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Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim e meio da
Camara Municipal de Botucatu

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

DES;',{I\'AAEAO OBSERVACOES
CcODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE | ARQUIVO INTERMEDIARIO
001 ADMINISTRACAO GERAL
004 ASSESSORAMENTO JURIDICO
Durante o periodo do Avaliar a necessidade de
004.01 Processos Judiciais Eliminar Digitalizar antes de
processo .
Eliminar
~ 05 anos apos a aprovagao Avaliar a necessidade de
Prestacdo de Contas das contas do ano fiscal pelo - AT
004.02 : 01 ano X Eliminar Digitalizar antes de
Anuais Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
. Durante o periodo do 05 anos apo6s o termino do I Avali_ar a _necessidade de
004.03 Inquéritos X - : L Eliminar Digitalizar antes de
inqueérito inquerito .
Eliminar
Comisséo Especial de 05 anos apo6s o termino da - Avali.ar' a pecessidade de
004.04 Inquérito 01 ano CEI Eliminar Digitalizar antes de
q Eliminar
Avaliar a necessidade de
004.05 ADINS 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
05 anos an6s o termino do Avaliar a necessidade de
004.06 Mandados de Seguranca 02 anos P Eliminar Digitalizar antes de
processo e
Eliminar
Ano vigente do
Parecer Legal documento produzido Guarda
004.07 S 9 pelo Procurador Juridico _ Digitalizar
Administrativo permanente

a respeito de
determinada indagacéo
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010 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
010.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Avaliar a necessidade de
010.01.01 Circulares 01 ano Fim da vigéncia Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
010.01.02 Convocagéo de Servidores 01 ano Fim da vigéncia Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
- . apos o termino do Aya}liar a necessidade de
010.01.03 Processo Administrativo Guarda Digitalizar antes de
processo e
permanente Eliminar
019 OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
019.01 GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS DE MARKETING E DE COMUNICAGAO SOCIAL
Oficios recebidos de cessio Docume_n_tos recebidos o Avali_ar_ a _necessidade de
019.01.01 d de solicitagbes dos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
e espaco . .
Espaco do Plenério Eliminar
Documentos recebidos
dos eventos solenes da
019.01.02 Oficios de biografias de Camara Municjpal d_e ~ Guarda Digitalizar
entregas solenes Botucatu com biografias permanente
e motivo de escolha do
homenageado
documentos recebidos
Oficios recebidos de incompletos ou sem as Avaliar a necessidade de
019.01.03 informacéo para informacdes 05 anos Eliminar Digitalizar antes de

diplomacdes

necessarias; que ndo
sejam historicos

Eliminar
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Albuns de fotografias de

Guarda

019.01.04 Fotografias e Memdérias solenidades e eventos 05 anos permanente Digitalizar
019.02 USO DE VEICULOS OFICIAIS
Controle de Veiculo - *O prazo de guarda se 05 anos apo6s a prestagéo de Avaliar a necessidade de
019.02.01 : encerra imediatamente posap i Eliminar Digitalizar antes de
Controle abastecimento . contas do usuario do veiculo -
apos o evento. Eliminar
Controle de Veiculo - *O prazo de guarda se 05 anos apos o retorno do Avaliar a necessidade de
019.02.02 . L . encerra imediatamente PO Eliminar Digitalizar antes de
Saidas administrativas . veiculo I
apos o evento. Eliminar
. *O prazo de guarda se . Avaliar a necessidade de
Controle de Veiculo - X - 05 anos apos o retorno do - T
019.02.03 . C encerra imediatamente : Eliminar Digitalizar antes de
Viagens oficiais . veiculo I
apoés o evento. Eliminar
019.03 CONTROLE INTERNO
Relatorios do Controle *Q prazo de guarda se Avaliar a necessidade de
019.03.01 encerra imediatamente 05 anos apos a vigéncia Eliminar Digitalizar antes de

Interno

apos o evento.

Eliminar
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Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim e meio da
Camara Municipal de Botucatu

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

DES;',L\':EAO OBSERVACOES
ODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE | ARQUIVO INTERMEDIARIO
020 GESTAO DE PESSOAS/RECURSOS HUMANOS
020.01 ASSENTAMENTO FUNCIONAL
Servidores Inativos
020.01.13 (Pro_ntu_anos de serwd_qrgas, 02 anos 52 anos Guarda Digitalizar
comissionados, estagiarios permanente
e menor aprendiz)
Livro de Registro de Guarda
020.01.15.1 Servidor e Livro de Termo Enquanto durar o livro _ Digitalizar
~ . permanente
de Nomeagédo de Servidor
Servidores Ativos
020.01.15.2 (Prontuarios de servidores, 05 anos 52 anos Guarda Digitalizar
comissionados, estagiarios permanente
e menor aprendiz)
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.01 PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO
021.01.01 Concurso Publico 05 anos 52 anos Guarda Digitalizar
permanente
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022 PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA
022.02 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
022.02.07 Prontuarios de Vereadores 05 anos 52 anos Guarda Digitalizar
permanente
023 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
Avaliar a necessidade de
023.06.01 INSS 05 anos _ Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
023.07 Compensacéao de Horas 05 anos _ Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Folha de Pagamento Avaliar a necessidade de
023.11 ; 9 05 anos _ Eliminar Digitalizar antes de
Servidores -
Eliminar
Folha de Pagamento Avaliar a necessidade de
023.11.1 9 05 anos _ Eliminar Digitalizar antes de
Vereadores -
Eliminar
Holerite Servidores e Avaliar a necessidade de
023.11.2 05 anos _ Eliminar Digitalizar antes de
Vereadores T
Eliminar
. Avaliar a necessidade de
Fundo De Garantia Do . T
023.182 Tempo De Servico (FGTS) 05 anos _ Eliminar D|g|taI|z_ar_antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
023.185 DIRF 7 anos _ Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
023.185.1 Declaracéo de Bens 7 anos 10 anos Guarda N&o digitalizar
permanente
Avaliar a necessidade de
023.185.2 Informe de Rendimentos 05 anos - Eliminar Digitalizar antes de

Eliminar
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Avaliar a necessidade de
023.186 RAIS 05 anos 10 Anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
025 PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR
025.01 ASSISTENCIA A SAUDE
Livro de Inspecio do Avaliar a necessidade de
025.1.33 Pec 05 anos 10 Anos Eliminar Digitalizar antes de
Trabalho L
Eliminar
Laudos Saude e Seguranca Enquanto durar o . Coa _ Avali_ar_ a pecessidade de
025.1.34 X Apés a vigéncia Eliminar Digitalizar antes de
do Trabalho vinculo -
Eliminar
Enauanto durar o Avaliar a necessidade de
025.1.35 Exames médicos q vinculo Apés a vigéncia Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
027 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
027.01 Processos Administrativos 05 anos 52 anos Guarda Digitalizar
contra funciondrios permanente
028 PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS
Relatorio elaborado A vigéncia esgota-se com
pela camara apés a Guarda Prgcigggrcrjimjn?n?gnto
028.01 AUDESP Fase Il apreciagéo das contas 02 anos permanente U9
- . L das contas. Integra o
pelo plenario até o Digitalizar .
. Processo de julgamento
julgamento das contas d
as contas.
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Relatorio elaborado

