ANEXO1I

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE

1 - CONFIGURACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - PCD

O PCD tem como objetivo facilitar o acesso aos documentos e o exercicio realizado nas tarefas
arquivisticas de avaliagdo, selecdo, eliminagdo, transferéncia e recolhimento, criando codigos
padronizados por assunto para alcangar tal objetivo. Os assuntos sdo agrupados de acordo com as
fungdes, atividades, espécies e tipos documentais obedecendo a uma escala hierarquica partindo
sempre do genérico para o especifico.

Em outras palavras, os assuntos recebem codigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional
do 6rgao, definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos.

Para este instrumento adotou-se o modelo de codigo de classificagdo decimal, orientado pelo Cddigo
de Classificagdo de Assuntos apresentado e aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ. Como o préprio nome indica, o sistema decimal de classificacdo por assuntos constitui-se
num codigo numérico dividido em dez classes e estas, por sua vez, em dez subclasses e assim
sucessivamente. As dez classes principais sdo representadas por um nimero inteiro, composto de trés
algarismos, como se segue:

Classe 000 — ADMINISTRACAO GERAL

Classe 100 — ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR (atividade fim)
Classe 200 — (vaga)

Classe 300 — (vaga)

Classe 400 — (vaga)

Classe 500 — (vaga)

Classe 600 — (vaga)

Classe 700 — (vaga)

Classe 800 — (vaga)

Classe 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

As classes principais correspondem as grandes fungdes desempenhadas pela Camara Municipal de
Santo André. Elas sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos € subgrupos, os quais
recebem coédigos numéricos, seguindo-se o método decimal. Desta forma, tomando-se como exemplo
a classe 000, tem-se:

CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE 020 PESSOAL
GRUPO 021 RECRUTAMENTO E SELECAO

SUBGRUPOS 021.1 CONCURSO PUBLICO PARA SERVIDOR

Entendidos os mecanismos de elaboracdo do Coddigo de Classificagdo de Documentos, serdo
apresentadas, a seguir, algumas explicagdes acerca das classes 000, 100 e 900, e suas respectivas
subclasses.

CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

Nesta classe sdo classificados os documentos referentes as atividades relacionadas a administracao
interna da CMSA, as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para o qual foi
criado.

A Classe 000, ADMINISTRACAO GERAL, tem como subclasses:



010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 — PESSOAL

030 - ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

040 — COMPRAS E LICITACOES

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

060 — PROTOCOLO, ARQUIVO E BIBLIOTECA
070 — TECNOLOGIA DA INFORMACAO

080 — COMUNICACAO INSTITUCIONAL

090 —- COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Nesta subclasse classificam-se os documentos relativos a criacdo, estruturacdo, funcionamento e
organizacdo interna da CMSA.

020 — PESSOAL

Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos aos direitos e obrigagcdes dos empregados lotados
na CMSA, de acordo com a legislagcdo vigente, bem como os direitos ¢ obrigagdes da instituigdo
empregadora no que tange a assisténcia, protecdo ao trabalho e concessdo de beneficios.

030 — ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Nesta subclasse sdo classificados os documentos referentes a administragdo dos materiais de consumo
e bens patrimoniais (imdveis, veiculos e semoventes) da CMSA, necessarios ao desenvolvimento de
suas atividades, incluindo as formas de aquisi¢do e alienagdo, o controle do estoque, distribuicao,
manutencao € a conservagao € reparo.

040 — COMPRAS E LICITACOES

Esta subclasse refere-se a administracdo das diferentes modalidades de aquisicdo de material de
consumo ou permanente, bem como contratagdes de servigos e obras publicas, seja por compra direta,
adiantamento, licitacdo (concorréncia, convite, tomada de preco, pregdo), seja por doacao,
empréstimo, leasing ou permuta, e as relacdes com os prestadores de servicos e fornecedores.

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

Nesta subclasse classificam-se os documentos relativos ao cumprimento das diretrizes da politica
orgamentaria e as operagdes contabeis e financeiras no que se refere ao controle da execugdo,
distribuicdo de recursos ¢ alteragdes orcamentarias, até o pagamento de despesas e a prestagdo de
contas.

060 — PROTOCOLO, ARQUIVO E BLIBLIOTECA

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes aos servigos de protocolo, a produgdo, controle,
avaliagdo, arquivamento e destinacdo de documentos arquivisticos, bem como a aquisi¢do, controle,
distribuicdo e acesso a documentagdo bibliografica da CMSA.

070 — Tecnologia da Informacgdo

Esta subclasse refere-se ao controle da implanta¢do, funcionamento e manutengdo dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletrdnicos, bem como as atividades de desenvolvimento de
programas de computador e de vistoria e protecdo a integridade dos documentos eletronicos.

080 — COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Esta subclasse compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes sobre as
politicas e sobre o funcionamento dos orgdos, de modo a torna-las claras e compreensiveis para
diferentes publicos, internos e externos, além de definir estratégias de governo para estabelecer
relagGes interinstitucionais.



090 — COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
Esta subclasse refere-se aos procedimentos relativos a comunicagdo externa e interna, responsavel pela
redacdo, expedicdo e publicagdo de correspondéncias oficiais.

CLASSE 100 - ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR
A Classe 100 refere-se aos documentos oriundos das atividades fim da CMSA. Esta Classe esta
dividida em seis Subclasses:

110 — SUPORTE AO PLENARIO
Estdo incluidos nessa subclasse as proposigoes, deliberagdes aos projetos, sangao e veto aos atos

120 — SUPORTE AS COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS
Livro de Atas de Reunides e Audiéncias, entre outros eventos formais das Comissoes.

130 — REGISTRO DOS TRABALHOS LEGISLATIVOS
Registros de dudio e video, Anais editados e publicados, relatérios de todas as Sessdes do Plenario,
consolidagdo das atas de sessdes, apanhamento de notas taquigraficas.

140 — fiscalizagdo, julgamento e controle politico administrativo

Esta subclasse compreende as atividades de fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo
or¢amentdria, incluindo o julgamento das contas com o auxilio do Tribunal de Contas, o controle
politico-administrativo do Poder Executivo, Autarquias e institui¢des conveniadas, por meio da
publicidade e prestagdo de contas publicas; a fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo.

CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

Esta classe refere-se aos documentos de carater genérico que se relacionam com as diversas atividades
desenvolvidas pela CMSA.

A classe 900, ASSUNTOS DIVERSOS, tem como subclasse:

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS
2 - APLICACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO

O Plano de Classificagdo de Documentos — PCD ¢ um dos instrumentos gerados no processo de gestdo
documental. A base do PCD ¢ a criagdo de codigos padronizados que possibilita a elaboragdo do
mesmo.

Desta forma, para que o Coédigo de Classificagdo de Documentos possa ser aplicado eficientemente,
apresentam-se, a seguir, as operagoes e rotinas para classificacdo e arquivamento de documentos.

2.1. Classificagdo
A classificagdo deve ser realizada ainda na fase corrente do arquivo, de acordo com as seguintes
operagoes.

ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que assunto devera ser
classificado e quais as referéncias cruzadas que lhe corresponderdo. A referéncia cruzada ¢ um
mecanismo adotado quando o contetido do documento se refere a dois ou mais assuntos.

CODIFICACAO: consiste na atribuicdo do codigo correspondente ao assunto de que trata o
documento.

