniarias integra o Prontuario
funcional.
06.02.07.09 Processo de indgferimento dg férias por Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com o encerramento
absoluta necessidade do servico do processo.
Até a aprovacio A preservagdo esta condicionada a
06.02.07.10 | Processo de inscrigdao no Regime Préprio P ¢ 10 Preservar fatores determinantes de sua guarda
A . . das contas L
de Previdéncia Social de Carpina como o probatdrio.




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

, PRAZO DE GUARDA - . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.07
Concess3o A vigéncia esgota-se com a extingdo da
. = . o -
de direitos, Processo de pensdo mensal a o o pensdao mensal, qu~e ocor.re com.a morte, L(.ellFederaI ne 10.406/2~002 (Codigo
vantagens e | 06.02.07.11 s . i Vigéncia 10 Eliminar casamento, cessagdo da incapacidade ou | Civil), Art. 205; Resolugdo TCE-PE n2
beneficidrio de servidor publico ) . ” . N
beneficios invalidez, ou com implemento da idade 11/2014 e Resolugdo TCE-PE n?
do pensionista. 12/2015
06.02.07.12 Quafjr_o demonstrativo de pagamento 1 i Eliminar
de férias
A B a
06.02.07.13 Recibo de fac‘ilantamento da 12 parcela 1 5 Eliminar
do 139 salario
06.02.07.14 | Recibo de entrega de auxilio- 1 5 Eliminar
alimentacdo
Constituicdo Federal/1988, Art. 7.2,
06.02.07.15 | Recibo de entrega de vale-transporte 1 5 Eliminar XXIX; Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
(CLT), Art. 11.
06.02.07.16 | Recibo de gozo de férias 1 5 Eliminar
06.02.07.17 | Recibo de pagamento de 132 saldrio 1 5 Eliminar
06.02.07.18 | Recibo de pagamento de férias 1 5 Eliminar
06.02.07.19 ReC|,b9 de pagamento de férias em 1 5 Eliminar
pecunia
06.02.07.20 | Relagdo de funciondrios afastados 1 5 Eliminar
06.02.07.21 | Relatdrio de auxilio-alimentacdo 2 - Eliminar
06.02.07.22 Requerlmento de elte.ragao de .dat.a de 1 ) Eliminar
gozo da licenga-prémio por assiduidade
06.02.07.23 | Solicitagdo da 12 parcela do 132 saldrio 1 5 Eliminar
06.02.07.24 S?I.|C|tagao de alteragdo de periodo de 1 i Eliminar
férias
06.02.07.25 | Solicitagdo de férias 1 - Eliminar




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

i PRAZO DE GUARDA _ B B
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.02.08 Ata de reunido da comissdo de
- 06.02.08.01 - 2 - P
Avaliagdo de avaliagdo de desempenho reservar
'deser?'penho, Dossié de avaliagdo de funcionarios Constituicdo Federal/1988, Art. 7.2,
incentivo € 06.02.08.02 ” ¢ 1 5 Eliminar XXIX; Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
acompanhamento demitidos (CLT), Art. 11
da evolucgio il
funcional 06.02.08.03 PIan? de desempenho das unidades Vigéncia 5 Preservar A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
da Camara um novo plano.
06.02.08.04 Processo de avaliagao de 3 10 Eliminar A copla do ato integra o Prontudrio Constitui¢do Federal/1988, Art. 41, §
desempenho funcional. 4.2,
06.02.08.05 Processo de avallaga? (.1e N 3 10 Eliminar O ato qut=7 c.oncedfa a estabilidade integra
desempenho em estagio probatdrio o Prontuario funcional.
Recibo de entrega do formulario de
06.02.08.06 | avaliagao de desempenho de 1 5 Eliminar
servidor
06.02.08.07 | Relatorio dos processos avaliatorios 1 5 Eliminar
06.02.09
Contencioso A vigéncia esgota-se com a aplicagdo da
disciplinar pena disciplinar ou com a decisdo a
06.02.09.01 | Processo administrativo disciplinar Vigéncia 5 Eliminar respeito do pedido de reconsideragdo. A
decisdo devera ser averbada no
Prontudrio funcional.
A vigéncia esgota-se com a aplicagdo da
. . pena disciplinar ou com a decisdo a . L.
P o . . . . ~ Lei F I n210.406/2002
06.02.09.02 rocess~0 administrativo para Vigéncia 10 Eliminar respeito do pedido de reconsideragdo. A ?I. ederal n® 10.406/2002 (Codigo
apuracgdo de abandono de cargo . , Civil), Art. 205.
decisdo devera ser averbada no
Prontudrio funcional.




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERME DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
DIARIO
06.02.09 o . Lei n2 6.123, de 20 de julho de 1968.
Contencioso A vigéncia esgota-se com o arquivamento
disciplinar ou com a instauragao de sindicancia para
apuragdo de falta disciplinar ou de
processo administrativo disciplinar.
06.02.09.03 Proces.so.de. apuragdo preliminar de Vigéncia 5 Eliminar
falta disciplinar
Lei n2 6.123, de 20 de julho de 1968.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da
Processo de revis3o de Processo revisdo. O Processo de revisdo devera ser
06.02.09.04 administrativo disciolinar Vigéncia 10 Eliminar apensado ao Processo administrativo
P disciplinar.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da [Lei n? 6.123, de 20 de julho de 1968.
Processo de revisio de Processo revisdo. O Processo de revisdo deverd ser
A . d P dministrati
06.02.09.05 | administrativo para apuragdo de Vigéncia 10 Eliminar apensado aoN rocesso administrativo
abandono de cargo para apuragdo de abandono de cargo.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da Lei n® 6.123, de 20 de julho de 1968.
Processo de revis3o de Processo de revisdo. O Processo de revisdo deverd ser
A = A o P indicanci
06.02.09.06 | sindicancia para apuragao de falta Vigéncia 10 Eliminar apensado aci rocesso dg S|.nc.||canC|a
disciplinar para apuracdo de falta disciplina.
A . Lei Federal n2 10.406/2002 (Codigo
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da . )
apuracio indicando a instauracio de Civil), Art. 205. A validade dos atos e
P indicanci a . - |
06.02.09.07 rocesso .de.5|r.1d|canC|a S Vigéncia 10 Eliminar Processo administrativo disciplinar ou negocios juridicos celebrados ante? de
de falta disciplinar ) 11/01/2003, data da entrada em vigor
arquivamento. . L.
do novo Cddigo Civil, obedece ao
disposto no Cddigo Civil de 1916.




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

. PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.02.10 06.02.10.01 | Pedido de fusdo de contas de FGTS 1 5 Eliminar
zecolhlmento A preservagdo esta condicionada a
€ (.en-cargos 06.02.10.02 | Processo de recolhimento ao Regime 1 10 Preservar fatores determinantes de sua guarda
sociais e .. A . . L.
S Préprio de Previdéncia Social de Carpina como o probatoério.
contribuigdes
Processo de recolhimento de Lei Complementar Federal n® 128/2008;
06.02.10.03 contrl_buu;ao pa_ra o Plano de 1 5 Eliminar Lei Federal ne 8.212/1991, Art. 32.
Seguridade Social
Processo de recolhimento de
06.02.10.04 | contribuigdo para o regime proprio de 1 10 Eliminar
previdéncia social do municipio
Processo de recolhimento de . Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
.02.10. 1 5 El
06.02.10.05 contribuigdo sindical iminar (CLT), arts. 578 e 610.
.~ °
06.02.10.06 | Processo de recolhimento do FGTS 1 5 Eliminar .(Zor?stltumao Federal/1988, Art. 7¢,
inciso XXIX.
Processo de recolhimento do . Decreto-Lei Federal n2 2.052/1983, arts.
06.02.10.07 PIS/PASEP 1 10 Eliminar 30610,
. - Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
06.02.10.08 | Recibo de entrega da Relagdo Anual de 1 10 Eliminar (CLT), Art. 360; Decreto ne 10.854, de 10
Informagdes Sociais - RAIS
de novembro de 2021.
06.02.10.09 | Recibo de entrega de arquivos 1 10 Eliminar
Conectividade Social
Relagdo Anual de Informagdes Sociais - Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
06.02.10.10 ¢ ¢ 1 10 Eliminar (CLT), Art. 360; Decreto n@ 10.854, de 10
RAIS
de novembro de 2021.
06.02.10.11 Relf':lgao (?e contribuigdo §|nd|cal, 1 5 Eliminar
assistencial e confederativa
06.02.10.12 Relagdo de dados cadastrais para o 1 5 Eliminar
FGTS
06.02.10.13 | Relagdo de empregados para o FGTS 1 5 Eliminar




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.11 06.02.11.01 | Comunicado de ocorréncias 1 - Eliminar
Registro de . .. L A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de | Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
frequéncia 06.02.11.02 | Escala de servigo Vigéncia 10 Eliminar nova escala. (CLT), Art. 67, pardgrafo tnico.
06.02.11.03 | Mapa de frequéncia 1 5 Eliminar
06.02.11.04 erZ:::grgg(fjoe(i(::rc\/(i);c:/c;)c(:f::r:iério e 1 5 Eliminar Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
.02.11. 0
horas- extras (CLT), Art. 59. LC n2 068/2015
A vigéncia esgota-se com a compensacio Constituico Federal/1988, Art. 7.2,
06.02.11.05 | Planilha com banco de horas Vigéncia 5 Eliminar dasghoras & PENSACA0 | yxIX; Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
: (CLT), Art. 59, § 2.2.
06.02.11.06 | Planilha de controle de horas-extras 1 5 Eliminar
06.02.11.07 Quadto d-emonstratlvo de registro de 1 i Eliminar
frequéncia
06.02.11.08 | Relatdrio de frequéncia de vereadores 1 5 Eliminar
A vigéncia esgota-se com o rompimento
06.02.11.09 | Registro de ponto Vigéncia 60 Eliminar do vinculo juridico com a Camara
Municipal.
06.02.11.10 | Relagdo de servidores com ocorréncias 1 - Eliminar
06.02.12 Relagdo de apostilas retificatérias de
Registro de 06.02.12.01 | vantagens decorrentes de decisdo 1 5 Eliminar Decreto n? 10.854, de 10de novembro de
atos de judicial 2021.
aposentadoria, Relacdo de atos concessorios de
pensdo e 06.02.12.02 3 osgentadoria 1 5 Eliminar Decreto n2 10.854, de 10de novembro de
disponibilidade P 2021.
Relagdo de atos concessorios de
06.02.12.03 | complementagdo de proventos de 1 5 Eliminar Decreto n? 10.854, de 10de novembro de
aposentadoria 2021.
06.02.12.04 | Relagdo de atos concessérios de 1 5 Eliminar Decreto ne 10.854, de 10de novembro de
complementagdo do valor de pensdo
2021.
06.02.12.05 | Relacdo de atos concessérios de 1 5 Eliminar Decreto ne 10.854, de 10de novembro de
pensdo dos servidores 2021




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.13 Comprovante de declaragdo das
Elaboragdo 06.02.13.01 | contribuigdes a recolher ao Regime 1 10 Eliminar
Préprio de Previdéncia Social de Carpina
de
expedientes
para a folha 06.02.13.02 Expediente de calcu!? (_ie incorporagdo Vigéncia 10 Eliminar Awgenua fsgota-se com o calculgld.e
de de vantagens pecuniarias incorporagdo de vantagens pecunidrias.
pagamento
Expediente de recadastramento de A vigéncia esgota-se com o Lei Federal n® 8.212/1991; Decreto-Lei
06.02.13.03 | P rece Vigéncia 12 Eliminar g g Federal ne 2.848/1940 (Cédigo Penal),
inativos e pensionistas recadastramento anual.
Art. 109.
Formuldrio de atualizacdo de dados A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
06.02.13.04 | pessoais e funcionais para a elaboragdo Vigéncia 5 Eliminar g g ¢
pagamento.
da folha de pagamento
- N A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
Formulario de autorizagdo de descontos A L
06.02.13.05 Vigéncia 5 Eliminar pagamento ou com o cancelamento da
em folha de pagamento .
autorizagdo do desconto.
Guia de autorizacio para consignacio A vigéncia esgota-se com a efetiva¢do do
06.02.13.06 saop gnag Vigéncia 5 Eliminar pagamento ou com a solicitagdo do
em folha de pagamento
cancelamento.
i |
06.02.13.07 Gwa.de cancelamento de desconto 1 5 Eliminar
consignado em folha de pagamento
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Processo de compensacio do processo. Os documentos sdo
06.02.13.08 . L P ¢ Vigéncia 5 Eliminar encaminhados ao INSS para
previdenciaria ~
compensagdo do tempo trabalhado na
Camara para fins de aposentadoria.
06.02.13.09 | Processo de diferenga de vencimentos 1 5 Eliminar
. . A vigéncia esgota-se com o estorno ou
06.02.13.10 | Processo de estorno ou reposigdo Vigéncia 5 Eliminar & . g
reposigao.
06.02.13.11 Processo de inscrigdo para consignagao Vigéncia 10 Eliminar A vig(i:-n_cia esgota-se com término do
em folha de pagamento convénio.