A vigéncia esgota-se com
0 encerramento do

Decreto Legislativo do pela camara apés a Guarda :
. L Processo de julgamento
028.02 julgamento do parecer do apreciagdo das contas 02 anos permanente
L . L das contas. Integra o
TCE/SP - pelo plenario até o Digitalizar .
i Processo de julgamento
julgamento das contas
das contas.
N Relatério elaborado A vigéncia esgota-se com
Parecer da Comisséo de L 0 encerramento do
. pela Comisséo de Guarda :
orcamento e financas . Processo de julgamento
028.03 . . Orcamento e Finangas 02 anos permanente
relativo ao julgamento das A o das contas. Integra o
até o julgamento das Digitalizar .
contas Processo de julgamento
contas
das contas.
A vigéncia esgota-se com
Relatorio elaborado Guarda Prgcizgir;aemlinfr::n to
028.04 Parecer do TCE/SP pelo TCE/SP até o 02 anos permanente U9
. L das contas. Integra o
julgamento das contas Digitalizar .
Processo de julgamento
das contas.
A vigéncia esgota-se com
Contem todos os Guarda 0 encerramento do
Processo de julgamento das | documentos inerentes Processo de julgamento
028.05 . 02 anos permanente
contas ao julgamento das L das contas. Integra o
Digitalizar .
contas Processo de julgamento
das contas.
A vigéncia esgota-se com
Relatdrio final Guarda 0 encerramento do
028.06 Relatério do TCE/SP eIaborado pelo TCE/SP 02 anos permanente Processo de julgamento
do julgamento das L das contas. Integra o
Digitalizar .
contas Processo de julgamento
das contas.
029 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS
Avaliar a necessidade de
029.11 Controle de frequéncias 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de

Eliminar

Edificio “Vereador Abilio Dorini” — Praga Comendador Emilio Peduti, 112 — 18600-410 - Fone: (14) 3112-2650 — Botucatu — SP
http://www.camarabotucatu.sp.gov.br E-mail: diretoria@camarabotucatu.sp.gov.br



http://www.camara/

CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU

a0

CAMARA MUNICIPAL
BOTUCATU-SF

029.25

Livro de Registro de Ponto

02 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.26

Retencdo de RGPS

02 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.27

Retencdo de RPPS

02 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.28

Retencédo de IRRF

02 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.29

Provis6es (Férias e 13°)

05 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.30

Retificagbes (INSS, FGTS,
IRRF, RPPS)

05 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.31

Restituicdo Previdenciaria

05 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.32

Progresséo Funcional

05 anos

05 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.33

Oficios RH

01 ano

Fim da vigéncia

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

029.34

Processo Administrativo

02 anos

Fim da vigéncia

Guarda
Permanente

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

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

DESFTI'IL\'AALCAO OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE | ARQUIVO INTERMEDIARIO
030 GESTAO DE MATERIAIS
031 AQUISICAO E INCORPORACAO
031.11 MATERIAL PERMANENTE
. 10 anos apos a aprovacao Avaliar a necessidade de
Processos de compra - Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - AT
031.11.01 : X Eliminar Digitalizar antes de
Carta Convite processo Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
. 10 anos apos a aprovacao Avaliar a necessidade de
Processos de compra — Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - AT
031.11.02 . J X Eliminar Digitalizar antes de
Dispensa de Limite processo Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sé&o Paulo
. 10 anos apos a aprovacao Avaliar a necessidade de
Processos de compra - Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - AT
031.11.03 ~ ) Eliminar Digitalizar antes de
Pregédo processo Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sé&o Paulo
. 10 anos apos a aprovacao Avaliar a necessidade de
S Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - AT
031.11.04 Licitacdes Revogadas : Eliminar Digitalizar antes de
processo Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sé&o Paulo
Durante o periodo do d:\g ggr?tsas %%saigr;ir:g/;gago Avaliar a necessidade de
031.11.05 Contratos b X Eliminar Digitalizar antes de

processo

Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo

Eliminar
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10 anos apos a aprovagao Avaliar a necessidade de
Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - AT
031.11.06 Pronto pagamento . Eliminar Digitalizar antes de
processo Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apos a aprovacao . .
. P P! ¢ Avaliar a necessidade de
. . Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - AT
031.11.07 Dispensa eletrbnica . Eliminar Digitalizar antes de
processo Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos ap6s a aprovacao . .
. P P! ¢ Avaliar a necessidade de
Processos de compra - Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - AT
031.11.08 -z " : Eliminar Digitalizar antes de
Dialogo Competitivo processo Tribunal de Contas do .
~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos ap6s a aprovacao . .
. P b & Avaliar a necessidade de
Processos de compra - Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo A A
031.11.09 PO X Eliminar Digitalizar antes de
Concorréncia processo Tribunal de Contas do .
~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apos a aprovacao . .
. P bt & Avaliar a necessidade de
Processos de compra - Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo A AT
031.11.10 e X Eliminar Digitalizar antes de
Inexigibilidade processo Tribunal de Contas do L
~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apos a aprovacao . .
. P bt & Avaliar a necessidade de
- Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo A T
031.11.11 Medi¢cbes de Contratos : Eliminar Digitalizar antes de
processo Tribunal de Contas do .
~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
031.12 MATERIAL DE CONSUMO/SERVICO
10 anos apos a aprovacao . .
. P P! ¢ Avaliar a necessidade de
Processos de compra - Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - AT
031.12.01 . . Eliminar Digitalizar antes de
Carta Convite processo Tribunal de Contas do L
~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apos a aprovacao . .
. P P! ¢ Avaliar a necessidade de
Processos de compra — Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - AT
031.12.02 . o . Eliminar Digitalizar antes de
Dispensa de Limite processo Tribunal de Contas do .
~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
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Processos de compra -

Durante o periodo do

10 anos ap6s a aprovacao
das contas do ano fiscal pelo

Avaliar a necessidade de

031.12.03 Preg&o Processo Tribunal de Contas do Eliminar Dlgltallz_ar_antes de
~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apos a aprovacao . .
. P P! ¢ Avaliar a necessidade de
Processos de compra - Ata Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - R
031.12.04 . . Eliminar Digitalizar antes de
de registro de precos processo Tribunal de Contas do L
~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos ap6s a aprovacao . .
. P P! ¢ Avaliar a necessidade de
T Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - R
031.12.05 Licitagbes Revogadas . Eliminar Digitalizar antes de
processo Tribunal de Contas do .
~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos ap6s a aprovacao . .
. P b & Avaliar a necessidade de
Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo A T
031.12.06 Contratos ) Eliminar Digitalizar antes de
processo Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apos a aprovacao . .
. P bt & Avaliar a necessidade de
Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo A T
031.12.07 Pronto pagamento ) Eliminar Digitalizar antes de
processo Tribunal de Contas do L
~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apos a aprovacao . .
. P bt & Avaliar a necessidade de
. - Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo A T
031.12.08 Dispensa eletrénica ) Eliminar Digitalizar antes de
processo Tribunal de Contas do L
~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apos a aprovacao . .
. P bt & Avaliar a necessidade de
Processos de compra - Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - AT
031.12.09 - " : Eliminar Digitalizar antes de
Diadlogo Competitivo processo Tribunal de Contas do L
~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apos a aprovacao . .
. P bt & Avaliar a necessidade de
Processos de compra - Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - AT
031.12.10 P : Eliminar Digitalizar antes de
Concorréncia processo Tribunal de Contas do L
~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
10 anos apos a aprovacao . .
Processos de compra Durante o periodo do | das contas %o anorf)iscalg elo Avaliar a necessidade de
031.12.11 P P b Eliminar Digitalizar antes de