2.2. Arquivamento
Uma vez classificado e tramitado, o documento devera ser arquivado, obedecendo as seguintes
operacoes:



INSPECAO: consiste no exame do documento para verificar se 0 mesmo se destina realmente ao
arquivamento, se possui anexo e se a classificagdo atribuida serd mantida ou alterada.

ORDENACAO: consiste na reunidio dos documentos classificados sob um mesmo cédigo. A
ordenacdo tem por objetivo agilizar o arquivamento e desarquivamento, minimizando a possibilidade
de erros.

ARQUIVAMENTO: consiste na guarda do documento no local devido (pasta suspensa, prateleira,
caixa), de acordo com a classificagdo dada. Nesta fase deve-se ter muita atencdo, pois um documento
arquivado erronecamente podera ficar perdido, sem possibilidades de recuperagdo quando solicitado
posteriormente.

000 Administracgdo geral
010 Organizagdo e Funcionamento
011 Relatérios de atividades de gestdao
011.1 Relatorios semanais
011.2 Relatorios mensais
011.3 Relatoérios anuais
012 Conselhos e comissdes administrativas
012.1 Pautas de reunido de conselhos administrativos, deliberativos, fiscais e de diretorias
012.2 Minutas de atas de reunides de conselhos administrativos, deliberativos, fiscais e de diretorias
012.3  Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho
013 Estrutura Organizacional
013.1 Organogramas, fluxogramas
014 Planejamento estratégico
Planos de trabalho
Estudos
Programas
Projetos
014.1 Cronograma de atividades
015 Normatizacdo Administrativa
Normas
Regulamentagdes
Diretrizes

Procedimentos



020 PESSOAL

020.1  Obrigagdes Trabalhistas e Estatutirias. Relagdes com Orgdos Normatizadores da
Administragao Publica. Lei dos 2/3

Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS
020.11 Relagdes com os Conselhos Profissionais
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1  Concurso Publico para Servidor
021.11 Edital
Processo de abertura de concurso publico;
Portaria (Banca examinadora);
Publicagdo do Edital em Diario Oficial;
Gabarito Oficial e Modelo da Prova;
Ficha de Avaliacao de Prova de Titulos;
Resultado Final;
Recursos;
Declaragdo de Concordancia da Nomeagao;
Listagem de aprovados e convocados;
021.12 Inscrigdo
021.121 Curriculo
021.122 Ficha de inscrig¢ao
021.13  Provas
021.131 Provas e Titulos;
021.132 Gabaritos
021.14  Prontuario Individual de Servidores Efetivos
Ativos;
Desligados;
Pensionistas;
Aposentados
021.2  Processo Seletivo Especial
021.21 Edital
021.211 Processo de abertura de processo seletivo especial
021.212 Processo de abertura de processo seletivo mediante admissao
021.213 Relagdo das contratagdes por tempo determinado
021.214 Ficha de Avaliagao de Prova de Titulos
021.215 Resultado Final
021.216 Listagem de aprovados e convocados
021.22  Inscri¢ao
021.221 Curriculo
021.222 Ficha de inscri¢do
021.23  Provas

Provas e Titulos



Gabaritos
CODIGO TIPOLOGIADOCUMENTAL
021.24  Prontuario Individual de Temporarios e Comissionados
Contrato
Documentos pessoais
Rescisoes e Calculos
021.3  Estagios
021.31 Folha de Ponto
021.32  Assentamento Individual de Estagirio
Documentos pessoais
Curriculo
Contrato
021.33  Folha de Pagamento de Estagio
022 DESENVOLVIMENTO E CAPACITACAO
022.1 Levantamento das Necessidades de Capacitagdo
022.11 Plano de Atividade de desenvolvimento e capacitagdo
022.12  Cadastro de Instrutores e institui¢des especializadas em ensino e treinamento
022.13  Cronograma de cursos
022.14 Processo de autorizagdo de curso
022.2  Cursos Promovidos pela Institui¢ao
Propostas, Estudos
Editais
Programas
Relatorios Finais
Relagdo de Participantes
Controle de Expedicdo de Certificados
022.3  Cursos Promovidos por outras Instituigoes
Especializagao, Mestrado, Doutorado
Capacitacdo
022.4  Cursos gratuitos
022.9  Outros assuntos referentes a Desenvolvimento e Capacitacao
022.91 Relatdrio de custos com cursos
022.92  Processo de concesséo de bolsa de estudo
023 QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE PESSOAL
023.1  Estudos e Previsdo de Pessoal. Normas, Planos e Projetos
023.11 Estudo de politica salarial
023.12  Estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selegdo
023.13  Estudo para classifica¢do de cargos e fungdes
023.14 Planejamento de concursos publicos e seleg¢@o
023.15 Proposta de padrao de lotagdo

023.16  Relatorio técnico de dimensionamento do quadro de pessoal



023.2  Criagdo, Classificacao, Transformacao, Transposi¢do e Remuneracdo de Cargos e Fungdes

023.21 Decreto de fixacao, extingdo ou relotagdo de postos de trabalho
023.22  Organograma funcional
023.23  Processo de alteragao de grade
023.24  Processo de criagdo e extingdo de cargo
023.25 Processo de identificagdo e classificacdo de funcgado
023.26  Processo de transformagdo de cargos
023.27  Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos
023.28 Quadro de cargos e fungdes
023.29  Relatorio mensal de cargos e fungdes
023.3  Reestruturagdes e Alteragdes Salariais
Ascensao
Progressdo por mérito ou capacitacao
Equiparagao
Enquadramento
Reajustes e Reposigdo Salarial
Reposicionamento de servidor
Promocgao
023.4  Movimentagao de Pessoal

023.41 Admissdo. Aproveitamento. Contratagdo. Nomeagao. Readmissdo. Readaptagdo. Recondugéo.
Reintegracdo. Reversao

023.42 Demissao. Dispensa. Exoneragdo. Rescisdo Contratual. Falecimento.
023.43 Lotacdo. Remocdo. Transferéncia. Permuta.
023.44 Designacao. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicao.
023.45 Requisigdo. Cessao.
023.5  Avaliacdo de Desempenho e Incentivo Funcional
023.51 Ata de reunido dos responsaveis pela avaliagao
023.52  Avaliagdo de cursos de formagao e aperfeigoamento funcional
023.53  Boletim de desempenho para readaptagdo funcional
023.54  Certidao de avaliacdo de desempenho
023.55 Manifestacdo sobre o cumprimento de metas
023.56  Processo de avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio
023.57 Relatoério de processos avaliatorios
024  DIREITOS. OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1  Folhas de Pagamento. Fichas Financeiras.
024.11 Salarios. Vencimentos. Proventos. Remunerag¢des. Contracheques (Holerite)
024.12  Gratificagdes
De Fungao
De Cargos em Comissdo

Incorporagdo de Quintos



024.13  Adicionais

De Tempo de Servigo

Noturno

Periculosidade

Insalubridade

Atividades Penosas

Servigo Extraordinario (hora extra)

Férias

Outros adicionais
024.14 Descontos
024.141 Contribui¢ado Sindical do Servidor
024.142 Contribuigao para o Plano de Seguridade Social — INSS
024.143 Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF
024.144 Pensoes Alimenticias
024.145 Consignacdes
024.149 Autorizagao para descontos ndo previstos em lei
024.15 Encargos Patronais. Recolhimentos.