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.13 A vigéncia esgota-se com o pagamento.
Elaboragdo 06.02.13.12 Processo de pagamento a quem de Vigéncia 5 Eliminar Trata-se de requerimento de pagamento
de e direito & de beneficio ndo usufruido por servidor
expedientes falecido.
para a folha Processo de pedido de ressarcimento A vigéncia esgota-se com o encerramento
de 06.02.13.13 P Vigéncia 5 Eliminar & &
do PIS/PASEP do processo.
pagamento
A vigéncia esgota-se com o falecimento
06.02.13.14 Processo para pagamento de pensdo Vigéncia 60 Eliminar do pen5|on|§t§ ou, se hquver bNenefluarlo,
parlamentar quando o direito deste a pensdo
extinguir-se.
06.02.14 Extrato do INSS para fins de
~ 06.02.14.01 . 2 - Elimi
Elaboracdo complementagéo de aposentadoria iminar
de folha de
pagamento 06.02.14.02 Flchz.a flnanc.elra. de pagamv.ent.o de Vigéncia 60 Eliminar A V|g,enC|a ésg,o'Fa-se com oAromplmento
servidores, inativos e pensionistas do vinculo juridico com a Camara.
06.02.14.03 | Folha de pagamento 1 30 Eliminar
06.02.14.04 | Oficio de solicitagdo de crédito bancario 1 5 Eliminar
06.02.14.05 .Orc?e.m de crédito complementar Vigéncia ) Eliminar Vigéncia esgota-se com a realizagao do
individual pagamento.
adi folh
06.02.14.06 Ordem de crédito das folhas de 1 ) Eliminar
pagamento
06.02.14.07 | Relagdo de crédito bancario 1 5 Eliminar
06.02.14.08 Relagdo anensaI de férias para 1 i Eliminar
elaboragdo de folha de pagamento
06.02.14.09 | Relatério anual de 142 salario 1 5 Eliminar
Relatério com o total de consienacio Trata-se de relatérios com os totais das
06.02.14.10 . gnag 1 - Eliminar consignacoes por entidade e por espécie
por entidade
e valor.
06.02.14.11 Egl:\tt;)rlo consolidado de ocorréncias de 1 5 Eliminar




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.14 Relatdrio de consolidacdo de despesa -
Elaboraciio 06.02.14.12 da folha de pagamento 1 30 Eliminar
de folha de Relatério de custeio por entidade .
pagamento 06.02.14.13 consignatéria 1 - Eliminar
06.02.14.14 Relatério de orden.s.de crédito 1 ) Eliminar
complementar emitidas mensalmente
Relatdrio de recolhimento de encargos .
06.02.14.15 L. 1 5 Eliminar
sociais
06.02.14.16 | Relatdrio de vencimentos e descontos 1 5 Eliminar Lei Federal n2 8.213/1991, Art. 115.
06.02.14.17 | Relatdrio mensal de 132 salario 1 - Eliminar
06.02.15 Certificado de aprovacdo de Avietncia eseota-se com a realizacio de | DECTeto-Lei Federal n® 5.452/1943
Controle 06.02.15.01 | equipamento de protegdo individual - Vigéncia 1 Eliminar & CAEgPI ¢ (CLT), Titulo I, Capitulo V; Portaria MPT
ambiental e CAEPI um nove : ne 672/2021.
reservagao
h . ¢ A - Lei Federal n? 6.514/1977, Art. 160, §
da saude A vigéncia esgota-se com a realizagao de o . o
Certificado de Aprovagdo de Instalacdes novo CAl, sempre que houver 1.%; Decreto-Lel Federal n? 5.452/1943
06.02.15.02 | - CAl Vigéncia 1 Eliminar modificalées substanciais ou Nos (CLT), Titulo I, Capitulo V; Portaria
. ¢ . SEPREVT n2 915/2019; Portaria MT n®
equipamentos dos estabelecimentos. 3.214/1978, NR-2, 2.4
Lei Federal n2 8.213/1991, Art. 22;
Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
Comunicado de Acidente de Trabalho - e (CLT), Titulo II, Capitulo V; Portaria MT
06.02.15.03 | -7 1 10 Eliminar n®3.214/1978, NR-7, 7.4.8, a; Instrucio
Normativa do INSS n2 78/2002, arts.
189, VII, 227 e 228.
A vigéncia esgota-se com a realizagao de
nova declaragdo das instalagdes, sempre . o
06.02.15.04 | Declaragdo das instalagGes Vigéncia - Eliminar que houver modificagdes substanciais Iie; Federal n® 6.514/1977, Art. 160, §
nas instalacdes ou nos equipamentos dos | =
estabelecimentos.




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.15 06.02.15.05 | Dossié de campanha de prevengdo 4 - Preservar
Controle AR _ =
ambiental e | 06.02.15.06 | Laudo ergonémico Vigéncia 20 Eliminar ,:Ov\:ielzsldaoesgota se com a elaboragdo de Portaria MT n2 3.214/1978, NR-17.
preservagao :
da satde Decreto-Lei Federal n? 5.452/1943
(CLT), Titulo Il, Capitulo V; Decreto
. L A - Federal n2 3.048/1999, Art. 68, § 2.9,
06.02.15.07 t\ar:si‘; If;’;';: $f:‘bzc|’;:'cffcs T Vigéncia 20 Eliminar ﬁ;'ii:‘/ga;éi‘;ta'se comarealizacio de | 5 o 4 o4 5 0. Instruciio Normativa do
’ INSS n278/2002, arts. 154, 155, 156,
163, 179, 1ll, 188, V e 189, VI; Portaria
MT n2 3.214/1978, NR-7,7.4.5e7.4.5.1.
Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
Laudo técnico pericial de riscos A - A vigéncia esgota-se com a emissdo de (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT
06.02.15.08 | . mbientais Vigéncia 20 Eliminar novo laudo. n 3.214/1978, NR-7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR-
15,15.1.4
06.02.15.09 rljrllvér;f; registro de atendimento Vigéncia 20 Eliminar A vigéncia perdura até completar o livro.
Lei Federal n2 9.528/97, Art. 58, § 4.2;
Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
Perfil Profissiografico Previdenciario - A - A vigéncia esgota-se com o rompimento | (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Instrugdo
06.02.15.10 PPP Vigéncia 20 Eliminar do vinculo juridico com a Camara. Normativa do INSS/PRES n2 77/2015,
Art. 264; Portaria MT n2 3.214/1978,
NR-7,7.45e7.4.5.1.
06.02.15.11 Processo de sindicancia de acidente de Vigéncia 20 Eliminar A V|gen~C|a esgota-se com o término da
trabalho apuragao.
. , Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
06.02.15.12 grc‘zgr:‘:;n‘:f_csggzgg Médico de Saide 1 20 Eliminar (CLT), Titulo II, Capitulo V; Portaria MT
P n® 3.214/1978,NR-7,7.4.5e7.4.5.1
Lei Federal n2 6.514/1977, Art. 160, §
Programa de Prevencdo de Riscos A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de 1.%; Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
06.02.15.13 Amﬁientais - PPRA ¢ Vigéncia 20 Preservar novi PPRA & § (CLT), Titulo II, Capitulo V; Portaria MT
' n2 3.214/1978, NR-9, 9.3.8.1 € 9.3.8.2;
Portaria SEPRT n? 6735/2020




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06-02-1|5 A vigéncia esgota-se com o rompimento
Controle do vinculo juridico com a CAmara. Caso a .
ambiental e Camara terceirize este servico, o Decreto-Lel Federal n¢ 5.452/1943
reservacio | 06.02.15.14 | Prontudrio médico Vigéncia 20 Eliminar L. . (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT
preservag prontudrio e a documentagdo médica 0 3.214/1978, NR-7, 7.4.5 ¢ 7.4.5.1
da saude ficam sob a responsabilidade da empresa ’ ’ P T
prestadora de servigo.
Relatdrio do Programa de Controle Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
06.02.15.15 Médico de SaL’JdegOcu acional - PCMSO 1 20 Eliminar (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT
P ne 3.214/1978, NR-7, 7.4.6
. . . . Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
Relatério do P deP dod A vigé ta- lizagdod
06.02.15.16 Risoglfnb?enrt‘;igsr?r:sR Ae revengao de Vigéncia 20 Eliminar u;'ii:‘/i'i;igrfose comarealizacao @€ 1 ¢\ 1) Titulo II, Capitulo V; Portaria MT
’ n? 3.214/1978, NR-9, 9.2.1.1.
06.02.16 06.02.16.01 | Ata de reunido da CIPA 1 - Preservar
Zreve.r;gac; Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
e acidentes . _— S , . .
Dossié da Comissao Interna de s - A vigéncia esgota-se com o encerramento | (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT
06.02.16.02 . Vi 3 El .
de trabalho Prevencdo de Acidentes - CIPA lgencia iminar do mandato. n? 3.214/1978, NR-5, 5.7 e 5.8; Portaria
SSST n2 8/1999
. . P jan23.214/1978, NR-5; P i
06.02.16.03 | Ficha de analise de acidentes 1 - Preservar I\/IOF:;ar:fzn.Si)S/ZO/ZZ? N8R—5, 55.16’0:{?.'3
Ficha de informagdes para o Ministério - .
.02.16.04 - El P MPT n2 2.318/2022.
06.02.16.0 do Trabalho - SSMT 5 iminar ortaria n2 2.318/20
06.02.16.05 Formularl? d'e e'nt.rega de equipamento 1 1 Eliminar
de protecdo individual - EPI
Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
06.02.16.06 | Livro de inspegdo do trabalho Vigéncia 2 Preservar A vigéncia perdura até completar o livro. | (CLT), Art. 628, § 1.2 e 2.2; Portaria MTP
Ne 671/2021.
Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
. oA A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de | (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT
06.02.16.07 | Mapa anual de acidentes de trabalho Vigéncia 5 Preservar novo mapa. n® 3.214/1978, NR-4, 4.12, i, j, na
redagdo da Portaria MPT n2 2.318/2022.




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

. PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.02.16 A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de Portaria SEPRT n? 6735 DE 10/03/2020;
Prevencdode | 06.02.16.08 | Mapa de riscos Vigéncia - Eliminar & & ¢ Portaria MT ne 3.214/1978, NR-5, 5.16,
acidentes de novo mapa. AN
trabalh
rabaino 06.02.16.09 Planta de ambientes de trabalho e 3 Elimi Decreto-Lei Federal n? 5.452/1943
e localizagdo de extintores ) iminar (CLT), Art. 200.
Processo de constituicdo de Comissao Avigdncia esgota-se com a constituicio
06.02.16.10 | Interna de Prevengao de Acidentes - Vigéncia 5 Preservar & & s Lei Federal n2 6.514/1977, Art. 163.
de nova CIPA.
CIPA
A vigéncia esgota-se com o resultado da Decreto-Lei Federal n? 5.452/1943
06.02.16.11 | Processo de elei¢do da CIPA Vigéncia 5 Preservar eleigéo da CISA (CLT), Titulo I, Capitulo V; Portaria MT
¢ ’ n® 3.214/1978, NR-5, 5.40, "J" e 5.6.2.
06.02.17 Dossié de programa anual de
Planejamentoe | %6:02:17-011 4econvoivimento biopsicossocial 1 > Preservar
execugdo de Dossié de programa anual de
acdes de 06.02.17.02 !© 0¢ Prog! 1 5 Preservar
. qualidade de vida
desenvolvimento ~
biopsicossocial 06.02.17.03 Proposta anual de a¢des de 1 5 Eliminar
e desenvolvimento biopsicossocial
06.02.17.04 | Relatorio anual de avaliagdo das 1 5 Preservar
atividades biopsicossociais
06.02.99 Outros | 06.02.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Documentos Relatdrio Bienal das Atividades da
06.02.99.02 . 2 2 Preservar
Unidade
A vigénci ta- It dod
06.02.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar VIBENCla esgota-se com a alteragdo do
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
D hos Emitid Recebid
06.02.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar espac_ 0s Emit o.s .e eceb! OS'.
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatérios, Comunicados,
Mensagens e outros.