Inexigibilidade

processo

Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo

Eliminar
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10 anos apos a aprovagdo Avaliar a necessidade de
.. Durante o periodo do | das contas do ano fiscal pelo - R
031.12.12 MedigGes de contratos . Eliminar Digitalizar antes de
processo Tribunal de Contas do -
~ Eliminar
Estado de Sao Paulo
032 MOVIMENTACAO DE MATERIAL/ALMOXARIFADO
Requisi¢des de material de Avaliar a necessidade de
032.01.01 . 01 ano 01 ano Eliminar Digitalizar antes de
almoxarifado -
Eliminar
Saida de almoxarifado Avaliar a necessidade de
032.01.02 ; 01 ano 01 ano Eliminar Digitalizar antes de
(material) L
Eliminar
Entrada de almoxarifado Avaliar a necessidade de
032.01.03 ; 01 ano 01 ano Eliminar Digitalizar antes de
(material) L
Eliminar
Relatérios de fechamento Avaliar a necessidade de
032.01.04 do almoxarifado (balancetes 01 ano 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
analiticos e sintéticos) Eliminar
Extrato de entradas e Avaliar a necessidade de
032.01.05 . . 01 ano 01 ano Eliminar Digitalizar antes de
saidas do almoxarifado _
Eliminar
039 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS
Relatério para o Controle 10-anos apos a aprovacao Avaliar a necessidade de
o A das contas do ano fiscal pelo - AT
039.01 Interno referente as Areas 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do L
de Compras e Contratos ~ Eliminar
Estado de S&o Paulo
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Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim e meio da
Camara Municipal de Botucatu

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

DES;',{I\'AAEAO OBSERVACOES
CcODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE | ARQUIVO INTERMEDIARIO
040 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
041 AQUISICAO E INCORPORACAO
041.01 COMPRA
Incorporacao ((Nas
subdivisbes deste descritor
classificam-se documentos Avaliar a necessidade de
041.01.01 referentes & aquisicao 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
definitiva de bens imoéveis, Eliminar
de veiculos e de bens
semoventes)
042 ALIENACAO
042.07 BAIXA. DESFAZIMENTO
Processo e termos de baixa Avaliar a necessidade de
042.07.01 d NN 04 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
e patrimonio <
Eliminar
047 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
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Avaliar a necessidade de
047.01 Inventario de Bens Imdveis 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
047.02 Inventario de Veiculos 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Relacdo de bens o Avali.ar' a_necessidade de
047.03 . o 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
patrimoniais Eliminar
Avaliar a necessidade de
047.04 Termo de responsabilidade 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
049 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
049.01 ASSUNTOS REFERENTES A GESTAO
Ficha do bens emitidas nos
atos de incorporacao de Avaliar a necessidade de
049.01.01 bens, baixas patrimoniais e 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
elaboracao de relatério do Eliminar

controle interno

. . 10 anos aprovacao das . .
Relatérios do controle provag Avaliar a necessidade de
contas do ano fiscal pelo

049.01.02 interno referente a area de 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do

patriménio Estado de S0 Paulo Eliminar

L ~ Avaliar a necessidade de
Relatérios de manutencdes

049.01.03 01 ano 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
de bens -
Eliminar
Relatorios de fechamento Avaliar a necessidade de
049.01.04 do patriménio (balancetes 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
analiticos e sintéticos) Eliminar
Avaliar a necessidade de
049.01.05 Relatérios de depreciacdes 01 ano 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar

Edificio “Vereador Abilio Dorini” — Praga Comendador Emilio Peduti, 112 — 18600-410 - Fone: (14) 3112-2650 — Botucatu — SP
http://www.camarabotucatu.sp.gov.br E-mail: diretoria@camarabotucatu.sp.gov.br



http://www.camara/

CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU EI

CAMARA MUNICIPAL
BOTUCATU.SP

Adi Guarda o
049.01.06 Plantas do prédio em geral 01 ano 05 anos Permanente Digitalizar
Termo de transferéncia Avaliar a necessidade de
049.01.07 . 01 ano 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
interna de bens -
Eliminar
Termo de retirada proviséria Avaliar a necessidade de
049.01.08 de bens 01 ano 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
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Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim e meio da
Camara Municipal de Botucatu

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

DES;',{I\'AAEAO OBSERVACOES
CcODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE | ARQUIVO INTERMEDIARIO
050 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
052 GESTAO FINANCEIRA
052.21 RECEITA
clo% ; r;ojoagrr]%vggfsl gZISo Avaliar a necessidade de
052.21.01 Balancetes da Receita 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de S&o Paulo
. . - 10 anos aprovagdo das Avaliar a necessidade de
Livro Registro Analitico da contas do ano fiscal pelo . T
052.21.02 , 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
Receita Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Séo Paulo
clo?u?;\ r;ogoagrr]%v;lg?;l gglso Avaliar a necessidade de
052.21.03 Extratos bancérios; 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sao Paulo
~ . 10 anos aprovagao das Avaliar a necessidade de
Caucao e Apdlices de contas do ano fiscal pelo - AT
052.21.04 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
Seguro Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sao Paulo
052.22 DESPESA
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Adiantamentos de viagens

10 anos aprovacgdo das
contas do ano fiscal pelo

Avaliar a necessidade de

052.22.01 geF;reesstzgaé)edveiacoenr;[gs de 01 ano Tribunal de Contas do Eliminar Dlgltallzlfiz;:igg';es de
P 9 Estado de Sao Paulo
C](.)(:] ; gojoagggvggf; dilso Avaliar a necessidade de
052.22.02 Balancetes da Despesa 01 ano ; b Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sao Paulo
C](.)(:] ; gojoagggvggf; ?)ZISO Avaliar a necessidade de
052.22.03 Boletim de Caixa 01 ano Tribunal de Contas do Eliminar Dlgltallgiz;:igg';es de
Estado de Sao Paulo
010(;] ; nsogoagrr]%\/ﬁgf; gZISo Avaliar a necessidade de
052.22.04 Controle de Contas Pagas 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sao Paulo
010(31 ; r;ojoagrr]%vggfsl gZISo Avaliar a necessidade de
052.22.05 DIRF 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sao Paulo
010(31 ; r;ojoagrr]%vggfsl gZISo Avaliar a necessidade de
052.22.06 Livro Credores 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sao Paulo
. . 10 anos aprovacao das Avaliar a necessidade de
Livro de Registro de contas do ano fiscal pelo . N
052.22.07 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
Empenho de Pagamentos Tribunal de Contas do L
. Eliminar
Estado de Sao Paulo
01021; r;ogoagrr]%v;lg?;l gglso Avaliar a necessidade de
052.22.08 Notas fiscais armazenadas; 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sao Paulo
01021; r;ogoagrr]%v;lg?;l gglso Avaliar a necessidade de
052.22.09 Empenhos; 01 ano Eliminar Digitalizar antes de

Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo

Eliminar
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10 anos aprovacgdo das
contas do ano fiscal pelo

Avaliar a necessidade de

052.22.10 Liquidag®es; 01 ano Tribunal de Contas do Eliminar Dlgltallzlfiz;:igg';es de
Estado de Sao Paulo
C](.)(:] ; gojoagggvggf; dilso Avaliar a necessidade de
052.22.11 Ordem de pagamento; 01 ano . P Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sdo Paulo
~ 10 anos aprovacao das Avaliar a necessidade de
Documento de arrecadacdo contas do ano fiscal pelo - L
052.22.12 - o 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
de receitas federais; Tribunal de Contas do .
~ Eliminar
Estado de Sdo Paulo
. ~ . 10 anos aprovacao das Avaliar a necessidade de
Relatério de conferéncia da contas do ano fiscal pelo A N
052.22.13 ; 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
folha de pagamento; Tribunal de Contas do .
~ Eliminar
Estado de Sdo Paulo
o . 10 anos aprovacao das Avaliar a necessidade de
Transferéncias financeira contas do ano fiscal pelo A N
052.22.14 ; ) 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
entre entidades; Tribunal de Contas do -
~ Eliminar
Estado de Sdo Paulo
10 anos aprovacao das Avaliar a necessidade de
Comprovantes de contas do ano fiscal pelo - N
052.22.15 ) 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
pagamentos; Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sdo Paulo
10 anos aprovacao das Avaliar a necessidade de
Comprovantes de contas do ano fiscal pelo . N
052.22.16 ~ L 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
devolucao de duodécimo Tribunal de Contas do L
~ Eliminar
Estado de Sdo Paulo
L . - 10 anos aprovacao das Avaliar a necessidade de
Relatério do ativo ndo contas do ano fiscal pelo . T
052.22.17 . o 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
financeiro; Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sdo Paulo
01021; r;ogoagrr]%v;lg?;l gglso Avaliar a necessidade de
052.22.18 Previdéncia Social; 01 ano Eliminar Digitalizar antes de

Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo

Eliminar
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054 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA
054.01 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS
01021; r;o;oagrr]cc))v;l;;?;l d2|so Avaliar a necessidade de
054.01.01 Balancete contabil; 01 ano . P Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sao Paulo
01021; r;o;oagrr]cc))v;l;;?;l gglso Avaliar a necessidade de
054.01.02 Conciliacdo bancaria; 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Séo Paulo
010?1; r;ogoagrr]c;v;l;;?; d2|so Avaliar a necessidade de
054.01.03 Balancgo; 02 anos : P Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sao Paulo
. 10 anos aprovacao das Avaliar a necessidade de
Tribunal de Contas contas do ano fiscal pelo - T
054.01.04 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
(AUDESP) Tribunal de Contas do L
~ Eliminar
Estado de Sao Paulo
| | contas o o fiecal pelo - Avaliar a necessidade de
054.01.05 Relatério de gestéo fiscal; 01 ano Tribunal de Contas do Eliminar Dlgltallzlfiéri:iﬁgies de
Estado de Sao Paulo
10 anos aprovacgdo das . .
054.01.06 Relatorio para o controle 01 ano contas do ano fiscal pelo Eliminar AV?DhiaritZIir;Z(r:easnigsgz de
T interno; Tribunal de Contas do 9 Eliminar
Estado de Sao Paulo
L . 10 anos aprovagao das Avaliar a necessidade de
054.01.07 Relatério de movimento das 01 ano contas do ano fiscal pelo Eliminar Diditalizar antes de
T notas fiscais (controle ISS); Tribunal de Contas do 9 .
~ Eliminar
Estado de Sao Paulo
Relatério consulta devedor Cl()(:};r;os()ag;zv;gg; dleo Avaliar a necessidade de
054.01.08 01 ano b Eliminar Digitalizar antes de

e situacao fiscal;

Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo

Eliminar
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10 anos aprovagdo das Avaliar a necessidade de
. contas do ano fiscal pelo I DT
054.01.09 Livro de Conta Corrente 01 ano Tribunal de Contas do Eliminar Dlgltallzlfiz;:igg';es de
Estado de Sao Paulo
C](.)(:] ; nsojoagrr]%\/ﬁgf; ?)ZISO Avaliar a necessidade de
054.01.10 Livro Razao 01 ano Tribunal de Contas do Eliminar Dlgltallgiz;:igg';es de
Estado de Sao Paulo
C](.)(:] ; nsojoagrr]%\/ﬁgf; dilso Avaliar a necessidade de
054.01.11 Livro Caixa 01 ano : b Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sao Paulo
010(;] ; Zogoaggzvﬁgf;l gZISo Avaliar a necessidade de
054.01.12 Livro Contabil 01 ano . Eliminar Digitalizar antes de
Tribunal de Contas do Eliminar
Estado de Sao Paulo
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTE A GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
059.06 COMUNICACAO
Avaliar a necessidade de
059.06.01 Oficio contabil; 01 ano 10 anos Eliminar Digitalizar antes de

Eliminar
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Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim e meio da
Camara Municipal de Botucatu

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA ~
DES;',{I\'AAEAO OBSERVACOES
CcODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE | ARQUIVO INTERMEDIARIO
060 GESTAO DA DOCUMENTAGCAO E DA INFORMAGAO
060.01 NORMATIZACAO E REGULAMENTACAO
Normatizagéo e
regulamentacao das
atividades do arquivo (aqui
incluem-se a Resolugéo da
060.01.01 Implantagao da Gestao_ 05 anos _ Guarda Digitalizar
Documental e as Portarias permanente
de Nomeacgédo dos Membros
da Comisséo Permanente
de Avaliacéo de
Documentos - CPAD)
061 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
061.01 CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)
061.01.01 Composi¢éo e atuacao 04 anos _ Guarda Digitalizar
permanente
Operacionalizacéo de Guarda C
061.01.02 reunides (atas) 02 anos _ permanente Digitalizar
Adocao e controle dos Avaliar a necessidade de
061.01.03 GO 02 anos _ Eliminar Digitalizar antes de
procedimentos de protocolo Eliminar
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061.01.04 Analise da situagso 05 anos ~ Guarda Digitalizar
arquivistica permanente
Levantamento da producso Avaliar a necessidade de
061.01.05 P ¢ _ 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
e do fluxo documental o
Eliminar
Elaboracéo dos
061.01.06 mstrLNJmentos técnicos de ~ ~ Guarda Digitalizar
gestdo de documentos permanente
(manuais)
061.05 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
061.51 Classificacao 02 anos _ Guarda Digitalizar
permanente
Avaliar a necessidade de
061.52 Avaliacdo 02 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
061.521 Eliminacao 05 anos 02 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
061.522 Transferéncia 05 anos - Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
Avaliar a necessidade de
061.523 Recolhimento 02 anos - Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
062 GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
062.02 PROCESSAMENTO TECNICO
062.02.02 Catalogagdo, classificagao 02 anos 05 anos Guarda Digitalizar
e indexacéo permanente
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063

CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS

063.01

Consultas

02 anos

Eliminar

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar

065

PRODUGAO EDITORIAL

065.01

EDICAO COEDICAO

65.01.01

Atas encadernadas, Atos
encadernados, Contratos,
encadernados, Comissoes
encadernadas,
Convocacdes
encadernadas, Declaracfes
de bens encadernadas,
Decretos encadernados
Discursos encadernados,
Inauguracdo encadernado,
Leis encadernadas, Livros
de presenca encadernados,
MocgGes encadernadas,
Jornal encadernados,
Projetos de lei
encadernados, Portarias
encadernadas,
Requerimentos
encadernados, Resolucdes
encadernadas, Resultados
de elei¢cdes municipais

05 anos

Enquanto vigora

Guarda
permanente

Digitalizar

65.01.02

Concorréncias
encadernadas, Convites
encadernados, Indicacfes
encadernadas, Ordens do

05 anos

Enquanto vigora

Guarda
permanente

Digitalizar
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dia encadernadas,
Telefonemas
encadernados, Releases
encadernados, Clipping
encadernados

Editoracé@o e programacao

Avaliar a necessidade de

65.01.03 . _ 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
visual .
Eliminar
Promocio. Divulaacio e Avaliar a necessidade de
65.01.04 romogao. gac _ 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
distribuicdo L
Eliminar
066 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
066.04 ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS
066.04.01 pontrolg de sistemas Enquanto vigora - Guarda Digitalizar
informatizados permanente
069 OUTRAS ACOES REFRENTES A GESTAO DA DOCUMENTAGCAO E DA INFORMACAO
069.01 TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA PERMANENTE
Fornecimento de copias de Avaliar a necessidade de
069.01.01 P _ 02 anos Eliminar Digitalizar antes de
documentos L
Eliminar
Avaliar a necessidade de
069.03 Publicagdo de matérias _ 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar
. . ~ - Guarda S
069.11 Arranjo e descricéo 02 anos Concluséo da organizacdo Digitalizar
permanente
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Elaboracao de instrumentos Finalizacdo da elaboracdo Guarda
069.12 G2 05 anos dos instrumentos de Digitalizar
de pesquisa ) permanente
pesquisa
Termo que garantam a Avaliar a necessidade de
069.13 05 anos 05 anos Eliminar Digitalizar antes de
Eliminar

protecdo de dados pessoais
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Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim e meio da
Camara Municipal de Botucatu

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

DES;',L\':EAO OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE | ARQUIVO INTERMEDIARIO
080 DIVISAO LEGISLATIVA
080.01 INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS
080.01.01 INSTALACAO DO GOVENO LOCAL
. . Ano vigente da Justica Guarda Trata-se de copia. A
Ata da diplomacéo dos . . ~ Diplomacéo dos eleitos é
080.01.02 . . eleitoral informando Elaboracéo do documento permanente- A .
candidatos eleitos . ~ . L atribuicdo da Justica
diplomacéo dos eleitos Digitalizar .
Eleitoral.
080.01.03 Ata de Sessdao solene de Ano vigente da sessdo Elaboraco do documento Guarda Digitalizar
posse solene de posse permanente
A vigéncia esgota-se com
Vigéncia da certiddo . o fim do mandato do
" . Avaliar a . .
- ~ emitida pela Justica . titular. Trata-se copia. A
Certiddo de votacgéao de . ! necessidade de o o
080.01.04 : Eleitoral informando o 04 anos L emisséo da Certiddo é
candidato Digitalizar antes de |, . . .
total de votos dos L feita pela Justica Eleitoral.
; Eliminar 4 i
candidatos Integra Dossié de titular
de mandato.
Avaliar a A vigéncia esgoNta—se com
Declaracéo de Imposto de Coa N necessidade de a transcrlgao. do
080.01.05 Vigéncia da declaracdo 04 anos L documento no Livro de
Renda Digitalizar antes de : de Decl ~
Eliminar regls,tro_ e Declaracéo
Puablica de Bens.
Guarda A vigéncia esgota-se com
080.01.06 Declaracdo Publica de Bens | Vigéncia da declara¢éo 04 anos permanente- o fim do mandato do
Digitalizar titular.
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Vigéncia do Diploma
emitido pela Justica

Avaliar a
necessidade de

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

080.01.07 Diploma de Prefeito : o 04 anos L A emisséo do Diploma é
Eleitoral para certificar Digitalizar antes de | .. : :
. ; . feita pela Justica Eleitoral.
prefeito eleito Eliminar 4 i
Integra Dossié de titular
de mandato.
A vigéncia esgota-se com
A . . o fim do mandato do
Vigéncia do Diploma Avaliar a . .
. emitido pela Justica ) necessidade de tltular_. Trata-se (;le copia.
080.01.08 Diploma de Suplente . o ao final do mandato L A emisséo do Diploma é
Eleitoral para certificar o Digitalizar antes de | , . : .
; L feita pela Justica Eleitoral.
suplente eleito Eliminar .z i
Integra Dossié de titular
de mandato.
A vigéncia esgota-se com
A . . o fim do mandato do
Vigéncia do Diploma Avaliar a : P
emitido pela Justica necessidade de titular. Trata-se de copia.
080.01.09 Diploma de Vereador : - ao final do mandato L A emisséo do Diploma é
Eleitoral para certificar o Digitalizar antes de foi | ica Eleitoral
vereador eleito Eliminar eita pela Just!ga eitoral.
Integra Dossié de titular
de mandato.
A vigéncia esgota-se com
A . . o fim do mandato do
Vigéncia do Diploma Avaliar a itul de copi
. . . emitido pela Justica ) necessidade de titutar. Tr~ata—se i€ copia.
080.01.10 Diploma de Vice-prefeito . o ao final do mandato L A emisséo do Diploma é
Eleitoral para certificar o Digitalizar antes de | , . : .
) . . L feita pela Justica Eleitoral.
vice prefeito eleito Eliminar .z i
Integra Dossié de titular
de mandato.
Vigéncia do documento
no qual o vereador Avaliar a A vigéncia esgota-se com
Documento de confirma que n&o possui ' necessidade de o fim do mandato do
080.01.11 ! P ao final do mandato L . A
desincompatibilizagcéo outro cargo que possa Digitalizar antes de | titular. Integra Dossié de
impedir sua atuacdo na Eliminar titular de mandato.
vereanca
. : Vigéncia do livro de
Livro de compromisso de osse assinado pelo Guarda Permanente
080.01.12 posse do Prefeito, do Vice- P P _ Digitalizar

prefeito e de Vereadores

Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores

como documento histérico
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Oficio de convocacéo de