024.151 Programa de Formagdo do Patrimdnio do Servidor Publico (PASEP). Programa de Integragdo
Social (PIS).

024.152 Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS)
024.153 Contribui¢do Sindical do Empregador
024.154 Imposto de Renda
024.2  Férias
024.21 Programagdo/ Alteracao de Férias
024.22  Escala de férias
024.23  Aviso de Férias
024.24  Indeferimento de férias
024.25 Demonstrativo de pagamento de férias
024.3  Licencas
024.31 Acidente em servi¢co
Adotante
Doenga em Pessoa da Familia
Maternidade
Tratamento de Interesses Particulares
Tratamento de Satde
024.32  Afastamento de Conjuge
Atividade Politica
Capacitagdo Profissional
Desempenho de Mandato Classista
Paternidade

Prémio por Assiduidade



Servico Militar
CODIGO TIPOLOGIADOCUMENTAL
024.4  Afastamentos
Para Depor
Para exercer Mandato Eletivo
Para Servir ao TER
Para Servir como jurado
Suspensao por Contrato de Trabalho (CLT)
024.5  Concessdes
Alistamento Eleitoral
Casamento (Gala)
Doagao de Sangue
Falecimento de Familiar (Nojo)
Horario Especial para Servidor
024.6  Auxilios
Alimentagao/ Refeigdo
Assisténcia Pré-escolar/ Creche/ Baba
Fardamento/ Uniforme
Moradia
Saude
Vale Transporte
Combustivel
024.7  Reembolso de Despesas
024.9  Outros Direitos. Obrigagdes ¢ Vantagens.
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1  Dentncias. Sindicancia. Inquérito.
025.11  Processos Disciplinares. Processos Administrativos
Acumulacao Ilicita de Cargos
Afastamento Preventivo
Abaixo assinado
Inquérito Administrativo
Comissdo de Etica
Ata da Constituicdo da Comissao de Sindicancia
025.12  Penalidades Disciplinares
Adverténcia/ Suspensdo/ Demissdo
Destituicao de Fungdo Comissionada
Destituicdo de Cargo em Comissao
Cassacdo de Aposentadoria
026 PREVIDENCIA. ASSISTENCIA. SEGURIDADE SOCIAL
026.1  Beneficios

026.11  Seguros contra acidentes pessoais



026.12  Auxilios Previdenciarios
Acidente
Funeral
Doenga
Natalidade
Reclusdo
026.13  Aposentadoria
026.131 Contagem de Tempo de Servigo
026.132 Averbacao de Tempo de Servigo
026.133 Certiddo de Tempo de Servigo
026.14  Pensdes: Provisoria, Temporaria e Vitalicia
026.19  Outros Beneficios
026.191 Adiantamentos a Servidores
027 Controle de Frequéncia
027.1  Horario de expediente
027.11 Banco de horas
027.12  Escala de servico
027.13  Processo de concess@o de horario de estudantes
027.14  Processo de concessao de horario especial
027.2  Registro de Frequéncia
027.21 Atestado de frequéncia
027.22 Boletim de frequéncia
027.23  Cartdo de ponto
027.24  Espelho de ponto
027.25 Folha de ponto
027.26  Livro de ponto
027.27 Mapa de frequéncia
027.28 Quadro demonstrativo de registro de frequéncia
027.29 Registro de ponto
027.3  Ocorréncias
027.31 Abono de faltas
027.32 Comunicado de ocorréncias
027.33  Justificativa de faltas
027.34 Mapa de horas-extras
027.35 Processo de convocagdo de prestacao de servigo extraordinario e horas-extras
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.21 Missdes Fora da Sede. Viagens a Servico
Ajudas de custo
Diarias
Passagens

Prestacdo de Contas



Relatorios de Viaiem

029.3  Incentivos Funcionais
029.31 Prémios
Concessao de Medalha
Diplomas de Honra ao Mérito
Elogios
029.4  Acdes Trabalhistas. Reclamagdes Trabalhistas
029.5  Servigos Profissionais Transitorios: Autdonomos (RPA)

029.6  Movimentos Reivindicatorios: Greves e Paralisacoes

030 Almoxarifado e Patriménio
031 Controle de almoxarifado
031.1 Balancete de material de almoxarifado
031.2  Balango de material de almoxarifado
031.3 Inventario fisico de material de almoxarifado
031.4  Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
031.5 Lista de material de almoxarifado
031.6  Nota de fornecimento
031.7  Relatério de Movimentacdo de Almoxarifado
031.8 Previsao de consumo de material
032 Verificagdo de estoque e distribuigdo
032.1 Documento de entrada e saida de material
032.2  Requisi¢do de material
033 Formacao de estoque ou reposi¢do de material
033.1 Comunicado de irregularidades no fornecimento de material
033.2  Pedido de aquisigdo de material
034 Recebimento e conferéncia
034.1 Atestado de recebimento de material
034.2  Nota fiscal (copia)
035 Arrolamento e baixa de materiais
035.1 Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso
036 Bens Patrimoniais Moveis
036.1  Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
036.11  Inventario fisico de bens patrimoniais
036.12  Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais
036.13  Livro de controle de chapa patrimonial
036.2  Defesa de bens patrimoniais
036.21  Apolice de seguro para bens patrimoniais
036.22  Certificado de garantia

036.23  Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais



036.3
036.31
036.32
036.33
036.34
036.35
036.36
036.37

036.4
036.41
036.42
036.43

037
037.1
037.11
037.12
037.13
037.14
037.15
037.2
037.21
037.22
037.23
037.24
037.3
037.31
037.32
037.4
037.41
037.5
037.51
037.52
037.53
037.54
037.55
037.56
037.57
037.58
037.59
037.6
037.61

Registro da movimentacao de bens patrimoniais

Documento de entrada e saide de bens patrimoniais
Processo de alienacdo de bens patrimoniais

Processo de cessdo, doagao ou permuta de bens patrimoniais
Processo de empréstimos de bens patrimoniais

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Relatério de Movimentagao de Bens Moéveis

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso
Processo de venda de bens patrimoniais

Recibo de doagao de remanescentes de inutilizagdo

Veiculos

Aquisicao de veiculos

Solicitagdo para aquisi¢do de veiculo

Parecer sobre aquisicao de veiculo

Processo de aquisi¢do de veiculo

Programa anual de renovagao da frota

Resolugao para incorporagao de veiculo doado na frota
Classificagdo e cadastramento de veiculos

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados
Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial
Portaria referente a classificagdo e enquadramento de veiculos
Quadro demonstrativo da frota

Contratagdo de seguro

Apolice de seguro de veiculo oficial

Processo de contratacao de seguro para veiculo oficial
Registro da movimentagao de veiculos

Processo de transferéncia de veiculo

Controle da guarda e do uso de veiculos

Autorizacdo para uso de veiculo oficial

Autorizacdo para uso de veiculo oficial fora da Grande S&o Paulo
Agendamento para uso de veiculo oficial

Oficio relativo a devolugdo de veiculo oficial

Oficio solicitando autorizacgdo para inscri¢ao no regime de quilometragem
Guarda de veiculos em outras garagens

Planilha de uso de veiculo oficial

Autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial
Termo de inspecdo de veiculo

Controle de ocorréncias

Boletim de ocorréncia com veiculo



037.62  Notificacdo de multa de transito

037.63  Processo de apuracao de acidente com veiculo

037.64  Processo de multa de transito

037.65  Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial
037.66  Registro de ocorréncia com veiculo oficial