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

. PRAZO DE GUARDA - - -
ATIVIDADE COoDIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.03.01 . . Até a aprovagdo . Lei Complementar Estadual n2
Aquisicio de 06.03.01.01 | Processo de Fiscalizagao e Pagamento das contas 5 Eliminar 202/2000, Art. 23, §1¢
bens
materiais, A vigéncia esgota-se com o recebimento
patrimoniais, do objeto da solicitagdo; ou com a
SErvicos e 06.03.01.02 | Solicitagdo de aquisi¢do Vigéncia - Eliminar informacdo da negativa da solicitagdo.
obras Integra o Processo de Fiscalizag3o e
Pagamento.
06.03.02 . - -
06.03.02.01 | Cadastro de bens patrimoniais Vigéncia - Preservar A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de Lei Federal n? 4.320/1964, Art. 94 e 96.
Cadastro e um novo cadastro.
chapeamento . o . o Avigéncia esgota-se com a baixa do bem .
de bens 06.03.02.02 | Ficha de bem patrimonial Vigéncia 5 Eliminar patrimonial Lei Federal n2 4.320/1964, Art. 94 e 96.
patrimoniais .
Até 2 aprovacio Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
06.03.02.03 | Inventario fisico de bens patrimoniais P ¢ 5 Preservar Complementar Estadual n2 202/2000,
das contas
Art. 23, §1°
Inventario fisico-financeiro de bens Até a aprovacgdo Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
06.03.02.04 | o0 s fonta: 5 Eliminar Complementar Estadual ne 202/2000,
p Art. 23, §1°
06.03.02.05 | Livro de registro de bens patrimoniais Vigéncia 5 Preservar A vigéncia perdura até completar o livro.
06.03.03 Certificado de garantia de bens A vigéncia esgota-se com o término do Lei Federal n2 8.078/1990, arts. 42, 24
06.03.03.01 . .. Vigénci - Elimi . . ’ T
Defesa de patrimoniais 'gencia fminar prazo de validade do certificado. 50 e 74.
bens
. . P indicanci lativa 3 A L A vigénci - drmi
patrimoniais 06.03.03.02 rocesso de smdlcar.mla rfe ?tlva a Vigéncia 5 Eliminar V|gen~ua esgota-se com o término da
defesa de bens patrimoniais apuragdo.
06.03.04 Termo de compromisso de devolugdo -
Registro da 06.03.04.01 de bem patrimonial 1 5 Eliminar
movimentagado ; oA ~
de bens 06.03.04.02 Termo de re.spons.abllldade pelo uso Vigéncia 5 Eliminar A vngencnz.;\ esg(?ta se com a devolugdo do
. .. de bem patrimonial bem patrimonial.
patrimoniais
Termo de responsabilidade por bens As cdpias arquivadas nos gabinetes e Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
06.03.04.03 . . P P 2 5 Eliminar departamentos podem ser eliminadas Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
patrimoniais 5 -
apos emissdo de novo termo. 1.9
06.03.04.04 Termo de transferéncia de bem Vigéncia i Eliminar A vigéncia esgota-se com novo Termo de

patrimonial

responsabilidade por bens patrimoniais.




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.03.05
Arrolamento
e baixa de Expediente de encaminhamento de , -
bens 06.03.05.01 | bens excedentes, inserviveis ou em Atz:;gs::scao - Preservar Lei Federal n2 4.320/1964.
patrimoniais desuso para Prefeitura
06.03.06 . . - As informagdes constam do Balango de
Verificacio 06.03.06.01 | Balancete de material de almoxarifado 2 - Eliminar material de almoxarifado.
de estoque e
distribu?éjéo Até a aprovacdo A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de Lei Estadual n® 12.600/2004, art. 65,
06.03.06.02 | Balango de material de almoxarifado das Eontasg 5 Eliminar novi balan og ¢ § 1.2; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
§o- Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
06.03.06.03 | Cadastro de material de almoxarifado Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com a atualizacdo do
cadastro.
06.03.06.04 Formt.!larlo de previsdo de consumo de 1 ) Eliminar
material
06.03.06.05 Formu'larlo provisorio de requisi¢do de Vigéncia i Eliminar A vgenua esgota—sg ?Eos o Iangamento
material no sistema de requisi¢ao de material.
| ario fisi ial Até a Lei E In212. 2004
06.03.06.06 nventar.lo isico de material de té a aprovagao 5 Eliminar ei Estadual n 600/2004,
almoxarifado das contas art. 65, § 1¢
Inventario fisico-financeiro de material Até a aprovacgdo Lo Lei Estadual n? 12.600/2004,
06.03.06.07 . 5 Eliminar
de almoxarifado das contas art. 65, § 1¢
06.03.06.08 | Lista de materiais de almoxarifado 1 - Eliminar
Nota de saida de material de -
06.03.06.09 . 1 - Eliminar
almoxarifado
06.03.06.10 PIanlIh_a de controle de fornecimento de Vigéncia i Eliminar A vigéncia esgota-se c9m 0 encerramento
material por contrato do contrato de fornecimento.
06.03.06.11 Relaté_rio de control(_e de saida de 1 i Eliminar
material de almoxarifado
06.03.06.12 | Relatdrio financeiro de entradas 1 5 Eliminar
06.03.06.13 | Requisicdo de material de almoxarifado 1 - Eliminar




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

, PRAZO DE GUARDA . N -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.03.07
Recebimento Trata-se de uma via acumulada apenas
e conferéncia para recebimento e conferéncia de
06.03.07.01 | Nota fiscal (via) 1 - Eliminar materiais de almoxarifado. Uma via
integra o Processo de Fiscalizagdo e
Pagamento
06.03.08
Arrolamento Expediente de encaminhamento de
e baixa de 06.03.08.01 materiais de consumo excedentes, Até a aprovagdo 5 Eliminar Lei Estadual n® 12.600/2004,
materiais de T inserviveis ou em desuso para das contas art. 65, § 12
consumo Prefeitura
06.03.09 Autorizacdo para entrada de
Recepgdo e 06.03.09.01 | funcionario ou servidor fora do horario 1 - Eliminar
controle de de expediente
portaria .
Formuldrio de controle de entrada e
06.03.09.02 | saida de funcionarios, servidores ou 1 - Eliminar
prestadores de servico
06.03.09.03 | Registro de achado ou perdido 1 - Preservar
Regi .
06.03.09.04 ‘e.glstro de entrada e saida de 5 i Eliminar
visitantes
06.03.09.05 | Relagao de achados e perdidos 1 - Eliminar
06.03.09.06 Rela?torlo de visitas aos setores e ) ) Eliminar
gabinetes
06.03.10 Livro de registro de ocorréncias A - P . .
Vigilancia do 06.03.10.01 relacionadas 3 seguranca Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia perdura até completar o livro.
.ed|f|C|o,~das 06.03.10.02 | Planilha de controle de chaves 1 - Eliminar
instalagdes e
; . . e Trata-se de uma planilha para
equipamentos
06.03.10.03 Planilha de cor:ntrf)le de identificacdo 1 - Eliminar constatacgdo de identificagdo de
de tomadas elétricas
voltagem.
06.03.10.04 Planilha de vistoria de equipamento de 1 5 Eliminar
seguranca
Registro audiovisual de sistema de A eliminacdo estd condicionada a
06.03.10.05 & 1 - Eliminar inexisténcia de fatores determinantes de

monitoramento por cameras

sua guarda.




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

. PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.03.11 06.03.11.01 | Atestado de realizagdo de servico 1 - Eliminar
Manutenga? 06.03.11.02 Laudo técnico da andlise da dgua 1 Elimi Decreto n2 20.786 de 10 de agosto
€ conservagao T encanada i fminar de 1998 de Pernambuco
do edificio, d da analise d 220.786 de 10 d
Laudo técnico da analise de caixas e - Decreto n2 20.7 e 10 de agosto
das R
instalacdes e 06.03.11.03 reservatérios de agua 1 Eliminar de 1998 de Pernambuco
dos Ordem de servico de manutengdo e L
. 06.03.11.04 ~ 1 - Eliminar
equipamentos conservagao
06.03.11.05 Regls.tro de cgntro!e de manutencgdo 1 ) Eliminar
predial e patrimonial
06.03.12
Execugdo de
servicos de 06.03.12.01 | Relatdrio de quantidade de cdpias 1 - Eliminar
reprografia
06.03.99 06.03.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros 06.03.99.02 Relatério Bienal das Atividades da 5 5 b
Documentos .05.99. Unidade reservar
A vigdnei ] | ~
06.03.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar vigéncia esgota-se com a alteracdo do
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
06.03.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos Emltldqs 'e Recebldos,l
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatdrios, Comunicados,
Mensagens e outros.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
06.04 FROTA (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.04.01 N L ,
Classificacio e | 06.04.01.01 /sto d? clla55|f1|:.ca.c.§o e enquadramento Vigéncia i Preservar A vigéncia esgota-se com a publicagdo de
cadastramento e veiculos oficiais novo ato.
de veiculos A vigéncia esgota-se com a baixa do
06.04.01.02 | Cadastro de veiculo oficial Vigéncia 5 Preservar , & &
veiculo.
06.04.01.03 | Quadro demonstrativo da frota Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de
novo quadro.
06.04.02 06.04.02.01 Ato de regulamentacdo de uso de Vieénci p A vigéncia esgota-se com a publicacdo de
Controle da R veiculos oficiais lgencia ) reservar novo ato.
guarda e do
us? dle A vigéncia esgota-se com o término da
veiculos . A , ~ e . -
Bol | . Lei F In29. 1997
06.04.02.02 9 gtlm de ocorréncia com veiculo Vigéneia 5 Eliminar apuraglao' oucoma prescrlgao criminal E‘IA efjera n . 9'503/ 997 (Cddigo de
oficial Uma cépia do documento integra o Transito Brasileiro).
Processo de sindicancia.
i - = A vigénci } .
06.04.02.03 Certi |cadlo de inspec¢do do Vigéncia 5 Eliminar wgencg gsgota se com a emissao de
cronotacégrafo novo certificado.
Certificado de registro e licenciamento A L A vigéncia esgota-se com a emissdo de Lei Federal n® 9.503/1997, Art. 121
.04.02.04 , \% - El . - A S
06.04.02.0 de veiculo - CRLV lgencia iminar documento atualizado pelo DETRAN. (Cddigo de Transito Brasileiro).
06.04.02.05 Clrcylar com escala de uso de veiculo 1 i Eliminar
oficial
Comunicado de desconto de valor no
06.04.02.06 | pagamento do servidor por avaria em 1 5 Eliminar
veiculo oficial
Comunicado de resultado de defesa da
Lei F In29. 1997 (Caodi
06.04.02.07 | autuagao com Notificagdo da 1 5 Eliminar e[ efjera " . 9.503/ 997 (Codigo de
. T . . Transito Brasileiro).
imposi¢cdo da penalidade de multa
Notificaca a infracdo 2 Lei F In29. 1997 (Codi
06.04.02.08 OFI |ca~<;ao de ?utgagao porinfragdo a 1 5 Eliminar E‘IA efjera n- 9_503/ 997 (Cddigo de
legislagdo de transito Transito Brasileiro)
06.04.02.09 Ordem de ser\figo externo{ com B 1 5 Eliminar
controle de trafego de veiculo oficial
06.04.02.10 Process’o de S|r.1d.|canC|a de ocorréncia Vigéncia 5 Eliminar AV|gen~aa esgota-se com 9 Eerm!nc? da
com veiculo oficial apuragao ou com a prescri¢dao criminal.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
06.04 FROTA (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.04.02 (. . - o - o )
Controle da 06.04.02.11 | Prontuario de veiculo oficial Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com a baixa do bem.
daed
guzl;oadee ° Recibo de entrega de Notificagdo de
, 06.04.02.12 | autuagdo por infragdo a legislagdo de 1 - Eliminar
veiculos .
transito
06.04.02.13 Rella-torlo de controle do uso de veiculo 1 5 Eliminar
oficial
06.04.02.14 | Relatério tacografico 1 5 Eliminar
06.04.02.15 | Reduisicdo de autorizagdo para servidor 1 ; Eliminar
dirigir veiculo oficial
06.04.02.16 | Requisicdo para uso de veiculo oficial 1 - Eliminar
06.04.03 ] ] o
Controle do 06.04.03.01 | Comprovante fiscal de abastecimento 1 5 Eliminar
consumo de
combustivel 06.04.03.02 | Relatdrio de consumo de combustivel 1 5 Eliminar
06.04.03.03 Relatdrio de,qunometragem e consumo 1 5 Eliminar
de combustivel
06.04.04 " N . . o A vigéncia esgota-se com a emissdo de
Manutencio 06.04.04.01 | Certificado de Inspegdo Veicular - CIV Vigéncia - Eliminar documento atualizado.
de veiculos A vigéncia esgota-se com a emissdo de
06.04.04.02 | Certificado de Seguranga Veicular - CSV Vigéncia - Eliminar & & .
documento atualizado.
06.04.04.03 | Relatdrio de lavagem de veiculos oficiais 1 5 Eliminar
06.04.99 06.04.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros T, -
Relatério Bienal das Atividades da
Documentos | 06.04.99.02 Unidade 2 2 Preservar
. A A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
06.04.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
06.04.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos EmItIdO-S _e Recebldos,.
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatérios, Comunicados,
Mensagens e outros.