Ano vigente do
documento que convoca

Avaliar a necessidade de

080.01.13 suplente para tomar Elaboracéo do documento Eliminar Digitalizar antes de
suplente de Vereador L
posse no lugar do Eliminar
vereador titular
Ano vigente do arquivo
080.01.14 Regls~tro audiovisual da digital da sesséo para Elaboracio do documento Guarda Digitalizar
Sesséo de Posse armazenamento em permanente
sistema de nuvem
080.01.02 REGISTRO DA PERDA DO MANDATO E LICENCIAMENTO DO PREFEITO OU VICE- PREFEITO
docﬁr?%r\ﬂgentfz g?esta Avaliar a necessidade de
080.01.02.01 Atestado de 6bito roq _ Eliminar Digitalizar antes de
falecimento do o
L Eliminar
mandatério
80.01.04 ELEICAO, COMPOSICAO E ALTERACAO DA MESA DIRETORA
~ . Ano vigente do registro
080.01.04.01 gtvaali d;ﬁ?f,,ﬁg%ﬁfggge escrito da sesséo de _ e?rzZrzcizarl\te Digitalizar
& eleicdo da Mesa Diretora P
Ano vigente da posse
Ato de constituicdo da Mesa | dos Membros da Mesa Guarda S
080.01.04.02 Diretora Diretora, assinado por - permanente Digitalizar
todos
Vigéncia do Conjunto Guarda
Livro de termos de posse dos Termos de Posse da A vigéncia perdura até
080.01.04.03 . _ permanente .
da Mesa Diretora Mesa ao longo das S completar o livro.
. Digitalizar
legislaturas
Regisro audiovisual da | 0 EE e Guarda
080.01.04.04 Sessdo de eleicdo da Mesa armazenamento em Elaboracéo do documento permanente Digitalizar

Diretora

sistema de nuvem
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080.01.05 REALIZACAO DAS SESSOES
080.01.05.01  |Ata de Sessdo Ano vigente do registro ~ Guarda Digitalizar
escrito das sessdes permanente
Ano vigente de
convocacao de sessdo Guarda
080.01.05.02 Pauta da ordem do dia com o0s projetos que _ Digitalizar
. . permanente
serdo discutidos e
votados
Registro audiovisual da e\jri]oit\;llgsg tseecsks)é%rqg:/; Guarda O funcionamento da
080.01.05.03 gis! 9 P _ permanente Sesséao é descrito no
Sessao armazenamento em L ;
. Digitalizar Regimento Interno.
sistema de nuvem
Ano vigente do livro para Avaliar a O documento cumpre sua
. . : - vereadores se ; = x
Livro Registro de inscricdo | . necessidade de | funcdo durante a Sessao.
080.01.05.04 2 . inscreverem para uso da _ Lo : ~
nas explicagcBes pessoais Lo Digitalizar antes de | As informa¢des constam
palavra nas Explicagoes Eliminar na Ata da Sesséo
Pessoais '
Vigéncia do livro de
registro do uso da Avaliar a O documento cumpre sua
080.01.05.05 Livro de registro de uso da tribuna por parte de necessidade de | funcéo durante a Sessao.
R tribuna livre entidades - Digitalizar antes de | As informacdes constam
representativas ou dos Eliminar na Ata da Sesséao.
cidaddos
080.01.06 REGISTROS E ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS DA MESA DIRETORA
Ano vigente do
documento assinado
. pelo Presidente ou pelos
080.01.06.01  |Al0 daMesa Diretora e da membros da Mesa _ Guarda Digitalizar
Presidéncia permanente

Diretora a respeito de
algum tépico da
administracdo da Casa
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Ano vigente do
documento assinado
pelo Presidente a

Avaliar a necessidade de

080.01.06.02 Portarias : P _ Digitalizar Digitalizar antes de
respeito de algum tépico Elimi
- ~ iminar
de administragcédo da
Casa
Ano vigente do
Atestados e Certiddes documento assinado Avaliar a necessidade de
080.01.06.03 . . pelo Presidente 02 anos Digitalizar Digitalizar antes de
emitidos para terceiros . L
atestando regularidade Eliminar
de instituicdo
080.02 CONSTITUINTE
080.02.02 ELABORACAO, APROVACAO OU ALTERACAO DE LEI ORGANICA DO MUNICIPIO E DO REGIMENTO INTERNO
Proieto de Emenda a Lei Ano vigente da alteracéo Guarda Integra Processo de
080.02.02.01 Je1C R a Lei Orgéanica do _ permanente Anteprojeto da Lei
Orgénica do Municipio 2 L P S
Municipio Digitalizar Orgénica do Municipio.
Ano vigente da orincipal Guarda Integra Processo de
080.02.02.02 Lei Organica do Municipio | | 9 principz B permanente Anteprojeto da Lei
ei que rege o Municipio S A o
Digitalizar Orgéanica do Municipio,
Ano vigente da andlise
I D Guarda Integra Processo de
Parecer das Comissfes das comissdes sobre o . .
080.02.02.03 . : : _ permanente Anteprojeto da Lei
Constituintes texto do projeto da Lei o P o
A0 Digitalizar Orgénica do Municipio.
Organica
O encerramento da-se
Sugestéo de Alteracao a com a publicacdo da
Processo de Proposta de gLei Oraanica atgé Guarda Emenda Lei Organica do
080.02.02.04 Emenda a Lei Organica do 9 _ permanente Municipio, retirada,
L encerramento do S . S
Municipio Digitalizar arquivamento ou rejeicao
processo X
da Proposta de emenda a
Lei Orgénica.
Processo de Projeto de Ano vigente das Guarda Integra Processo de
080.02.02.05 Resolucéo e elaboracéo do principais normas que _ permanente Anteprojeto de Resolucao
Regimento Interno da disciplinam as atividades Digitalizar do Regimento Interno
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Cémara e funcionamento do
Legislativo
Constituicdo da Comissdo | Ano vigente da Alteracao Guarda Integra Processo de
080.02.02.06 para alteracdo do regimento | do regimento interno da _ permanente Anteprojeto de Resolucao
interno Camara Digitalizar do Regimento Interno
Ano vigente das
ResolUcS0 que aprova o principais normas que Guarda Integra Processo de
080.02.02.07 Reqi a0 q P disciplinam as atividades _ permanente Anteprojeto de Resolucao
egimento Interno . S .
e funcionamento do Digitalizar do Regimento Interno
Legislativo
080.02.03 APROVACAO E ALTERACAO NO REGIMENTO INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL
Vigéncia das
. interpretacdes do Guarda o .
080.02.03.01 Ir_évricr)nceiﬁtggsecedentes Regimento feitas pelo permanente A Végﬁ]nﬁggreﬁm ate
9 Presidente da Camara Digitalizar P '
em assunto controverso
080.03 LEGISLATIVA
080.03.01 APRESENTACAO E RECEBIMENTO DAS PROPOSICOES
Ano vigente do As copias podem ser
Abaixo assinado para documento assinado por Guarda eIiminadF::ls F:)is o original
080.03.01.01 Projeto de lei de iniciativa cidad&os para _ permanente . P 9
~ . L deve integrar o Processo
popular elaboracao de Projeto de Digitalizar de Proieto de lei
Lei e Projeto de lei.
Ano vigente do texto com Guarda As cOpias podem ser
080.03.01.02 Projeto de Lei do Poder justificativa de Projeto de ermanente eliminadas, pois o original
e Executivo Lei de origem do Poder - perman deve integrar o Processo
: Digitalizar : .
Executivo de Projeto de lei.
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Ano vigente do texto com