037.7  Controle do consumo de combustivel

037.71  Processo de fixacao de cota de combustivel

037.72  Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel
037.73  Registro de quilometragem e de consumo de combustivel
037.74  Relatorio anual de consumo de combustivel

037.75 Relatorio semestral de consumo de combustivel

037.8  Manutengdo de veiculos
037.81  Controle de substituigdo de pecas e acessorios
037.82  Oficio referente a troca de 6leo
037.83  Oficio referente ao consumo de combustivel
037.84  Ordem de liberagao de veiculo
037.85  Ordem de servigo para manuten¢do ou conserto de veiculo
037.86  Quadro demonstrativo de manutencgao de veiculo
037.87  Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida
037.9  Alienacdo, arrolamento e baixa de veiculos
037.91  Processo de alienagédo de veiculo
037.92  Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
037.93  Processo de permuta de veiculo
038 Patrimoénio Imobilidrio
038.1 Aquisicao de imdveis
038.11  Escritura de iméveis
038.12  Planta de imdveis
038.13  Processo de aquisicdo de imdvel
038.2  Cadastramento de imoveis
038.21  Cadastro do patrimonio imobiliario
038.3 Defesa de bens imoveis
038.31  Apolice de seguro de imovel
038.32  Processo de contratagdo de seguro para imoveis
038.33  Processo de reintegracdo de posse de imdvel
038.34  Processo de restauragdo de imével
038.4  Vistoria de imdveis
038.41  Laudo de avaliagdo de imovel
038.42  Relatorio de visita de imovel
038.43  Termo de inspegdo de imdvel
038.5 Locagao de iméveis

038.51  Processo de locag@o de imovel de terceiros para uso do Poder Legislativo Municipal



038.52  Processo de locagdo de imovel proprio para uso de terceiros
038.6  Alienacdo de imoveis
038.61  Processo de alienagdo de imovel
038.7 Administracdo do uso de imdveis
038.71  Processo de autorizacdo de uso de imovel
038.72  Processo de cessdo de uso de imovel
038.73  Processo de concessdo de uso de imdvel
038.74  Processo de empréstimo de imovel
038.75  Processo de permuta de imével
038.76  Processo de transferéncia de imovel
038.8  Elaboragdo de projetos de edificagao
038.81  Processo de aprovagdo de edificagdo
038.82  Processo de construcdo
038.83  Processo de reforma
(CODIGO TIPOLOGIADOCUMENTAL
039 Infraestrutura e servigos
039.1 Manuteng¢ao e conservacdo do edificio, das instalagdes e dos equipamentos
039.11  Atestado de realizacdo de servigos
039.12  Memorando solicitando servigos de limpeza ¢ higienizagao
039.13  Memorando solicitando servigos de manutengao e conserto
039.14  Memorando solicitando servigos de vigilancia e seguranca
039.15  Ordem de servigo
039.2  Execucdo de servigos de copa
039.21  Memorando solicitando material
039.3  Recepcdo e controle de portaria
039.31  Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente
039.32  Confeccao de crachas de visitantes
039.33  Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores
039.34  Guia de entrada e saida de material
039.35  Controle de entrada e saida de visitantes
039.36  Registro de reclamagdes ou sugestoes
039.4  Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos
039.41  Comunicado de apresentagdo de vigilante

039.42  Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

040 Controle de compras e Licitagdes
040.1 Licitacdo e administragdo de contratos
040.11 Contratos
040.12 Processo relativo aos trabalhos de Comissao Permanente ou Especial de Licitagéo
040.13 Relagdo de contratos e atos juridicos analogos e seus aditamentos

040.14 Relagdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo



041 Cadastro de fornecedores

041.1 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
041.2 Cadastro de servigos terceirizados
041.3 Certificado de registro cadastral de fornecedores
041.4 Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos
041.5 Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos
041.6 Processos relativos a atestado de capacidade técnica
041.7 Processos de penalidades as empresas
042 Registro de precos
042.1 Cadastro de registro de pregos
042.2 Processo de registro de precos
043 Compras diretas
043.1 Processos de compra direta (inclusive contratos relativos a servigos técnicos especializados)
043.2 Processos de dispensa de licitagdo
043.3 Processos de inexigibilidade de licitagdo
043.4 Processo de prestacdo de contas de adiantamento
044 Processos Licitatorios
044.1 Chamada Publica
044.2 Concorréncia Piblica

044.3 Convite

044.4 Pregdo Eletronico
044.5 Pregdo Presencial
044.6 Tomada de Pregos

049 Outros assuntos referentes a Compras e Licitagdes
049.1 Processos relativos a recursos contra compras e licitacdes
050 Orcamento e Finangas

050.1 Fixacdo de diretrizes da politica orcamentaria e financeira

050.11  Lei de diretrizes orgamentarias

050.12  Lei do plano plurianual

050.13  Lei orcamentaria anual

050.2  FElaboragado de propostas orcamentarias

050.21  Previsdo Orcamentaria

050.22  Proposta Orgamentaria

050.23  Quadro de Detalhamento de Despesas
051 Execuc¢do orcamentaria e financeira

051.1 Elaboragdo de alteragdes orgamentarias

051.11  Ato de alteracdo or¢amentaria

051.12  Processo de alteracdo or¢amentaria

051.2  Distribuigdo de recursos or¢amentarios

Nota de crédito



Nota de dotagao
Nota de langamento de quota mensal
051.3 Acompanhamento da execucdo orcamentaria ¢ financeira
Programagdo da despesa orcamentaria
Programacao financeira de desembolso
Tabela de reprogramacao financeira
052 Gestao financeira
052.1 Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa
Nota de empenho
Nota de langamento de liquidagdo da despesa
Nota de reserva
Ordem pagamento
Programacdo de desembolso
052.2  Adiantamento de despesas
Balancete de despesas com adiantamento
Processo de adiantamento
Recibo de adiantamento
Relagdo de adiantamentos concedidos
052.3  Pagamento de despesas
052.31  Suprimento de fundos
052.32  Servigos basicos (agua, esgoto, energia, telefonia...)
052.33  Servigos prestados
052.34  Aquisi¢@o de materiais de consumo
052.35  Aquisigdo de materiais permanentes
052.36  Despesas inscritas em restos a pagar
052.37  Impostos e taxas
052.38  Indenizagdo e restitui¢dao
052.39  Precatorio
(CODIGO TIPOLOGIADOCUMENTAL
052.4  Controle da receita
052.41 Demonstrativo mensal de arrecadagao
052.42  Processo de aplicacgdo financeira
052.43  Processo de cobranga da divida ativa
052.44  Processo de recebimento de sucumbéncia judicial
052.45  Processo de ressarcimento de valores ao Estado
052.46  Processo de venda de produtos
052.47  Receita extra
052.48  Duodécimo
052.49  Restituigao
052.5  Repasse e devolucdo de verba/receita
053 Contabilidade
053.1 Controle da contabilidade