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE COoDIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.05.01 Instrucdo normativa sobre arquivos e
Normalizagdo das 06.05.01.01 documentos 1 - Preservar
tividades d
:rgllljijo es ae 06.05.01.02 Regullamento das atividades de 1 ) Preservar Trata—s? de regulamento interno de setor
arquivo ou servigo.
06.05.02 06.05.02.01 | Processo de devolugdo a origem 1 - Eliminar
Autuacdo e
protocolo 06.05.02.02 | Livro de controle de documentos Vigéncia 2 Eliminar A vigéncia perdura até completar o livro.
Livro d istro d trada d A - A . .
06.05.02.03 IVro de registro de entrada de Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia perdura até completar o livro.
documentos
06.05.03 indice remissivo do Plano de A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
Classificagdo de 06.05.03.01 e Vigéncia 5 Preservar novo Plano de classificagdo ou de novo
documentos classificagdo de documentos indice
06.05.03.02 Plano de classificagdo de Vigéncia 5 Preservar A vigéncia esgota-s§ f:om~a elaboragdo de
documentos novo Plano de classificacdo.
06.05.04 06.05.04.01 | Tabela de controle de tramitagdo 1 - Eliminar
Distribuigdo e
acompanhamento | 06.05.04.02 | Relagdo de remessa de documentos 5 - Eliminar
do tramite
06.05.04.03 | Requisigdo de processo 1 - Eliminar
06.05.05
Avaliagdo e A vigéncia esgota-se com a oficializagdo
inac3 . . de nova Comissdo. Constam do Dossié
destinagéo de Dossié relativo aos trabalhos da cépia do ato de criacio da comissdo
documentos 06.05.05.01 | Comissdo de Avaliagdo de Vigéncia - Preservar P L ¢ '
. atas, oficios, lista de presengas, relatérios
Documentos de Arquivo . .
e demais documentos produzidos pela
comissdo.
Processo de elaboragao ou
atualizagdo de Plano de classificagdo A A vigéncia esgota-se com a oficializagdo
06.05.05.02 . Vv 5 P - ~
e Tabela de temporalidade de lgencia reservar dos instrumentos de gestdo documental.
documentos
. A vigéncia esgota-se com a oficializagdo
06.05.05.03 Tabela de temporalidade de Vigéncia - Preservar de nova Tabela de temporalidade de
documentos
documentos.




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

, PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE CENTRAL
06.05.06 06.05.06.01 | Cadastro de ingresso de documento 1 - Preservar
Arquivamento Expediente de recolhimento de o o .
de 06.05.06.02 documentos Vigéncia 5 Preservar A vigéncia esgota-se com o recolhimento.
documentos - —
06.05.06.03 Expediente de transferéncia de Vigéncia 5 Preservar A vigéncia esgota-se com a transferéncia.
documentos
06.05.07
Eliminagdo de ; TR
documentos 06.05.07.01 Z)C(JF::E(:T:ZT;SG eliminacdo de Vigéncia 5 Preservar A vigéncia esgota-se com a eliminagao.
06.05.99 06.05.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros Relatério Bienal das Atividades da
Documentos 06.05.99.02 Unidade 2 2 Preservar
06.05.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
D hos Emiti R i
06.05.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar espac. os m|t|do§ .e ecebldos,.
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatérios, Comunicados,
Mensagens e outros.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.06 COORDENACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.06.01
Licitagdo e A vigéncia esgota-se com o encerramento
administragdo do Contrato. Uma via do Contrato integra
de contratos o Processo. As guias de recolhimento da Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
A . Previdéncia Social e outros impostos ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
06.06.01.01 | Contrato Vigencia 12 Eliminar dever3o ser arquivadas em separado e Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
obedecerdo aos prazos previstos nesta (Cddigo Penal), Art. 109.
tabela, na atividade “Controle da
contabilidade”.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Dossié relativo aos trabalhos da ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
.06.01.02 1 4 Elimi ! !
06.06.01.0 Comissdao Permanente de Licitagdo iminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.
06.06.01.03 Expedninte de acompanhamento e Vigéncia 12 Eliminar A vigéncia esgota-se com o término do Lei Federal ne 14.133/2021.
execugdo de contrato contrato.
06.06.01.04 | indice de nimero de edital de licitacdo 2 - Eliminar
. . - , o Lei Estadual n2 12.600/2004;
06.06.01.05 rn‘:d': d‘:ﬂ‘:zr']::susm no cadastro de Atzzsaf;;’l’:fao 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE ne 11/2014 e
P Resolucdo TCE-PE ne 12/2015
. I . ~ Lei Estadual n2 12.600/2004;
06.06.01.06 rr:d'ed d‘)ir::fjf”'tac“ no cadastro de Atzzsaf;zl’:fao 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE ne 11/2014 e
P Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
Até a aprovacio Lei Estadual n2 12.600/2004;
06.06.01.07 | Relagdo de aditamentos de contratos das fontasg 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
Até a aprovacio Lei Estadual n2 12.600/2004;
06.06.01.08 | Relagdo de contratos das fontasg 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
06.06.01.09 Relagdo de contratos e os respectivos 2 . Eliminar

gestores e substitutos




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.06 COORDENACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.06.01 Relagdo de despesas com dispensa de Até a aprovagdo Lei Estadual n® 12.600/2004;
Licitagdo e 06.06.01.10 “cit: o P P s fontaf 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE ne 11/2014 e
administracéo ¢ Resolugio TCE-PE n2 12/2015
de contratos
Relacdo de despesas com Até a aprovacdo Lei Estadual n® 12.600/2004;
06.06.01.11 inexf e cFi)e o o fonta_f 5 Eliminar Resolucdo TCE-PE n 11/2014 e
& ¢ Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
Até 2 aprovacio Lei Estadual n2 12.600/2004;
06.06.01.12 | Relagdo de licitagdes por modalidade das Eontaf 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
06.06.01.13 | Relagdo dos pedidos de aquisigdo 2 - Eliminar Lei Federal n® 14.133/2021.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de dispensa de Até o . ao 359-H; Lei Federal n® 14.133/2021;
.06.01.14 12 El ! !
06.06.0 licitagdo encerramento iminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de pregao Até a aprovagdo . ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
.06.01.1 N 12 El .
06.06.01.15 eletrénico das contas iminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de pregdo Até a aprovagdo _ ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
06.06.01.16 12 El
presencial das contas fminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de Até a aprovagdo _ ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
06.06.01.17 12 El ! !
concorréncia das contas fminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Processo administrativo de Até a aprovagdo . ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
06.06.01.18 inexigibilidade das contas 12 Eliminar Decreto-Lei Federal n? 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
- . . , ~ o o .
06.06.01.19 Processo administrativo de aditamento | Até a aprovagdo 12 Eliminar ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;

contratual

das contas

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




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.06 COORDENACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES (SUBFUNCAO)

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

das contas




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.06.03 Cadastro de fornecedores e A - A vigéncia esgota-se com a atualizacdo do
Cadastramento 06.06.03.01 prestadores de servigos Vigencia ) Eliminar cadastro.
de 06.06.03.02 | Dossié de registro cadastral 1 - Eliminar Lei Federal n2 14.133/2021
fornecedores e
prestadores de | 06.06.03.03 | Formulario de avaliacdo de fornecedor 1 1 Eliminar
servigos
Formulario de verificagdo de L.
06.06.03.04 1 1 Eliminar
fornecedor
06.06.03.05 Formularlo de monitoramento 1 1 Eliminar
adicional de fornecedores
06.06.03.06 | FOrMuldrio de registro de 1 1 Eliminar
posicionamento de fornecedor
06.06.04
Instrucdo Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Interna I L ao 359-H; Lei Federal n® 14.133/2021;
06.06.04.01 | Justificativa de prego e escolha 1 4 Eliminar Decreto-Lei Federal ne 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
o L ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
06.06.04.02 | Parecer técnico da CPL 1 4 Eliminar Decreto-Lei Federal ne 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
. . o - ao 359-H; Lei Federal n® 14.133/2021;
06.06.04.03 | Pedido de informagao 1 4 Eliminar Decreto-Lei Federal ne 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
Estudo Técnico Preliminar (ETP) / - ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021;
.06.04. 1 E
06.06.04.04 Projeto basico / termo de referéncia 4 liminar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.06 COORDENACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDI
ARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLACAO/NORMA

06.06.04
Instrugao
Interna

06.06.04.05

Orgamentos

Eliminar

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

06.06.04.06

Encaminhamento de recurso

Eliminar

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

06.06.04.07

Ata de sessdo publica de licitagdo

Eliminar

Lei Federal n2 14.133/2021

06.06.04.08

Aviso de
abertura/reabertura/suspensdo

Eliminar

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

06.06.04.09

Extratos Ata/Contrato

Eliminar

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

06.06.04.10

CertidGes para habilitagdo de licitante
(CNDs, atestados e outros)

Eliminar

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

06.06.04.11

Termo de homologacao e adjudicagdo

Eliminar

Lei Federal n2 14.133/2021

06.06.04.12

Minutas de editais

Eliminar

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

06.06.04.13

Publicagdo de pedidos de orgamentos

Eliminar

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

06.06.04.14

Relatério de prova de
conformidade/conceito

Eliminar

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




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.06 COORDENACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDI
ARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLACAO/NORMA