As cOpias podem ser

Mensagem com alteracdo justificativa da alteracéo Guarda eliminadas. pois o original
080.03.01.03 de Projetos de Lei do Poder de Projeto de Lei de _ permanente ; P 9
. . L deve integrar o Processo
Executivo origem do Poder Digitalizar : .
. de Projeto de lei.
Executivo
As copias podem ser
eliminadas, pois o original
deve integrar o Processo
Ano vigente do processo de Projeto de lei. O
Processos de Projetos de com toda a tramitacéo de Projeto de lei refere-se a
T . A Guarda AT
lei, Lei Complementar, Projetos de Lei, Lei qualquer iniciativa do
080.03.01.04 = _ permanente )
Resolugdo e Decretos Complementar, L Prefeito, Vereadores ou
N ~ Digitalizar
Legislativos Resolucao e Decreto Popular. O prazo de
Legislativo guarda e destinacao
aplicam-se também ao
Projeto de lei
Complementar.
Requerimento solicitando Ano vigente do . -
. : : Avaliar a As cOpias podem ser
desarquivamento de Projeto | documento assinado por necessidade de | eliminadas. pois o original
080.03.01.05 de lei, lei complementar, vereador para ao final do mandato P ; P 9
~ . . Digitalizar antes de | deve integrar o Processo
resolucéo e decreto desarquivar determinado I : .
o . Eliminar de Projeto de lei.
legislativo projeto
Ano vigente do Projetos
de Lei, Lei
Complementar,
080.03.01.06 Pro.po§|turas retiradas ou Resolugéo e Decreto que ~ Guarda Digitalizar
prejudicadas foram retiradas pelo permanente
autor, pela Mesa Diretora
ou que ndo puderam ser
apreciadas
080.03.02 INSTRUCAO E DELIBERACAO DE PROJETOS DE LEI, DE RESOLUCAO E DE DECRETO LEGISLATIVO
S docﬁrrkoe\rlmlt%egrtgd%c;ido Guarda .
080.03.02.01 Parecer juridico P _ permanente Integra o projeto
pelo Procurador Juridico Digitalizar

a respeito de
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determinado projeto

080.03.04 PROMULGACAO E PUBLICACAO
A cOpia enviada pelo

Lei, Lei Complementar, Guarda Executivo ou o original,

080.03.04.01 Resolucédo, Decreto Ano vigente das normas ermanente guando sancionada pelo
e Legislativo e Emenda a Lei aprovadas pela Casa - pDi italizar Presidente da Camara,
Organica 9 deve integrar o Processo
de Projeto de lei.

080.04 FISC@LIZAQAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO- ADMINISTRATIVO DOS ATOS DO PODER EXECUTIVO, DOS

ORGAOS COLEGIADOS E VEREADORES
080.04.01 FISCALIZAGCAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO ORCAMENTARIA

Ata de audiéncia publica em | Ano vigente do registro Guarda Inteara o processo da
080.04.01.01 cumprimento a Lei de escrito de audiéncia - permanente gra 0 process

- . L P audiéncia publica
Responsabilidade Fiscal publica Digitalizar
Documento enviado pela

Salancee dareceiae | CIoA oo s
080.04.01.02 despesa mensal do e p 02 anos Digitalizar

Executivo municipais do més a que permanente

se refere até o
julgamento das contas

Oficio de encaminhamento Ano vigente do

do Balancete da Receita e documgnto gnwado pela Guarda o
080.04.01.03 Prefeitura informando - Digitalizar

Despesa Mensal do ; permanente

X sobre 0 encaminhamento
Executivo
de balancete

Processo e Parecer do Processo produzido pelo Guarda Trata-se de documento do

080.04.01.04 Tribunal de Contas do Tribunal de Contas que 02 anos ermanente TCESP. O Parecer e o
R Estado de Séo Paulo de analisa a legalidade da pDigitaIizar Relatério do TCESP

Prestacdo de Contas da

utilizacdo dos recursos

integram o julgamento do
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Camara

financeiros anuais da
Camara Municipal, além
de explanar orientacdes
diversas sobre a
administracdo da Casa
até o julgamento das
contas

Parecer do Tribunal de
Contas Estado.

Processo e Parecer do

Processo produzido pelo
Tribunal de Contas que

analisa a legalidade da

utilizacé@o dos recursos

A vigéncia esgota-se com
0 encerramento do

Tribunal de Contas do financeiros anuais da Guarda Processo de iulaamento
080.04.01.05 Estado de S&o Paulo de Prefeitura Municipal, 02 anos permanente jug
~ < L das contas. Integra o
Prestacdo de Contas da além de explanar Digitalizar .
. ; ~ . Processo de julgamento
Prefeitura orientacdes diversas
> > das contas.
sobre a administracdo do
Poder Executivo até o
julgamento das contas
Relatério elaborado pela A vigéncia esgota-se com
S A . 0 encerramento do
Decreto Legislativo do camara apoés a Guarda .
. . Processo de julgamento
080.04.01.06 julgamento do parecer do apreciagdo das contas 02 anos permanente
P . L das contas. Integra o
TCE/SP - pelo plenario até o Digitalizar .
. Processo de julgamento
julgamento das contas d
as contas.
A vigéncia esgota-se com
Parecer da Comissao de Relatério elaborado pela 0 encerramento do
X L Guarda .
orcamento e financas Comisséo de Orcamento Processo de julgamento
080.04.01.07 . . ) p 02 anos permanente
relativo ao julgamento das e Financas até o L das contas. Integra o
. Digitalizar .
contas julgamento das contas Processo de julgamento
das contas.
A vigéncia esgota-se com
Relatério elaborado pelo Guarda Prgczgggrézmﬁn?nsgn o
080.04.01.08 Parecer do TCE/SP TCE/SP até o julgamento 02 anos permanente U9
L das contas. Integra o
das contas Digitalizar .
Processo de julgamento
das contas.
Relatdrio final elaborado Guarda A vigéncia esgota-se com
080.04.01.10 Relatério do TCE/SP pelo TCE/SP do 02 anos permanente 0 encerramento do
julgamento das contas Digitalizar Processo de julgamento
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das contas. Integra o
Processo de julgamento
das contas.