053.11  Extrato bancério
053.12  Nota fiscal
053.13  Relagdo das carteiras de agoes
053.14  Relacao de ac¢des negociadas
053.15  Relatoério contabil
053.16  Relatorio de conciliagdo bancaria
053.17  Relatoério de conciliagdo contabil
053.18  Relatorio de saldo de contas correntes por Unidade
053.19  Relatério do ativo imobilizado
053.2  Escrituragao Contabil
053.21  Balancete analitico
053.22  Balango financeiro
053.23  Balango orgamentario
053.24  Balanco patrimonial
053.25  Boletim de caixa e de bancos
053.27  Livro diario
053.28  Livro razdo
(CODIGO TIPOLOGIADOCUMENTAL
060 Documentagio e Informagao
061 Protocolo
061.1 Autuagdo e protocolo
061.11  Despacho de devolugdo a origem
061.12  Livro de controle interno de documentos
061.13  Livro de registro de abertura de processos
061.14  Solicita¢do de cancelamento de processos/protocolo
061.2  Distribuicdo e acompanhamento do tramite
061.21  Ficha de controle da tramita¢do
061.22  Relagdo de remessa de documentos
061.23  Requisi¢@o de processo
061.24  Solicitagdo de copia / 2% via de documentos

061.25  Solicitagdo de desentranhamento de documentos /desarquivamento e reconsideragdo de
despachos em processo

061.26  Solicitagdo de vistas / urgéncia / ciéncia de arquivamento de processos
062 Arquivo

062.1  Arquivamento de documentos

062.11  Controle de empréstimo e de devolugdo de documentos de arquivo

062.12  Relagdo de recolhimento de documentos

062.13  Relagdo de transferéncia de documentos

062.2 Classifica¢do de documentos

062.21  Plano de classificacdo de documentos - PCD

062.22  Termo de compromisso de manutengao de sigilo de documentos

062.3 Avaliacao e destinacdo de documentos



062.31 Convocagdes para reunides de grupos de trabalho
062.32  Edital de eliminacdo de documentos
062.33  Processo relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
062.34  Tabela de temporalidade de documentos - TTD
062.35  Relagdes de documentos/processos para microfilmagem
062.36  Relagdes de documentos para eliminacao
062.4  Descrigdo de acervos arquivistico
062.41  Guia, inventario, catalogo, indice
062.42  Relacdo de documentos e codigos de assuntos
062.5 Expedig¢ao de certidao e transcrigdo de documentos
062.51  Cadastro de certiddes expedidas
062.52  Certidao
062.53  Copia certificada
(CODIGO TIPOLOGIADOCUMENTAL
063 Biblioteca e Museu
063.1 Descrigdo de acervos bibliografico, museoldgico ou artistico
063.11  Ficha catalografica
063.12  Ficha matriz
063.13  Guia, inventario, catalogo, indice
063.14  Livro de tombo
063.15  Quadro de substitui¢do e cancelamento de titulos
063.2  Controle de acervos bibliografico, museoldgico ou artistico
063.21  Cadastro de usuarios
063.22  Formulario de empréstimo de livros
063.23  Processo de aquisicao de acervos bibliografico, museoldgico ou artistico
063.24  Processo de empréstimo de acervos bibliografico, museoldgico ou artistico
063.25  Processo de transferéncia de acervos bibliografico, museoldgico ou artistico
063.26  Relacao de obras bibliograficas submetidas a doacao
063.27  Relacao de pegas do acervo encaminhadas a conservagao
063.28  Termo de doagdo
069 Outros assuntos referentes a Protocolo e Arquivo
069.1  Execugdo de servigos de reprografia
069.11  Ficha de autorizacdo para copia
069.12  Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisi¢ao de copia
069.13  Relatério de quantidade de copias
069.14  Requisigdo de copia



070 Tecnologia da Informacao
071 Desenvolvimento, implementagio e controle de sistemas de informatica
071.1 Base de dados
071.2 Plano Diretor de Informatica
071.3 Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnologica
071.4  Projeto de desenvolvimento de programa de computador
071.5  Projeto de implantag@o de rede
071.6  Projeto de informatizagdo
071.7  Relatorio de acompanhamento de projeto
071.8  Relatdrio de estatistica de acesso
071.9  Relatorio de resumo de dados
072 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
072.1 Dicionério de dados
072.2  Relatorio técnico de vistoria
072.3  Termo de concessao e controle de senha de acesso
073 Seguranca da Informacao
073.1 Politica de seguranca da informagao
073.2  Relatorio de analise de risco
073.3 Relatorio de incidentes
073.4  Certificacao digital
074 Manutenc¢go de equipamentos e instalagdo de programas
074.1 Cadastro de requisicao de servigos
074.2  Certificado de autenticidade de programa de computador
074.3 Contrato de licenga de uso de programa de computador
074.4  Registro de programa de computador
074.5  Relatorio de revisdo técnica
074.6  Relatorio geral do equipamento
074.7  Relatério técnico de servigos
074.8  Requisi¢do de servigos técnicos
075 Acompanhamento da elaboragdo e da execucao de contratos de informatica
075.1 Oficio comunicando inobservancia de contrato
075.2  Oficio solicitando especificacdo técnica de equipamentos e de programas de computador
075.3 Oficio solicitando participagdo em comissdo de licitagdo

075.4  Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica



080 Comunicagao Institucional
Normas
Regulamentagdes
Diretrizes
Procedimentos
081 Divulgacao das agoes
081.1 Artigo, nota e noticia
081.2 Clipping
081.3 Credencial de jornalista

081.4 Pauta para a imprensa

081.5 Release e sinopse

081.6 Site institucional
082 Editoragdo e programagdo visual

082.1 Modelo de diagramagao para matérias de site institucional
083 Producdo de registros de imagem e som

Banco de imagem
Registro fotografico
Registro sonoro
Video institucional
084 Cerimonial e relagdes publicas
084.1 Apoio logistico
Comunicado de instrugdo de servigo
Memorando solicitando contingente
Oficio solicitando ajudantes de ordem
084.2 Promogao de eventos ou cerimdnias oficiais
084.21 Agenda de eventos
084.22 Convite de evento
084.23 Dossié de evento
084.24  Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacdo de evento
084.25  Lista de presenga em evento
084.26 Livro de assinaturas de autoridades
084.27 Programa de solenidade, recepgdo oficial ou evento
084.28 Relacdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais
085 Propaganda e marketing
085.1 Projeto executivo de identidade visual
085.2 Planejamento e controle de atividades de publicidade
085.21 Briefing de campanha
085.22 Cadastro dos meios de comunicagao
085.23 Oficio encaminhando o Relatério em ordem cronoldgica de pagamento
085.24 Oficio relativo aos servi¢os de comunicagao
085.25 Pedido de campanha de publicidade



085.26 Termo de esieciﬁcagéo técnica de camianha de iublicidade

085.3 Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
085.31 Arte final de peca de campanha publicitaria
085.32 Oficio solicitando aprovacao de pegas de campanha ou evento
085.33 Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing
085.34  Peca de campanha publicitaria
085.35 Plano de midia
085.36  Video de campanha publicitaria
086 Producao editorial
086.1 Publicagdo oficial e co-edi¢do
086.11 Livro, periddico, folheto
086.12  Projeto grafico

086.13 Prova do projeto grafico

090 Comunica¢ao Administrativa

Normas
Regulamentagdes
Diretrizes
Procedimentos
091 Correspondéncia
091.1 Circular
091.2  Comunicado
091.3 Convites recebidos
091.4 Convocatorias
091.5  Expediente interno
091.6  Memorando / Comunicagdo Interna
091.7  Oficios expedidos
091.8  Oficios recebidos

091.9 Telegramas, telex, telefax, email

092 Controle de correspondéncia
092.1 Controle/registro de numeragdo de correspondéncia (oficio, memorando, comunicado,
circular)
93 Controle de envio de correspondéncia