06.06.04
Instrugao
Interna

06.06.04.15

Relatdrio conclusivo de concorréncia
publica

12

Eliminar

Lei Federal n2 14.133/2021

06.06.04.16

Relatdrio de avaliagdo de amostra

Eliminar

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

06.06.04.17

Plano Anual de Contratagdes

12

Eliminar

Lei Federal n2 14.133/2021

06.06.04.18

Plano de Capacitagdo Anual

12

Eliminar

Lei Federal n2 14.133/2021

06.06.04.19

Aviso de dispensa de licitagdo

Eliminar

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

06.06.04.20

Publicagdo no PNCP

Eliminar

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

06.06.04.21

Avaliagdo do fornecedor no PNCP

Eliminar

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

06.06.04.22

Governanga nas Contratagdes

Eliminar

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

06.06.05
Requisi¢coes
de Origem
Interna e
Externa

06.06.05.01

Pedido de reequilibrio econémico-
financeiro

Eliminar

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

06.06.05.02

Pedido de repactuagdo

Eliminar

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




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.06 COORDENACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.06.05 06.06.05.03 | Acordos / Convénios / Ajustes Vigéncia 12 Eliminar Lei Federal n? 14.133/2021
F;iq;':'gg::qs Lei Federal ne 10.028/2000, arts. 359-A
. . . ao 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
Ir;ti:;?zae 06.06.05.04 | Resposta de pedido de esclarecimento 1 4 Eliminar Decreto-Lei Federal ne 2.848/1940
X (Cddigo Penal), Art. 109 e 326.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
. . ao 359-H; Lei Federal n? 14.133/2021;
06.06.05.05 | Resposta de pedido de recurso 1 4 Eliminar Decreto-Lei Federal ne 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
. . o - ao 359-H; Lei Federal n® 14.133/2021;
06.06.05.06 | Resposta de pedido de impugnagdo 1 4 Eliminar Decreto-Lei Federal ne 2.848/1940
(Cddigo Penal), Art. 109 e 326.
06.06.99 06.06.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros Lo .
Relatério Bienal das Atividades da
Documentos | 06.06.99.02 Unidade 2 2 Preservar
A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
06.06.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar vigencia esg secoma ac
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
06.06.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos EmItIdO.S .e Recebldos,.
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatérios, Comunicados,
Mensagens e outros.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
06.07 PROTOCOLO (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA - " -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
06.07.01 06.07.01.01 | Registro de Protocolo Geral 2 3 Eliminar
Protocolo 06.07.01.02 | Protocolo de Balancetes 2 3 Eliminar
06.07.02
Controle de Correspondéncias de
correspondéncias encaminhamento de documentos, de
de conteudos envio ou solicitagdo de informagdes
rotineiros 06.07.02.01 de COr]tel:ldOS r:)tmelr(?slque @zem ) 3 Eliminar
respeito a gestdo administrativa no
Poder Legislativo, tais como: cartas,
memorandos, e-mails, oficios,
declaragdes entre outros
06.07.99 Outros | 06.07.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Documentos . .
06.07.99.02 Rel.atorlo Bienal das Atividades da 5 5 Preservar
Unidade
. . A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
06.07.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
06.07.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos Em|t|d0§ 'e Recebldos,.
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatérios, Comunicados,
Mensagens e outros.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

06.08 TELEFONIA (SUBFUNGAO)

06.08.01 Controle | 06.08.01.01 | Lista de ramais internos Vigéncia Eliminar
de servigos de ] L o
telecomunicacdes 06.08.01.02 | Registro de controle de ligagdes 1 Eliminar
06.08.99 Outros | 06.08.99.01 | Ata de Reunido 2 Preservar
Documentos o .
06.08.99.02 Rellatorlo Bienal das Atividades da 5 Preservar
Unidade
. o A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
06.08.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia Preservar
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
D hos Emiti R i
06.08.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 Eliminar espachos Emitidos e Recebidos,

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




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
06.09 COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

CORRENTE

INTERMEDI
ARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLACAO/NORMA

06.09.01
Desenvolvimento
implementagdo e
controle de
sistemas de
informatica

06.09.01.01

Base de dados

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se anualmente para as
Bases de dados consideradas de valor
histérico, informativo ou probatério e
para Base de dados sem valor para a
guarda permanente a vigéncia esgota-se
com o desuso ou atualizagdo do sistema
ou programa gerenciador da Base de
dados. A destinagdo das bases de dados
estd condicionada ao valor de suas
informagdes 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 histdrico,
informativo ou probatério.

Lei Federal n2 9.610/1998, Art. 87.

06.09.01.02

Folha de codificacdo de programa de
computador

Vigéncia

Preservar

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

06.09.01.03

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

Vigéncia

Preservar

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

06.09.01.04

Manual de usuario de programa de
computador desenvolvido pela
Camara

Vigéncia

Preservar

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

06.09.01.05

Plano Diretor de Tecnologia da
Informag¢do e Comunicagdo

Vigéncia

Preservar

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

06.09.01.06

Projeto de atualizagdo ou
modernizagdo tecnoldgica

Vigéncia

Preservar

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




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.09 COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.09.01 Proieto de desenvolvimento de A vigéncia compreende o tempo de Lei Federal n2 9.609/1998, Art. 12, § 19;
Desenvolvimento | 06.09.01.07 roJ rama de computador Vigéncia 12 Preservar utilizagdo do programa, bem como de Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
implementagdo e prog P todas as suas atualizacdes. (Cédigo Penal), Art. 109, IV.
Cf)ntrole de 06.09.01.08 Projeto de implantagdo ou alteragdo Vigdnci 5 p A vigéncia esgota-se com a implantagdo
-5|stema's-de .U35.01. de rede 1gencia reservar do projeto.
informatica
A vigéncia esgota-se com o
06.09.01.09 Projeto d.e Te~cnolog|a da Informagdo Vigéncia 5 Preservar des?nvolwmento ou. |mplementagalo do
e Comunicagdo Projeto de Tecnologia da Informacgdo e
Comunicagao.
Relatério de acompanhamento de
06.09.01.10 | projeto de tecnologia da informacao 1 5 Preservar
e comunicagdo
Relatério de desenvolvimento de Lei Federal n® 9.609/1998, Art. 12, § 1¢;
06.09.01.11 rograma de computador 1 12 Preservar Decreto-Lei Federal n2 2.848/1940
prog P (Codigo Penal), Art. 109, IV.
06.09.01.12 | Relatdrio de estatistica de acesso 1 5 Eliminar
06.09.02 Vistoria A viednei | 20
e controle da 06.09.02.01 | Dicionario de dados Vigéncia 10 Preservar vngencnadesiota-;e cdorg aalteragao da
integridade de estrutura da base de dados.
sistemas de A vigenci " It 50
informdtica 06.09.02.02 | Mapa de arquitetura de rede Vigéncia 20 Preservar vigencia esgota-se com a alteragdo de
rede de computadores.
Pedi . R
06.09.02.03 edido degutorlzagao de acesso a 1 1 Eliminar
rede, arquivos e bases de dados
Registro de acesso e alteragdo em
06.09.02,04 | Sistema de infraestrutura do 5 B Eliminar Lei Federal n2 12.965/2014.
ambiente de Tecnologia da
Informagao




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.09 COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.09.02
Vistoria e Trata-se de registro com os acessos dos
controle da 06.09.02.05 | Registro de conexdo a Internet 1 4 Eliminar usuarios a Internet a partir da rede Lei Federal n? 12.965/2014, Art. 13.
integridade fornecida pela Camara Municipal.
de sistemas =
de 06.09.02.06 Rela,gz_ao de IP de rede, computador e 1 12 Eliminar
. - usuario
informatica
06.09.02.07 | Relatdrio técnico de vistoria 5 _ Eliminar
Termo de concessdo e controle de A . A vigéncia esgota-se com a retirada do Decreto-Lei Federal n? 2.848/1940
.09.02. Vi 12 El -
06.09.02.08 senha de acesso lgencla iminar acesso a rede, arquivos e bases de dados | (Cédigo Penal), arts. 109 e 325.
06.09.03 A vigéncia compreende o tempo de
= Certificado de autenticidade d - e
Manutencao 06.09.03.01 ertiticado de autenticidade de Vigéncia 5 Eliminar utilizagdo do programa, bem como de
d programa de computador o
e todas as suas atualizagdes.
equipamentos
e Instalacdo Certificado de garantia de A vigéncia esgota-se com o término da
de programas 06.09.03.02 | equipamentos e de programas de Vigéncia 5 Eliminar aragntia &
computador g )
A vigéncia compreende o tempo de Lei Federal n2 9.610/1998; Lei Federal
Contrato de licenga de uso de A - . .g N P P n? 9.609/1998, Art. 12, § 12; Lei Federal
06.09.03.03 Vigéncia 12 Eliminar utilizagdo do programa, bem como de .
programa de computador todas as suas atualizaces n2 9.279/1996; Lei Federal n2
soes. 2.848/1940 (Cédigo Penal), Art. 109, IV.
. . L. A vigéncia compreende o tempo de
Fich A e
06.09.03.04 | '@ de inventario de programa de Vigéncia - Preservar utilizagdo do programa, bem como de
computador .
todas as suas atualizagdes.
06.09.03.05 F?rn?ulério de requisi¢do de servigos Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com a execugdo dos
técnicos servigos.
06.09.03.06 Parecer técnic$) de eqlui.pamentos ede 1 5 Eliminar
programas de informatica
A vigéncia compreende o tempo de
06.09.03.07 | Registro de programa de computador Vigéncia 5 Eliminar utilizacdo do programa, bem como de
todas as suas atualizagGes.
06.09.03.08 | Relatdrio de revisdo técnica 1 5 Eliminar




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.09 COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
06.09.03 06.09.03.09 | Relatério geral do equipamento 1 5 Eliminar
Manutengdo
de 06.09.03.10 | Relatério técnico de servigos 5 - Eliminar
equameNntos 06.09.03.11 | Requisi¢do de servigos técnicos Vigéncia 5 Eliminar A V|g_enC|a esgota-se com a execucdo dos
e instalagdo servigos.
de programas 06.09.03.12 Questi9nério a0s usuarios sobre 1 ) Eliminar
necessidade de recursos de TI
Decl = - Avigandi ; =
06.09.03.13 ec.aragao de retirada de ) Vigéncia 1 Eliminar wgenua esgota-se com a execugdo dos
equipamento para manutengdo Servigos.
06.09.03.14 | Termo de responsabilidade de backup 2 5 Eliminar
06.09.04 Relatério estatistico anual de
Controle de 06.09.04.01 | documentos, dados e informagdes 1 5 Eliminar
restri¢do de classificadas e desclassificadas
acesso
Trata-se de relagdo anual, a ser publicada
pela autoridade maxima da Camara
Municipal, de documentos, dados e
06.09.04.02 .ROI anual~de documentos, dados e 1 5 Preservar informag0des classificadas ou
informagdes classificadas o . .
reclassificadas no periodo, como sigilosas
ou pessoais, com identificagdo para
referéncia futura.
Trata-se de relagao anual, a ser publicada
pela autoridade maxima da Camara
06.09.04.03 Bol anuaINde documeht.os, dados e 1 5 Preservar !\/Iumupal, de documgptos, dados el
informagdes desclassificadas informacgdes desclassificadas no periodo,
como sigilosas ou pessoais, com
identificacdo para referéncia futura.
06.09.04.04 13"‘0 de Classificacao de Informagdo - 1 5 Preservar Lei Federal n2 12.527/2011.




06 DIRETORIA ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

06.09 COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
T deR liagdo de Inf do - .
06.09.04 06.09.04.05 T;Tm‘) ¢ neavaliagao de Informagdo 1 5 Preservar Lei Federal ne 12.527/2011.
Contro~|e je Termo de Responsabilidade pela
restricdo de obteng3o de acesso a documentos
06.09.04.06 X ~ . ! 1 - P Lei Federal n2 12.527/2011.
acesso dados e informacdes pessoais de reservar etrederain /
terceiros - TR
Termo de acesso e uso de assinatura
06.09.04.07 . . 2 - Preservar
eletrénica em sistemas
06.09.04.08 Termo gle responsabl!ldade de usuario Vigéncia 1 Eliminar A wgenua esgota-se com a devolugdo do
por equipamento de informatica equipamento.
06.09.04.09 Termo (.ie utilizagdo de conta de e-mail Vigéncia ) Preservar A wgenqa esgota-se com a desvinculagdo
institucional do servidor.
06.09.05 T d do técnico- N A vigénci ta- aod
06.09.05.01 | ermo .e cooperagdo técnico Vigéncia i Preservar vgenua esgota-se com a execugdo dos
Outros institucional Servicos.
Documentos s =
Técnicos Termo de referéncia para aquisi¢do de A vigéncia esgota-se com a homologaco
06.09.05.02 . . P quisic Vigéncia 1 Eliminar do edital. O Termo de Referéncia fara
equipamentos e sistemas .
parte do Edital.
Relatério Técnico Orientativo de
06.09.05.03 ~ 2 - Preservar
Seguranca da Informagdo
06.09.05.04 | Estudos e projetos técnicos Vigéncia 2 Preservar A vigéncia esgota-se c.om a execigaoou
cancelamento do projeto.
06.09.05.05 | Declaragdo de posse de equipamento Vigéncia 5 Eliminar A wgenua esgota-se com a devolugdo do
equipamento.
06.09.99 06.09.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros i o .
Relatério Bienal das Atividades da
Documentos | 06.09.99.02 Unidade 2 2 Preservar
A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
06.09.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar & & ¢
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
06.09.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos Em|t|do§ .e Recebldos,.
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatérios, Comunicados,
Mensagens e outros.