Processo de
investigagdo produzido
pela Comisséo Especial

A vigéncia esgota-se com

Processo de apuracgéo de de Inquérito, contendo Guarda a prejudicabilidade da
080.04.01.11 Comisséo Especial de diversos documentos permanente matéria, com a conclusao
Inquérito (CEI) sobre o ente investigado, Digitalizar dos trabalhos da CPI ou
atas de reunides, seu arquivamento.
depoimentos de
testemunhas, etc.
Ano vigente do .A.S copias pqdem ser
eliminadas, pois o original
e I documento com as Guarda .
Relatério final da Comissao ~ . deve integrar o Processo
080.04.01.12 - ‘o conclusbes da comissao permanente ~ o
Especial de Inquérito (CEI) . L de apuracé@o de Comisséo
a respeito da Digitalizar -
investioaco Parlamentar de Inquérito
9a¢ (CPI).
A vigéncia esgota-se com
a prejudicabilidade da
oA matéria ou com a abertura
Vigéncia do documento
~ do Processo de
apresentado em sessao ~
. S o Apuracéo. Caso o
Requerimento de 0 qual solicita a criagao Guarda requerimento seia aceito
080.04.01.13 constituicdo de Comisséo de uma Comisséao permanente q €l L
. . . . L 0 documento integrara
Especial de Inquérito (CEI) Especial de Inquérito, Digitalizar ~
. ! Processo de apuragéo
assinado por diversos
decorrente de
vereadores :
requerimento de
constituicdo de Comisséo
Parlamentar de Inquérito.
Ano vigente do
Ata de reuni@o da comisséo docuAmento elaboradq Guarda C
080.04.01.14 - pela cadmara referente as Digitalizar
de ética L o permanente
atividades da comisséo
de ética
Ano vigente do
080.04.01.15 I?grecer da comissao de documento elaborado Guarda Digitalizar
ética pelos membros da permanente

comissao de ética
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referente ao processo de
representacao

Processo de apuracgéo de
representacéo contra

Ano vigente de toda a
documentacao referente

Guarda

080.04.01.16 . o Digitalizar
vereador a comissao de ao processo de permanente
ética representacao
Ano vigente do
documento elaborado
080.04.01.17 I}elatono da comissao de pelo§ mNembro,s_da Guarda Digitalizar
ética parlamentar comissao de ética permanente
referente ao processo de
representacéo
Representacéo contra Ano vigente do Guarda
080.04.01.18 vereador a comissédo de documento protocolado Digitalizar
" X L permanente
ética pela sociedade civil
080.05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO
080.05.01 CONTROLE SOBRE O VEREADOR
Ano vigente do livro que
Livro Registro de presenca comprova a presenca Guarda
080.05.01.01 na Sessao ordinéria ou dos vereadores nas Digitalizar
S ~ . permanente
extraordindria sessfes, por meio de
assinatura
080.05.02 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO
Ano vigente do
. documento apresentado
Requerimento de s Guarda L
080.05.02.01 convocacio de Secretario gue solicita a presenca permanente Digitalizar

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

080.05.02.02

Solicitagéo de informagdes
ao Executivo

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

assunto da
administragdo municipal
(saude, educagéo, obras,
etc.)

Guarda
permanente

Digitalizar

080.05.02.03

Requerimentos

Ano vigente dos
requerimentos
produzidos pelos
vereadores apreciados
em plenario que solicita
informacdes ao Poder
Executivo e as
Instituicdes Publicas e
Privadas sobre algum
assunto da
administragdo municipal
(saude, educacgéo, obras,
etc.)

Guarda
permanente

Digitalizar

080.05.02.04

Indicacéo

Ano vigente do
documento encaminhado
em sessao o qual sugere

medidas ao Poder
Executivo sobre algum
setor da administracéo
municipal (saude,
educagéo, seguranca,
etc.)

Guarda
permanente

Digitalizar

080.05.02.05

Oficios Recebidos da
Prefeitura

Ano vigente do
Documento enviado pelo
Poder Executivo
informando sobre
celebracéo e aditamento
de convénios e outras

02 anos

Avaliar a necessidade de
Digitalizar antes de
Eliminar
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informacdes pertinentes

Oficio de encaminhamento
de Indicacgbes e

Ano vigente do
documento assinado
pelo Presidente da
Céamara que encaminha

Avaliar a necessidade de

080.05.02.06 . requerimentos 02 anos _ Digitalizar antes de
requerimentos ao Poder ST .
. aprovados e indicacdes Eliminar
Executivo :
encaminhadas em
sessdo ao Poder
Executivo
Ano vigente do
Oficio recebido com D(;clgrgfenft;tiscs(;r:ﬁc;o Avaliar a necessidade de
080.05.02.07 resposta a Indicagéo e P resposta a 02 anos _ Digitalizar antes de
requerimentos P Eliminar
requerimentos e
indicacdes enviados
Ano vigente do
Ato de composicdo da docu[jnoesnf/c;rqeeagggcsaagao Avaliar a necessidade de
080.05.02.08 comissdo temporaria de o 04 anos _ Digitalizar antes de
membros da comissao -
assuntos relevantes L Eliminar
temporaria de assuntos
relevantes
Relatério final da comisséo docﬁrrlloe\rlllt%ensg d?_jozi do Avaliar a necessidade de
080.05.02.09 temporaria de assuntos P 04 anos _ Digitalizar antes de
pelos vereadores da L
relevantes L Eliminar
comisséo
080.06 INTEGRATIVA
080.06.03 REALIZACAO DE SESSAO SOLENE
~ Ano vigente do registro Guarda L
080.06.03.01 Ata de Sesséo solene escrito de sessio solene _ permanente Digitalizar
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Decreto legislativo de

Ano vigente do
documento elaborado

080.06.03.02 concessao de titulos pela camara que Guarda Digitalizar
o . . permanente
honorificos e honrarias concede os titulos
honorificos e honrarias
Ano vigente de todos 0s
Processo de concessdo de elab?)?ggg:)egéosseasséo Guarda
080.06.03.03 titulos _honor|f|cos e solene de concessio dos permanente Digitalizar
honrarias . i
titulos honorificos e
honrarias
Ano vigente do processo
Projeto de decreto contendo toda a
080.06.03.04 I§g|slat|vo dg concesséo de | tramitacéo dp prc_)jeto de Guarda Digitalizar
titulos honorificos e decreto legislativo de permanente
honrarias concesséo dos titulos
honorificos e honrarias
Ano vigente do arquivo
080.06.03.05 Regls~tro audiovisual da digital da sesséo para Guarda Digitalizar
Sesséo Solene armazenamento em permanente
sistema de nuvem
080.06.04 MANIFESTACAO SIMBOLICA DO PLENARIO
Ano vigente do
documento aprovados
em sessdo contendo a - .
; ~ A cépia arquivada no
manifestagdo de Gabinete do Vereador
080.06.04.01 Mogé&o vereador em razéo do Digitalizar

fato que enseja protesto,
repudio, apoio,
congratulagées ou
aplausos

pode ser eliminada a seu
critério.
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080.06.05 AUDIENCIA PUBLICA
Arquivo digital da
Ano vigente do registro sessdo para
080.06.05.01 Ata de audiéncia publica escrito de audiéncia armazenamento
publica em sistema de
nuvem
080.07 OFICIALIZACAO DE NORMAS, PROCEDIMENTOS, SERVICOS E COMISSOES INTERNAS
Ano vigente do .
X . Avaliar a
documentos da Diretoria necessidade de
080.07.01 Comunicacao interna

Legislativa para
comunicacao rotineira
junto aos gabinetes

Digitalizar antes de
Eliminar
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