093.1 Requisi¢des de transmissao de fax

093.2 Cartdes de aviso de recebimento - AR (correio)

093.3 Controle de correspondéncias enviadas pelo correio (cartas simples € com AR)
094 Publicagdo de Atos Oficiais

094.1 Controle de publicacdes oficiais

094.2  Envio de atos para publicag@o no Diario Oficial

094.3 Clipping de publicacdo no Diario Oficial



100 ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR
110 Suporte ao plenario
110.1 Protocolo Legislativo
110.11  Projeto de Lei
110.12  Projeto de Decreto Legislativo
110.13  Projeto de Resolucao
110.14  Projeto de Emenda a Lei Organica
110.15 Mocgao
110.16  Requerimento sujeito a deliberacao do Plendrio
110.17  Requerimento sujeito a despacho pelo Presidente ou Mesa
110.18  Indicagdo
110.2  Finalizagdo Legislativa

Copia de Carta e Copia Auténtica de Emenda a Lei Organica, de Lei, de Resolugdo e de

110.21 Decreto Legislativo

Copia de oficio de encaminhamento ao Executivo de Emenda a Lei Organica, de Lei e de
Resoluc¢do

110.22
110.23  Copia de oficio encaminhando veto a Projeto de Lei
110.24  Livro de Registro de Emenda a Lei Organica, de Lei, de Resolucao e de Decreto Legislativo
110.25  Autografo de Lei
110.26  Edital de Publicagao de Lei
110.27  Lei
110.28  Mensagem veto
110.29  Oficio de comunicagdo de rejeicdo ou manutencao de veto
110.3  Expediente do Plenario
110.31  Controle de verifica¢do de presenga dos Vereadores
110.32  Controle de verificagdo nominal de votagdo
110.33  Livro de Posse de Vereadores
110.34  Livro de Posse de Prefeito e Vice-Prefeito
110.35  Decisdo do Presidente
110.36  Pedido de Renuncia
110.37  Convocacao de Suplente
110.38  Questdo de Ordem
110.39  Precedente Regimental
120 Suporte as comissdes permanentes e temporarias
120.1 Consultoria especializada
120.11  Minuta de Relatorio
120.12  Relatoério
120.2  Assessoria, Consultoria e elaboragao legislativa

120.21  Minuta de Relatorio para a Comissao de Constituigao e Justica
120.22  Parecer juridico a Presidéncia sobre questdes suscitadas dentro e fora das Sessdes Plenarias

120.23  Minuta de Relatdrio para Comissdo Parlamentar de Inquérito, de Estudos etc.



120.24  Minuta de Proposi¢des e Substitutivos para as Comissdes Permanentes e Temporarias
(CODIGO TIPOLOGIADOCUMENTAL

120.3  Expediente das comissoes

120.31  Livro de Ata de Reunido, Audiéncias e outros eventos da Comissao

120.32  Copia de oficios enviados e recebidos por Comissdo

120.33  Pauta de reunido de Comissao

120.34  Lista de presenca de Reunido de Comissao

120.35 Memorando de solicitagdo de reserva de auditorio

120.36  Convocagdo de reunido de Comissdo

120.4  Expediente da Corregedoria

120.41  Processo de Dentincia

120.42  Processo de Cassacdo de Vereador, de Prefeito ou de Vice-Prefeito
130 Registro dos trabalhos legislativos

130.1 Apanhamento taquigrafico, transcrigdo e revisao

130.11  Sessdo Ordinaria

130.12  Sessdo Extraordinaria

130.13  Sessd@o Solene

130.14  Notas taquigraficas das Sessdes Plenarias (primeiro apanhamento)

130.15  Pauta de sessdo

130.16  Ata de sessdo

130.17  Anais das SessoOes Plenarias publicadas e editadas

130.2  Operag@o do painel eletroénico

130.21  Relatorio de Votagao
140 Fiscalizag@o, julgamento e controle politico administrativo

140.1 Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execucdo Or¢amentaria

Balancete da receita e despesa mensal do Poder Executivo (administracao direta e indireta) e

140.11 Autarquias

140.12  Balango geral da Prefeitura
140.13  Oficio de encaminhamento de informagdes sobre a execugdo orcamentaria

Oficio de encaminhamento do Balancete da Receita e Despesa Mensal do Poder Executivo

140.14 (administragdo direta e indireta) e Autarquias

140.15  Processo do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo de Prestacdo de Contas da Camara

Processo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo de prestacdo de contas do Poder

140.16 Executivo (administrac¢do direta e indireta) e Autarquias

140.17  Relatdrio das metas fiscais em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal

140.18  Requerimento de informagdes da execucao orcamentaria
140.2  Julgamento das Contas

Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento do parecer do Tribunal de

140.21 Contas do Estado de Sao Paulo aos 6rgaos competentes

140.22  Parecer da Comissdo de Finangas ¢ Or¢camento relativo ao julgamento das contas



140.23  Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

140.24  Processo de julgamento das contas

140.25  Relatério da Comissao de Finangas e Or¢camento relativo ao julgamento das contas
140.26  Relatorio do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo

140.3  Fiscalizagdo dos Atos do Poder Executivo, dos 6rgaos colegiados ¢ Vereadores
140.31  Processo de apuracdo de Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)

140.32  Processo de apuragdo de Comissdo Processante

140.33  Processo de representagdo sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato municipal
140.34  Recurso

140.35  Registro de dentncia de ato de improbidade

140.36  Registro de denuncia de infragdo

140.37  Relatério final da Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)

140.38  Relatorio final da Comiss@o Processante

140.39  Representacdo contra o Prefeito e/ou Vice-prefeito

900 Assuntos diversos

910 Execucao de servigos de telecomunicagdes
910.1 Autorizagdo para ligagdes telefonicas interurbanas ou para celular
910.2  Planilha de controle de ligagdes telefonicas particulares

990 Assuntos transitorios

999 Processos cancelados, indeferidos ou sem andamento



ANEXO II
CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE

000 Administracdo geral
010 Organizagdo e Funcionamento
011 Relatorios de atividades de gestdo
011.1 |Relatdrios semanais 01 ano 01 ano _ Sim Totalidade
011.2 |Relatérios mensais 02 anos 02 anos _ Sim Totalidade
011.3 |Relatorios anuais Permanente 02 anos _ Nao Totalidade
012 Conselhos ¢ comissdes administrativas
Pautas de reunido de conselhos Sim Totalidade o . N
administrativos, deliberativos, fiscais e - - - Eliminar aps a finalizagdo da
012.1 | de diretorias ata
Minutas de atas de reunides de 04 anos 02 anos 02 anos Sim Amostragem
conselhos administrativos,
012.2 |deliberativos, fiscais e de diretorias
Atas de reunides de chefias/grupos de Permanente 02 anos _ Nao Totalidade
012.3 | trabalho
013 Estrutura Organizacional
Permanente Até _ Nao Totalidade
013.1 | Organogramas, fluxogramas atualizacdo
014 Planejamento estratégico Permanente 02 anos _ Nao Totalidade
Planos de trabalho
Estudos
Programas
Projetos
014.1 | Cronograma de atividades 04 anos 02 anos 02 anos Sim Totalidade