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.01 Fixagao Ato da Mesa Diretora que dispde
de diretrizes da 07.01.01.01 sobre orcamento anual 1 - Preservar
olitica
P - Oficio de encaminhamento de Ato
or¢amentdria e ) .
fi . 07.01.01.02 | da Mesa Diretora que dispGe sobre 1 - Preservar
inanceira
orgamento anual
07.01.02
Elaboragdo de
orcamentoanual | 57 01.02.01 | Dossié de previsdo orcamentaria 2 - Eliminar
07.01.03 Ato da Mesa Di dicos
Elaboragso de 07.01.03.01 tg @ | esa - 'rjtc’ra que dispoe | 1 - Preservar
alteraces sobre alteragdo de orgamento anua
orcamentarias
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Dossié de alteragdo de orgamento - Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
07.01.03.021 _al ! > Eliminar 1¢; Resolugiio TCE-PE ne 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
07.01.03.03 | Oficio de solicitacdo de alterago 1 - Preservar Lei Federal ne 4.320/1964.
orgamentaria
07.01.04 Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
2companh~amento 07.01.04.01 Programa?élo da despesa Até a aprovagdo 5 Eliminar Estadual n9~12.600/2004, art. 65, §
a execug?c? orcamentdria das contas 19; Resolugdo TC-PE n2 11/2014 e
orgamentaria e Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
financeira
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Programacado e alteragao financeira Até a aprovagao - Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
07.01.04.02 de desembolso das contas > Eliminar 19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
o o . Até a aprovagao . Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
07.01.04.03 | Tabela de reprogramacao financeira das contas 5 Eliminar 1¢: Resolugio TCE-PE ne 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
Lein212.600, de 14 de junho de 2004
- . « . « o 0
07.01.04.04 Relatérios Resumidos de Execugdo Até a aprovagdo 5 Eliminar digital a partir de 01/2020 Art. 18; Lei Complementar Federal n

Orgamentaria

das contas

101/2000, Art. 52.




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.04 Lei n2 12.600, de 14 de junho de 2004
Acompanhamento 5 5 < Lei )
da execugdo 07.01.04.05 | Relatdrios de Gestdo Fiscal Atedzsa(p:);zl/:;;ao 5 Eliminar digital a partir de 01/2020 i‘(r)tl./lz%oLglACr(t)r‘gzlementar Federaln
orgamentdria e '
financeira . - - -
07.01.04.06 Anexos Obrigatdérios da Lei n2 Até a aprovagao 5 Elimi digital tir de 01/2020 Lei Federal ne 4.320/1964
.01.04. 4.320/64 das contas iminar igital a partir de ei Federal n2 4.
Impacto Financeiro para criagdo de Até a aprovagdo . Lei Complementar Federal n 101/2000,
07.01.04.07 5 Eliminar
novas despesas das contas Art. 16, |
07.01.05 Reserva
de recurso Até a aprovaciio O documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964, Art. 61; Lei
- . e o 0.
empenho e 07.01.05.01 | Nota de empenho das contas 5 Eliminar adlantameptos, aquisi¢cdes, pagamentos | Estadual n? 12.600/2004, art. 65, § 19;
liquidacdo da ou prestagdes de contas.
despesa
Até a aprovacio O documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.05.02 | Nota de liquidagao das Eontasg 5 Eliminar adiantamentos, aquisicdes, pagamentos | Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
ou prestagdes de contas. 19;
Até a aprovacio O documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.05.03 | Nota de reserva das fontasg 5 Eliminar adiantamentos, aquisi¢des, pagamentos | Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
ou prestagdes de contas. 19;
Até a aprovacio O documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.05.04 | Ordem bancaria das fontasg 5 Eliminar adiantamentos, aquisi¢des, pagamentos | Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
ou prestagdes de contas. 19;
Até a aprovacio O documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.05.05 | Ordem de pagamento de empenho das Eontas? 5 Eliminar adiantamentos, aquisi¢des, pagamentos | Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
ou prestagdes de contas. 19;
Lei Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
19. Os documentosintegram o processo
07.01.05.06 | Nota de Anulagdo de empenho Até a aprovaco 5 Eliminar digital a partir de 01/2020 de pagamento, o processo de prestacdo

das contas

de contas de adiantamento e o
processo de emissdo de nota de
empenho.




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.05 4 3
Reserva de 07.01.05.07 | Nota de Anulagdo da Liquidagao Atzzsag(;;/:;;ao 5 Eliminar digital a partir de 01/2023
recurso, . ~
N Até a aprovagao L
empenho e 07.01.05.08 | Nota de Anulagdo de Pagamento das contas 5 Eliminar
liquidagdo da vy —
té a aprovacgio
despesa 07.01.05.09 | Nota de Despesa Extra orgamentaria das Eon:asc 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
Nota de Anulagdo da Despesa Até a aprovagdo . . .
07.01.05.10 - 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
Extraorcamentdria das contas
07.01.05.11 | Relatério de empenhos emitidos Até a aprovacgo 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
das contas
Até a aprovagdo
07.01.05.12 | Relatdrio de empenhos Anulados P ¢ 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
das contas
Até ~
07.01.05.13 | Relatdrio de empenhos Liquidados té a aprovacdo 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
das contas
L Até a aprovagdo - - .
07.01.05.14 | Relatério de empenhos pagos d 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
as contas
07.01.05.15 | Relatorio de despesa Até a aprovagdo 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
extraorgamentaria emitida das contas
07.01.06 Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Adiantamento 07.01.06.01 Balancete de despesas com Até a aprovagdo 5 Eliminar Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
de despesas e adiantamento das contas 12; Resolugdo TCE-PE n? 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
S . . . . 0 .
07.01.06.02 Mgmorando de solicitacdo de 1 1 Eliminar O pedido de ad|antamen.to autorizado Lei Fede~ral n2 4.320/1964;
adiantamento para despesas integra o Processo de adiantamento. Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
. Até a aprovagdo . Estadual n? 12.600/2004, art. 65, §
.01.06. E
07.01.06.03 | Processo de adiantamento das contas 5 liminar 10; Resolugio TC-PE n® 11/2014 e
Resolugdo TC-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
5 5 0
07.01.06.04 | Relagdo de adiantamentos concedidos Ate a aprovagdo 5 Eliminar Estadual n® 12.600/2004, art. 65, §

das contas

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




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGAO)

07.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.07
Presta¢do de Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
contas e a0 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021,
controle Parecer relativo a auditoria e controle Até a aprovacio arts. 337-E ao 337-P; Lei Federal n?
interno 07.01.07.01 | interno para o Tribunal de Contas do das (’:)onta;; 5 Eliminar 2.848/1940 (Cddigo Penal), arts. 29 e
Estado de Pernambuco 109; Lei Estadual n2 12.600/2004, art.
65, § 19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
. . ld | A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
07.01.07.02 | ©'ano operativo anualde controle Vigéncia - Preservar  [novo Plano operativo.
interno
Até ; . Lei Federal n2 4.320/1964; Lei Estadual
07.01.07.03 | Processo de prestacdo de contas € @ aprovacdo 5 Eliminar n2 12.600/2004, art. 65, § 19;
das contas
Processo de prestacdo de contas de Até a aprovacdo Lei Federal n° 4.320/1964; Lei
07.01.07.04 | ¢ prestag provag 5 Eliminar Estadual n@ 12.600/2004, art. 65, §
adiantamento das contas 10
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
_H: Lei o
Processo de relatdrio de auditoria do Até a aprovacgdo :?t:s_’»g_’»;'-lELs;F;;;-r;I Cei Il::;ile?’rzfzngn'
07.01.07.05 | Tribunal de Contas do Estado de P ¢ 5 Eliminar : . i
Pernambuco nas contas da Camara das contas 2.848/1940 (Cddigo Penal), arts. 29 e
109; Lei Estadual n2 12.600/2004, art.
65, § 1¢;
Recibo de encaminhamento de dados Até a aprovacio
07.01.07.06 | contdabeis para o Sistema do Tesouro P s 5 Eliminar Lei Complementar Federal n® 101/2000.
. das contas
Nacional - SISTN
07.01.07.07 ze:r']':gije:rr;vc':)sii;;fgrs”é?rio_eg . Atzzsaf;;’l’:fao 5 Eliminar Resolugdo TCE-PE n? 11/2014 e
P Resolugdo TCE-PE n2 12/2015
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Complementar n?
101/2000; Lei Federal n2 14.133/2021,
, ~ ) bl ai o
07.01.07.08 | Relatdrio de controle interno Ate a aprovagdo 12 Eliminar arts. 337-8 a0 337-P; Lei Federal n

das contas

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




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGAO)

07.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.07
Prestagdo de Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
contas e ao 359-H; Lei Federal n® 14.133/2021,
controle arts. 337-E ao 337-P; Lei Complementar
interno L. o o Até a aprovagao . Federal n2 101/2000, arts. 48 e 54; Lei
07.01.07.09 | Relatério de gestao fiscal das contas 5 Eliminar Federal ne 2.848/1940 (Codigo Penal),
arts. 29 e 109; Lei Estadual n2
12.600/2004, art. 65, § 12; Resolugdo
TCE-PE n2 11/2014 e Resolugdo TCE-PE
ne 12/2015.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021,
Relatdrio relativo a auditoria e controle Até a aprovacio arts. 337-E ao 337-P; Lei Federal n®
07.01.07.10 | interno para o Tribunal de Contas do das contas 12 Eliminar 2.848/1940 (Cddigo Penal), arts. 29 e
Estado de Pernambuco 109; Lei Estadual n2 12.600/2004, art.
65, § 19; Resolugdo TC-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TEC-PE n2 12/2015.
Lei Federal n? 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n2 14.133/2021,
Relatério resumido da execugdo Até a aprovagdo arts. 337-E ao ?3,7_P; Lei Federal n®
07.01.07.11 orcamentaria das contas 5 Eliminar 2.848/1940 (Cddigo Penal), arts. 29 e
109; Lei Estadual n? 12.600/2004, art.
65, § 12; Resolucdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Recibo de Entrega da Declaragdo de Até a aprovacio
07.01.07.12 | Débitos e Créditos Tributarios Federais 5 Eliminar
das contas
- DCTF
Re;u.bo de En,trfega da_ Dec'la'ragao de _ Até a aprovacio o Atle gue ocorra a prescrigdo reIat~|va aos Constituicio Federal/1988, Art. 7, XXIX:
07.01.07.13 | Débitos e Créditos Tributarios Federais 5 Eliminar créditos decorrentes das operagdes a que .
. . das contas ) Lei Federal n2 8.212/1991, Art. 32, §11
Previdencidrios - DCTFweb se refiram.
Recibo e Declaragdao Completa da Até a aprovacio
07.01.07.14 | Declaragdo do Imposto sobre a Renda 5 Eliminar