Normatizagdo Administrativa

Normas

Regulamentagdes

Diretrizes

Procedimentos

Permanente

Até
atualizagdo

Totalidade

020 | PESSOAL
020.1 | Obrigagdes Trabalhistas e Estatutarias. Relagdes com Orgdos Normatizadores da Administragio Publica. Lei dos 2/3
Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS Permanente 01 ano Nao Totalidade
020.11 | Relagdes com os Conselhos Profissionais 02 anos 02 anos Sim Amostragem Os documentos cujas
informagdes possam
originar contenciosos
administrativos ou judiciais
serdo classificados nos
assuntos correspondentes ao
seu conteudo.
021 |RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 | Concurso Publico para Servidor
021.11 | Edital
Processo de abertura de concurso publico; Permanente 04 anos Nao Totalidade

Portaria (Banca examinadora);

Publicagdo do Edital em Diario Oficial;

Gabarito Oficial e Modelo da Prova;

Ficha de Avaliagao de Prova de Titulos;

Resultado Final;

Recursos;

Declaragdo de Concordancia da Nomeacao;

Listagem de aprovados e convocados;




021.12 | Inscrigdo

021.121 | Curriculo 02 anos 02 anos Sim Totalidade

021.122 | Ficha de inscri¢@o 06 anos 02 anos 04 anos Sim Amostragem

021.13 |Provas

021.131 | Provas e Titulos; 06 anos 02 anos 04 anos Sim Amostragem

021.132 | Gabaritos

021.14 | Prontuario Individual de Servidores Efetivos Permanente Enquanto Nao Totalidade
Ativos; ativo

Desligados;

Pensionistas;

Aposentados

021.2 | Processo Seletivo Especial
021.21 |Edital
021.211 |Processo de abertura de processo seletivo 05 anos 05 anos Sim Amostragem
especial
021.212 | Processo de abertura de processo seletivo 05 anos 05 anos Sim Amostragem
mediante admissdo
021.213 |Relacdo das contratacdes por tempo 10 anos apos Até 10 anos apos Sim Amostragem
determinado aprovagdo das aprovagao aprovagdo das
contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
pelo TCE
021.214 | Ficha de Avalia¢do de Prova de Titulos 14 anos 04 anos 10 anos Sim Amostragem
021.215 | Resultado Final 14 anos 04 anos 10 anos Sim Amostragem
021.216 | Listagem de aprovados e convocados 14 anos 04 anos 10 anos Sim Amostragem
021.22 | Inscrigdo
021.221 | Curriculo 02 anos 02 anos Sim Totalidade
021.222 | Ficha de inscri¢do 06 anos 02 anos 04 anos Sim Amostragem




021.23 | Provas
Provas e Titulos 06 anos 02 anos 04 anos Sim Amostragem
Gabaritos
021.24 | Prontuario Individual de Temporarios e Comissionados
Contrato Permanente Enquanto Nao Totalidade
Documentos pessoais ativo
Rescisoes e Calculos
021.3 | Estagios
021.31 | Folha de Ponto | 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
021.32 | Assentamento Individual de Estagiario
Documentos pessoais 05 anos Enquanto 05 anos Sim Amostragem
Curriculo ativo
Contrato

021.33 | Folha de Pagamento de Estagio 10 anos apos Até 08 anos Sim Amostragem
aprovagdo das aprovacgao
contas pelo TCE das contas
pelo TCE
022 | DESENVOLVIMENTO E CAPACITACAO
022.1 | Levantamento das Necessidades de Capacita¢do
022.11 |Plano de Atividade de desenvolvimento e Permanente Enquanto 05 anos Nao Totalidade
capacitacao vigora
022.12 |Cadastro de Instrutores e instituigdes| Enquanto vigora Enquanto Sim Totalidade
especializadas em ensino e treinamento vigora
022.13 | Cronograma de cursos 03 anos 01 ano 02 anos Sim Amostragem
022.14 05 anos Enquanto 05 anos Sim Amostragem
Processo de autorizagdo de curso vigora
022.2 | Cursos Promovidos pela Institui¢do




Propostas, Estudos Permanente 02 anos Nao Totalidade
Editais
Programas
Relatorios Finais
Relagdo de Participantes
Controle de Expedicdo de Certificados
022.3 | Cursos Promovidos por outras Institui¢des
Especializagdo, Mestrado, Doutorado 08 anos apos 02 anos Sim Amostragem
N aprovagdo das
Capacitagao contas pelo TCE
022.4 | Cursos gratuitos 02 anos 02 anos B Sim Amostragem
022.9 | Outros assuntos referentes a Desenvolvimento ¢ Capacitagdo
022.91 |Relatorio de custos com cursos 05 anos apos Até 05 anos Sim Amostragem
aprovacao das aprovacao
contas pelo TCE das contas
pelo TCE
05 anos Enquanto 05 anos Sim Amostragem
022.92 | Processo de concessdo de bolsa de estudo vigora

023 QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE PESSOAL

023.1 | Estudos e Previsdo de Pessoal. Normas, Planos e Projetos

023.11 | Estudo de politica salarial Permanente 04 anos Nao Totalidade
02312 Estuflo para aperfeicoamento de métodos e Permanente 04 anos Nao Totalidade

) técnicas de recrutamento e selegdo

023.13 | Estudo para classificacdo de cargos e fungdes Permanente 04 anos Nao Totalidade
023.14 | Planejamento de concursos publicos e sele¢do 04 anos 04 anos Sim Amostragem
023.15 | Proposta de padréo de lotagdo 04 anos 04 anos Sim Amostragem
023.16 |Relatério técnico de dimensionamento do Permanente 04 anos Nao Totalidade




quadro de pessoal
023.2 | Criagdo, Classificagdo, Transformagdo, Transposi¢do e Remuneragdo de Cargos e Fungoes
Decreto de fixagao, extingdo ou relotacdo de Permanente Enquanto 04 anos Nao Totalidade
023.21 .
postos de trabalho vigora
Permanente Enquanto 02 anos Néo Totalidade
023.22 . .
Organograma funcional vigora
02 anos Enquanto 02 anos Sim Amostragem
023.23 ~ .
Processo de alteracdo de grade vigora
Permanente Enquanto 04 anos Nao Totalidade
023.24 . - .
Processo de criacdo e extingdo de cargo vigora
023.25 Processo de identificacdo e classificagdo de Permanente Enquanto 04 anos Nao Totalidade
) funcao vigora
Permanente Enquanto 04 anos Nao Totalidade
023.26 ~ .
Processo de transformagao de cargos vigora
023.27 Quadro anual de pessoal, de cargos criados, 05 anos 01 ano 04 anos Sim Amostragem
' providos e vagos
023.28 | Quadro de cargos e fungdes Permanente 01 ano 04 anos Nao Totalidade
023.29 | Relatorio mensal de cargos e fungdes 05 anos 01 ano 04 anos Sim Amostragem