Retido na Fonte — DIRF

das contas




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
07.01.07 Protocolo de Envio dos Arquivos da Até a aprovacio -
Prestagio de | 07010715 | oo cee g 5 Eliminar
t
EZ:t?;: Recibo de Entrega de Declaragdo de Até a aprovacio
. 07.01.07.16 | Servigos Tomados — Livro Eletronico do P s 5 Eliminar
interno A . das contas
Municipio de Carpina
07.01.07.17 zz'gt;rt'godf If\lre;g;gg%\””a' de Contas Atzzsafgﬂ‘t’aasgao 5 Eliminar Resoluciio TCE-PE ne 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
07.01.08 i i
D aramento . ] i As g.u.las de recolhlmen.to de encargos Lei Federal ne 4.320/1964; Lei
8 07.01.08.01 Expediente de empenho para Até a aprovagdo 5 Eliminar sociais devem ser reunidas no Processo Estadual ne 12.600/2004, art. 65, §
de despesas R pagamento de pessoal e reflexos das contas de pagamento de FGTS e preservadas por | ’ P
especificas 30 anos. 1%
Até a aprovagado A preservagdo estd condicionada a Constituicdo Federal/88 — Art. 40 e
07.01.08.02 | Expediente de pagamento ao Regime P ¢ 10 Preservar fatores determinantes de sua guarda . ¢ o
L A . . das contas L. 201. Lei n2 8.213/1991 (Lei de
Préprio de Previdéncia Social de Carpina como o probatério. L o .
Beneficios da Previdéncia Social) e
alein28.212/1991 (Lei de Custeio
da Previdéncia Social).
p ~ e o
07.01.08.03 | Expediente de pagamento ao PIS/PASEP Até a aprovagdo 10 Eliminar Decreto-Lei Federal n® 2.052/1983, Art.
das contas 32e10.
Expediente de pagamento ao Até a aprovagdo Constituicdo Federal/88 — Art. 40 e
07.01.08.04 Esfilgz:g?rlion:e Previdéncia das contas 10 Eliminar 201. Lei n® 8.213/1991 (Lei de
P Beneficios da Previdéncia Social) e a Lei
n? 8.212/1991 (Lei de Custeio da
Previdéncia Social).
Lei Federal n2 10.406/2002 (Codigo
Civil), Art. 205. A validade dos atos e
07.01.08.05 Expledliente de pa.gamento de anuidade Até a aprovagdo 5 Eliminar negdcios juridicos celebrados ante§ de
de 6rgdos ou entidades de classe das contas 11/01/2003, data da entrada em vigor
do novo Cddigo Civil, obedece ao
disposto no Cddigo Civil de 1916.
E i 5 a Lei E 212. 2
07.01.08.06 xped|erl1tfe de pagamento de Até a aprovagdo 5 Eliminar ei Estadual n 600/2004,
condominio das contas art. 65, § 1¢;
Expediente de pagamento de despesas Até a aprovacgdo Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.08.07 | P& pas P provac 5 Eliminar Estadual ne 12.600/2004, art. 65, §
inscritas em restos a pagar das contas 10:




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
07.01.08 Constituicdo Federal/1988, Art. 72, XXIX;
Pagamento . Até a aprovagdo . Lei Federal n2 8.036/1990, Art. 23, § 52;
de despesas 07.01.08.08 | Expediente de pagamento de FGTS das contas 30 Eliminar Lei Federal n® 5.172/1966 (Codigo
especificas Tributario Nacional), arts. 173, 174.
. ] ~ . o
07.01.08.09 Exped|}er-1te de pagamento de Até a aprovagdo 5 Eliminar Lei Estadual n2 12.600/2004,
honorarios das contas art. 65, § 19;
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cédigo
Expediente de pagamento de impostos Até a aprovacgido Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
07.01.08.10 | | t'zxas Pag P e fonta: 5 Eliminar 195; Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
19;
E i A vigénci - érmi Lei E In212. 2004
07.01.08.11 | xped.lent~e de pagamento de Vigéncia 5 Eliminar vigéncia esgota-se co’m. o término das ei Estadual n 600/2004,
indenizacgdo fases recursal e executoria. art. 65, § 1¢;
. Até a aprovagado L Constitui¢do Federal/1988, Art. 72, XXIX;
07.01.08.12 | Expediente de pagamento de INSS das contas 10 Eliminar Lei Federal n2 8.212/1991, Art. 32, §11.
Expediente de pagamento de Até a aprovagdo Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
07.01.08.13 | - pedientede pag provac 5 Eliminar Estadual ne 12.600/2004, art. 65, §
restituicdo das contas 10
Processo de pa nto de didria Lei Estadual n2 12.600/2004,
07.01.08.14 | | 006830 d€ pagame arias € 1 5 Eliminar | Estacu /
ajuda de custo art. 65, § 1¢;
Relatérios Gerenciais para integragcdo Até a aprovacio
07.01.08.15 | orgamentdria e contdbil da folha de P ¢ 5 Eliminar
das contas
pagamento
07.01.08.16 Processo de adiantamento para Até a aprovagdo 5 Eliminar
despesas de pronto pagamento das contas
07.01.09 Avigénci Lei Estadual n® 12.600/2004
Controle da 07.01.09.01 | Processo de aplica¢do financeira Vigéncia 5 Eliminar vigéncia esgota-se com o encerramento | Lei Esta uao n=Le !
receita do processo. art. 65, § 1¢;




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.10 Lei Federal ne 5.172/1966 (Codigo
Contrctv)ltle:ad Tributério Nacional), arts. 173, 174 e
Contabilidade 4 = : :
= Até a aprovagao L 195; Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.10.01 | Balancete analitico das contas 5 Eliminar Estadual ne 12.600/2004, art. 65, §
19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cédigo
Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
. . Até a aprovacgdo 195; Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
7.01.10.02 | Bal fi P
07.01.10.0 alanco financeiro das contas > reservar Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
.. Até a aprovagdo Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
07.01.10.03 | Balango or¢gamentario das contas 5 Preservar 10; Resolucio TCE-PE ne 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
. . Até a aprovacgdo Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
07.01.10.04 | Balango patrimonial das contas 5 Preservar 10; Resolucio TCE-PE ne 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cédigo
Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
. . Até a aprovagdo . 195; Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
07.01.10.05 | Boletim de caixa e de bancos das contas 5 Eliminar Estadual ne 12.600/2004, art. 65, §
19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cddigo
Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
L. Até a aprovagao . 195; Lei Estadual n2 12.600/2004,
07.01.10.06 | Extrato bancario das contas 5 Eliminar art. 65, § 12; Resolucio TCE-PE ne
11/2014 e Resolugdo TCE-PE n¢
12/2015; Lei Federal n2 4.320/1964.
A preservagdo esta condicionada a
07.01.10.07 | Guia de recolhimento ao Regime Préprio 1 10 Preservar fatores determinantes de sua guarda

de Previdéncia Social de Carpina

como o probatério.




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

ATIVIDADE

CcODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERME
DIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLACAO/NORMA

07.01.10
Controle da
Contabilidade

07.01.10.08

Guia de recolhimento ao Regime
Préprio de Previdéncia Social de
Carpina

10

Eliminar

07.01.10.09

Guia de recolhimento de contribuigdo
sindical

Eliminar

Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943
(CLT), arts. 545 e 551, § 2.2.

07.01.10.10

Guia de recolhimento de FGTS

30

Eliminar

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

07.01.10.11

Comprovante de repasse ao tesouro
Municipal

Eliminar

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

Lei Federal n25.172/1966 (Cédigo
Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
195; Instrugdo Normativa SRF n2
493/2005, Art. 28; Instrugdo Normativa
SRF n2 86/2001, Art. 1.2.

07.01.10.12

Guia de recolhimento de INSS

10

Eliminar

Constitui¢do Federal/1988, Art. 72, XXIX;
Lei Complementar Federal n® 128/2008;
Lei Complementar Federal n? 70/1991;

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

07.01.10.13

Guia de recolhimento do PIS/PASEP

10

Eliminar

Decreto-Lei Federal n2 2.052/1983, Art.
32e10.

07.01.10.14

Livro diario

Até a aprovagdo
das contas

Preservar

O documento é importante para a
preservacdo da memdria institucional.

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

07.01.10.15

Livro razdao

Até a aprovagdo
das contas

Preservar

O documento é importante para a
preservagao da memdria institucional.

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




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
07.01.10 Lei Federal ne 5.172/1966 (Codigo
Contr(;l(le:ad Ao integrar um processo o documento Tributério Nacional), arts. 173, 174 e
Contabilidade 4 5 : :
. Até a aprovagao - . N . 195; Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.10.16 | Nota fiscal das contas 5 Eliminar :z\s/;;aao;sdecer a sua temporalidade e Estadual ne 12.600/2004, art. 65, §
§do- 19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TEC-PE n2 12/2015.
07.01.10.17 Stfill?;;:c? :j\;?(tjri?:ige duodécimo no Atz:safc:z\tf:ao - Preservar Resolugdo TC-PE n2 11/2014 e Resolugdo
TC-PE n? 12/2015.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cddigo
Tributdrio Nacional), arts. 173, 174 e
Balancete Mensal para apresentacdo ao | Até a aprovagao . 195; Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
07.01.10.18 plenario da Camara das contas > Eliminar Estadual n2 12.600/2004, art. 65, §
19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cddigo
- - . Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
07.01.10.19 Ssit::c}ogiasésts“gs;ﬂed:: j:rinegr\mftlgdg; Até a aprovacdo 5 Eliminar 195; Lei Federal n° 4.320/1964; Lei
D520 contébsis egseus s ¢ das contas Estadual ne 12.600/2004, art. 65, §
19; Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n2 12/2015.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cédigo
Até a aprovacio Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
07.01.10.20 | Relatério de conciliagdo bancaria das cpontasc 5 Eliminar 195; Lei Estadual n2 12.600/2004,
art. 65, § 19; Resolugdo TCE-PE n?
11/2014 e Resolugdo TCE-PE n¢
12/2015.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cddigo
07.01.10.21 | Relatdrio de conciliagdo contabil 1 5 Eliminar Tributdrio Nacional), arts. 173, 174 e
195.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cédigo
Resumo da depreciagdo mensal por _ Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
07.01.10.22 1 5 El
conta patrimonial iminar 195; Lei Federal n2 4.320/1964;
Resolugdo TCE-PE n2 11/2014 e
Resolugdo TCE-PE n? 12/2015.
07.01.1023 | Rel210ro em ordem cronaldgicade | Atéa aprovacdo | g Eiminar Resolugdo TCE-PE 17 11/2014 e
pag Resolucio TCE-PE ne 12/2015.
07.01.10.24 | Talonario 5 - Eliminar
07.01.10.25 Balancete Mensal para Consolidagdo Até a aprovagdo 5 Eliminar

das Contas do Municipio

das contas




07 DIRETORIA FINANCEIRA (FUNGAO)

07.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . N .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
07.01.99 07.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros 07.01.99.02 Relatdrio Bienal das Atividades da 5 5 p
Documentos .01.99. Unidade reservar
07.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
documento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
07.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos EmItIdO'S .e Recebldos,v
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatérios, Comunicados,
Mensagens e outros.




08 COORDENAGCAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGAO)

08.01 N30 ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
08.01.01
gompilla.géo Relne matérias veiculadas nas midias
e noticias N 4
A regionais. Um exemplar é de guarda
s?bre a 08.01.01.01 | Clipping 1 Preservar permanente. As cépias podem ser
Camara e eliminadas nas proprias unidades.
Vereadores
08.01.02 08.01.02.01 | Credencial de imprensa 1 - Eliminar
Divulgacdo 08.01.02.02 | FOrMuldrio de credenciamento de 1 Elim
das agdes .01.02. imprensa - Iminar
institucionais A vigenc zacio d
08.01.02.03 | Mala direta Vigéncia ; Eliminar vigencia esgota-se com a atualizagao de
mala direta.
08.01.02.04 | Noticia 1 - Preservar
08.01.02.05 | Pauta para a imprensa 1 - Eliminar
08.01.02.06 | Release 2 - Eliminar
Quando houver alteragdes substantivas
no layout ou no conteudo do site, deve-
se providenciar cépia da versao anterior
08.01.02.07 | Site institucional Vigéncia - Preservar para guarda permanente. Se o servigo for
terceirizado, a contratada devera
providenciar copia dos registros e
encaminha-la a Camara.




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

. PRAZO DE GUARDA . " .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
08.01.03
Producdo de Quando o servigo for terceirizado, a
registros de 08.01.03.01 | Registro audiovisual 1 4 Preservar contratada devera providenciar cépia dos
imagem e som registros e encaminha-la a Camara.
Inclui fotografia em suporte papel ou
digital, ou negativo. Quando o servigo for
08.01.03.02 | Registro fotografico 1 4 Preservar terceirizado, a contratada deverd
providenciar copia dos registros e
encaminha-la a Camara.
Quando o servigo for terceirizado, a
08.01.03.03 | Registro sonoro 1 4 Preservar contratada devera providenciar copia dos
registros e encaminha-la a Camara.
08.01.03.04 | | 67O de autorizagdo de uso de 1 5 Preservar
imagem
08.01.04 08.01.04.01 | Comunicado de luto oficial 4 - Eliminar
Redacgdo de
correspondéncias | 08.01.04.02 | Nota oficial 1 - Preservar
e comunicados
08.01.05 Agenda de eventos ou cerimdnias .
Organizagdo de 08.01.05.01 oficiais 1 - Eliminar
eventos ou P .
. A - Avigén sgota-se com a atualizagdo do
cerimdnias 08.01.05.02 | Cadastro de autoridades Vigéncia - Eliminar Vigencia esgota-se com a atualizac
. cadastro.
oficiais
Combrovante de participacio em Trata-se de documento do participante
08.01.05.03 P . Ap. .p. ¢ 1 - Eliminar em evento ou cerimoOnia oficial que ndo
evento ou ceriménia oficial -
foi retirado.
08.01.05.04 anyite de evento ou cerimOnia 1 . Preservar Um exemplar'de\A/e.inte'grlar o Dossié de
oficial evento ou cerimonia oficial.
Os discursos, palestras e conferéncias
proferidos por autoridades e por técnicos
08.01.05.05 | Discurso 1 - Preservar refletem a.or|entagao polltlca'd.o orgaoe
o seu funcionamento. Uma cépia deve
integrar o Dossié de evento ou cerimonia
oficial.




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

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
08.01.05 . o
Organizacio de 08.01.05.06 | Dossié de evento ou cerimdnia oficial 1 4 Preservar
eventos ou
cerimOnias Ficha de avaliacio de evento ou As informag0es consolidadas das fichas
oficiais 08.01.05.07 o ¢ 1 - Eliminar de avaliagdo constam do Relatdrio final
cerimonia oficial R
de evento ou cerimdnia oficial.
Lista d t
08.01.05.08 'S 'a Ae Presgrjngas em evento ou 1 - Preservar Integra o Dossié de evento.
cerimonia oficial
Lista de presentes oferecidos e
08.01.05.09 | ~> 2 %€ P ! 4 - Preservar
recebidos
08.01.05.10 L!sta de verlflcagao’de teste de 1 i Eliminar
sistema de som e video
Livro de assinaturas de autoridades e A A . .
08.01.05.11 | . . . Vigéncia - Preservar A vigéncia perdura até completar o livro.
visitantes ilustres
Oficio de encaminhamento de
08.01.05.12 | ' 1 - Eliminar
convite
Programa de evento ou cerimonia Integra o Dossié de evento ou cerimonia
08.01.05.13 | .08 1 - Preservar e8
oficial oficial.
08.01.05.14 | Relacdo de convidados para evento 4 ; Eliminar
ou cerimOnia oficial
Relatdrio final | Dossié imoni
08.01.05.15 e .atoﬂrlc? |nzf1 'de evento ou 1 ) Preservar nFe'gra o Dossié de evento ou cerimdnia
cerimonia oficial oficial.
08.01.06 Convite de evento festivo, Integra Dossié de evento festivo,
Organiza¢do de 08.01.06.01 | confraternizagdo ou agao de 1 4 Eliminar confraternizagdo ou agdo de
eventos festivos, conscientizacdo conscientizag3o.
confraternizagdes 2 d festi
ou acdes de Dos:le e gven~to estlv?, i
conscientizacdo 08.01.06.02 | con rgterhlzagao ou agdo de 1 4 Eliminar
conscientizagdo
Programa de evento festivo, Integra Dossié de evento festivo,
08.01.06.03 | confraternizagdo ou agao de 1 4 Eliminar confraternizagdo ou agdo de
conscientizagdo conscientizagdo.
Relatdrio final de evento festivo, Integra Dossié de evento festivo,
08.01.06.04 | confraternizagdo ou agao de 1 4 Eliminar confraternizagdo ou agdo de
conscientizagdo conscientizagdo.




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

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDI
ARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLACAO/NORMA

08.01.07
Elaboragdo
daidentidade
visual

08.01.07.01

Manual de identidade visual

Vigéncia -

Eliminar

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

08.01.07.02

Projeto executivo de identidade visual

Vigéncia -

Preservar

A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
novo projeto

08.01.08

Planejamento
e controle de
atividades de

publicidade

08.01.08.01

Arte final de pega de campanha
publicitaria

Preservar

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

08.01.08.02

Peca de campanha publicitaria

Preservar

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

08.01.08.03

Video de campanha publicitaria

Preservar

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

08.01.09
Publicacdo
oficial e
coedicdo

08.01.09.01

Livro

Preservar

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

08.01.09.02

Periddico

Preservar

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

08.01.09.03

Folheto

Preservar

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

08.01.09.04

Projeto grafico

Vigéncia -

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a publicagdo.

08.01.09.05

Prova do projeto grafico

Vigéncia -

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a publicagdo.




08 COORDENAGCAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGAO)

08.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
08.01.10 Artigo Produzido pela Camara
Producdo de 08.01.10.01 2 5 Preservar
Audio,
Imagem e Autorizacdo d ibicio d
Programa 08.01.10.02 d:'l?\/”i;?s(ljats/:)ga:fi?r?a € programas Enquanto vigorar - Preservar
() Cadastro de programas produzidos pela
08.01.10.03 s prog . produzt P Enquanto vigorar - Preservar
TV Legislativa Carpina
08.01.10.04 Carta referente a Produgdo de Audio, 5 i Eliminar
Imagem e Programa
|
08.01.10.05 Controle das mensagens dF)s . . Enquanto vigorar - Eliminar
telespectadores da TV Legislativa Carpina
Correspondéncias que prestam ou
solicitam informagdes ou encaminham
08.01.10.06 | documentos referentes a gestdo de 2 - Eliminar
contratos, acordos, projetos, ajustes e
convénios da TV Legislativa Carpina
08.01.10.07 I?esPacho referente a Produgdo de 5 i Eliminar
Audio, Imagem e Programa
08.01.10.08 Docum.ento§ refNererjte§ e Enquanto vigorar - Preservar
operacionalizagdo técnica da TV
Legislativa Carpina
Documentos referentes aos subsidios
08.01.10.09 | para a preparagao de programas Enquanto vigorar - Preservar
produzidos pela TV Legislativa Carpina
Edi a lej | i |
08.01.10.10 dltorégao.de te eJF)rna produzido pela Enquanto vigorar - Preservar
TV Legislativa Carpina
Entrevista, noticidrio, reportagem,
08.01.10.11 | editorial ou roteiro produzido pela 5 - Preservar
TV Legislativa Carpina
Espelho d do de telej |
08.01.10.12 spe C,) € preparagao. e. € ejorn.a Enquanto vigorar - Preservar
produzido pela TV Legislativa Carpina
08.01.10.13 Memorando referente a Produgdo de 5 i Eliminar

Audio, Imagem e Programa




08 COORDENAGCAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGAO)

08.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

, PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
08.01.10 M Eletroni ‘ .
Producdo de | 08.01.10.14 ensag~em Eetrgnlca referente a 2 - Eliminar
Audio, Produgdo de Audio, Imagem e Programa
Imagem e
Programa 08.01.10.15 | Modelo de Diagramagdo para Matérias 2 5 Preservar
(Tv)
08.01.10.16 | Noticiario Produzido pela TV Legislativa 2 5 Preservar
Carpina
08.01.10.17 Oficio referente a Produgdo de Audio, 5 i Eliminar
Imagem e Programa
08.01.10.18 Par?cer Técnico referente a Produgao ) 5 Preservar
de Audio, Imagem e Programa
08.01.10.19 | Pauta de documentdrio 2 5 Preservar
08.01.10.20 | Pauta de entrevista 2 5 Preservar
08.01.10.21 | Pauta de Programas 2 5 Preservar
08.01.10.22 | Pauta de Telejornais 2 5 Preservar
08.01.10.23 F,’roc.esso referente a Produgdo de 5 5 Preservar
Audio, Imagem e Programa
08.01.10.24 Projeto de Produgdo de Audio, Imagem 5 5 Preservar
e Programa
08.01.10.25 | Registro de Banco de Imagem 2 5 Preservar
08.01.10.26 | Registro Fotografico 2 5 Preservar
08.01.10.27 | Registro Sonoro 2 5 Preservar
08.01.10.28 | Relatdrio de Controle de Midia 2 5 Preservar
08.01.10.29 | Relatério de edicdo 2 5 Preservar
08.01.10.30 F,{ela‘torlo referente a Produgdo de 5 9 Preservar
Audio, Imagem e Programa
08.01.10.31 Repoirt‘agem Prodl,'mda pela Camara 5 5 Preservar
Municipal de Carpina
08.01.10.32 Roteiro de Produgdo de Audio, Imagem 5 5 Preservar
e Programa
08.01.10.33 Sinopse de Produgdo de Audio, Imagem 5 5 Preservar
e Programa




08 COORDENAGCAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGAO)

08.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDI
ARIO
08.01.10 Processo referente a Solicitagdo de
Produgdo de Utilizagdo de Audio, Imagem e
Audio, 08.01.10.34 Programa da Cdmara Municipal de 2 > Preservar
Carpina
Imagem e
Programa d 7acio d de Audi
(TV) 08.01.10.35 Termo de Autorizacao de uso de Audio 2 5 Eliminar
e Imagem
08.01.11 . .o j
Promogdoe | 08.01.11.01 Eart? referente ac romogao e ! 2 - Eliminar
Participacio articipacdo em Cerimonias e Eventos
em
o Até
Cerimonias e Registro de Participagdo em Cerimdonias aprovagao
Eventos 08.01.11.02 | 8% pag 3 provac Eliminar
e Eventos das contas +
6 anos
08.01.11.03 Discurso referente as Cerimdnias e 5 10 Preservar
Eventos
Folheto, Catal Cartazd
08.01.11.04 | OO, -atalogo outartaz de 4 - Preservar
Divulgagdo de Eventos
08.01.11.05 Palestra referente a Cerimonias e 5 10 Preservar
Eventos
08.01.11.06 Pareﬁer Te;cmco refe.re'?t? a Promocao e 2 10 Preservar
Participagcdao em Cerimonias e Eventos
Planej f aP 3
08.01.11,07 | " 2nejamento referente a Promogao e 2 10 Preservar
Participagdao em CerimoOnias e Eventos
08.01.11.08 | rocessoreferente a Promogdo e 2 10 Preservar
Participagdao em Cerimonias e Eventos
08.01.11.09 | Frogramagdo referente a Promogao e 2 10 Preservar
Participagdao em Cerimoénias e Eventos
Relatério referente a Promogdo e
08.01.11.10 . . 5 9 Preservar
Participacdo em Cerimdnias e Eventos
08.01.11.11 | Texto de Trabalhos ou Palestras 2 10 Preservar




08 COORDENAGCAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGAO)

08.01 N3o ha (SUBFUNCAO)

. PRAZO DE GUARDA . N .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERME
DIARIO
08.01.11 08.01.11.12 | Palestra ou Conferéncia 2 10 Preservar
Promogao e P de Anoio Loglsti
Participagdo | 08.01.11.13 | . oo o0 G€ APOIOLOBISICO para 2 - Eliminar
Eventos
em
Cerim0nias e Até a
Eventos Processo de Autorizagdo para aprovagao .
08.01.11.14 A 3 Eliminar
Participacdao em Eventos das contas +
6 anos
08.01.99 08.01.99.01 | Ata de Reunido 2 - Preservar
Outros . .
Relatério Bienal das Atividades da
Documentos | 08.01.99.02 Unidade 2 2 Preservar
. . A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
08.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar d
ocumento.
Exemplos: Memorandos Emitidos e
Recebidos, Oficios Emitidos e Recebidos,
08.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Despachos EmItIdO.S .e Recebldos,.
Requerimentos Emitidos e Recebidos,
Pedidos, Relatérios, Comunicados,
Mensagens e outros.