023.3

Reestruturagdes e Altera¢des Salariais

Ascensio

Progressdo por mérito ou capacitacio

Equiparacdo

Enquadramento

Reajustes e Reposigdo Salarial

Reposicionamento de servidor

Promocao

Permanente

Enquanto
vigora

Nao

Totalidade

023.4

Movimentagio de Pessoal




Admissdo.  Aproveitamento. Contratagdo. Permanente Enquanto Nao Totalidade
023.41 | Nomeagdo. Readmissao. Readaptagao. vigora
Recondugfo. Reintegracdo. Reversdo
Demissdo. Dispensa. Exoneragdo. Rescisdo
023.42 .
Contratual. Falecimento.
023.43 | Lotacdo. Remogdo. Transferéncia. Permuta.
Designagdo. Disponibilidade. Redistribuigao.
023.44 S
Substituicio.
023.45 | Requisi¢ao. Cessao. Incluem-se documentos
referentes as requisi¢des e
cessoOes internas e/ou de
servidores para realizagdo
de servicos temporarios.
023.5 | Avaliagdo de Desempenho e Incentivo Funcional
02351 Ata de reunido dos responsaveis pela Permanente 02 anos Nao Totalidade
) avaliacdo
Avaliagdo de cursos de formagdo e 05 anos 01 ano 04 anos Sim Amostragem
023.52 ; .
aperfeicoamento funcional
02353 Boletim de desempenho para readaptagdo 01 ano 01 ano Sim Amostragem
' funcional
023.54 | Certiddo de avaliagdo de desempenho Permanente 02 anos Nao Totalidade
023.55 | Manifestagdo sobre o cumprimento de metas 05 anos 01 ano 04 anos Sim Amostragem
023.56 Processo de avaliagdio de desempenho e Permanente 02 anos Nao Totalidade
' estagio probatorio
023.57 | Relatério de processos avaliatorios 05 anos 01 ano 04 anos Sim Amostragem

024 | DIREITOS. OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 |Folhas de Pagamento. Fichas Financeiras. Permanente 01 ano Nao Totalidade Inclui memorial de calculo.
024.11 | Salarios. Vencimentos. Proventos. 50 anos 05 anos 45 anos Sim Amostragem




Remuneragoes. Contracheques (Holerite)

024.12

GratificagOes

De Fungao

De Cargos em Comissdo

Incorporacao de Quintos

50 anos

05 anos

45 anos

Sim

Amostragem

024.13

Adicionais

De Tempo de Servigo

Noturno

Periculosidade

Insalubridade

Atividades Penosas

Servigo Extraordinario (hora extra)

Férias

Outros adicionais

50 anos

05 anos

45 anos

Sim

Amostragem

024.14

Descontos

024.141

Contribuig¢do Sindical do Servidor

10 anos

01 ano

09 anos

Sim

Totalidade

024.142

Contribuigdo para o Plano de Seguridade
Social — INSS

50 anos

05 anos

45 anos

Sim

Totalidade

INSS - Instituto Nacional de
Seguridade Social

024.143

Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF

10 anos

01 ano

09 anos

Sim

Totalidade

024.144

Pensdes Alimenticias

10 anos

01 ano

09 anos

Sim

Totalidade

024.145

Consignagdes

10 anos

01 ano

09 anos

Sim

Totalidade

024.149

Autorizagdo para descontos ndo previstos em
lei

10 anos

01 ano

09 anos

Sim

Totalidade




024.15

Encargos Patronais. Recolhimentos.

Programa de Formag¢do do Patriménio do 10 anos 01 ano 09 anos Sim Totalidade

024.151 |Servidor Publico (PASEP). Programa de
Integragdo Social (PIS).
Fundo de Garantia por Tempo de Servico 50 anos 05 anos 45 anos Sim Totalidade

024.152
(FGTS)

024.153 | Contribuigéo Sindical do Empregador 10 anos 01 ano 09 anos Sim Totalidade

024.154 | Imposto de Renda 10 anos 01 ano 09 anos Sim Totalidade

024.2 | Férias

024.21 | Programagdo/ Alteragdo de Férias 05 anos 01 ano 04 anos Sim Totalidade

024.22 | Escala de férias 02 anos 01 ano 01 ano Sim Totalidade

024.23 | Aviso de Férias 02 anos 01 ano 01 ano Sim Totalidade

024.24 05 anos Enquanto 05 anos Sim Amostragem
Indeferimento de férias vigora

024.25 | Demonstrativo de pagamento de férias 02 anos 01 ano 01 ano Sim Totalidade

024.3 | Licengas

024.31 | Acidente em servigo Permanente Enquanto B Nao Totalidade A vigéncia esgota-se com a
Adotante vigora aposentadoria ou
Doenga em Pessoa da Familia encerramento do vinculo
Maternidade trabalhista.
Tratamento de Interesses Particulares
Tratamento de Saude

024.32 | Afastamento de Conjuge 05 anos apos o Enquanto 05 anos Sim Amostragem | A vigéncia esgota-se com a
Atividade Politica vencimento da vigora aposentadoria ou

Capacitagdo Profissional

Desempenho de Mandato Classista

Paternidade

Prémio por Assiduidade

Servigo Militar

vigéncia

encerramento do vinculo
trabalhista.




024.4 | Afastamentos
Para Depor 05 anos apos o Enquanto 05 anos Sim Amostragem | A vigéncia esgota-se com a
Para exercer Mandato Eletivo vencimento da vigora aposentadoria ou
Para Servir ao TER vigéncia encerramento do vinculo
Para Servir como jurado trabalhista.
Suspensdo por Contrato de Trabalho (CLT)
024.5 | Concessoes
Alistamento Eleitoral 05 anos apos Enquanto 05 anos Sim Amostragem | A vigéncia esgota-se com a
Casamento (Gala) vencimento da vigora aposentadoria ou
Doagdo de Sangue vigéncia encerramento do vinculo
Falecimento de Familiar (Nojo) trabalhista.
Horario Especial para Servidor
024.6 | Auxilios
Alimentagao/ Refeigdo 10 anos apos Até 10 anos apos Sim Amostragem
Assisténcia Pré-escolar/ Creche/ Baba aprovagdo das aprovagao aprovagdo das
Fardamento/ Uniforme contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
Moradia pelo TCE
Saude
Vale Transporte
Combustivel
024.7 | Reembolso de Despesas 10 anos apos Até 10 anos apos Sim Amostragem
aprovacdo das aprovacao aprovacdo das
contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
pelo TCE
024.9 | Outros Direitos. Obrigacdes e Vantagens.




025

APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

025.1

Denuncias. Sindicancia. Inquérito.

025.11

Processos Disciplinares. Processos Administrativos

Acumulacio Ilicita de Cargos

Permanente

Afastamento Preventivo

Abaixo assinado

Inquérito Administrativo

Comisséo de Etica

Ata da Constituigdo da Comissdo de
Sindicancia

Enquanto
ativo

Nao

Totalidade

025.12

Penalidades Disciplinares

Adverténcia/ Suspensdo/ Demissao

Permanente

Destituigcdo de Fung@o Comissionada

Destituigcdo de Cargo em Comissio

Cassacdo de Aposentadoria

Enquanto
ativo

Nao

Totalidade

026

PREVIDENCIA. ASSISTENCIA. SEGURIDA

DE SOCIAL

026.1

Beneficios

026.11

Seguros contra acidentes pessoais

05 anos apos
vencimento da
vigéncia

Enquanto
vigora

05 anos apos
vencimento da
vigéncia

Sim

Amostragem

026.12

Auxilios Previdenciarios

Acidente

05 anos apos

Funeral

vencimento da

Doenca

vigéncia

Natalidade

Reclusio

Enquanto
vigora

05 anos apos
vencimento da
vigéncia

Sim

Amostragem

A vigéncia esgota-se com a
aposentadoria ou
encerramento do vinculo
trabalhista.

026.13

Aposentadoria

026.131

Contagem de Tempo de Servigo

026.132

Averbacao de Tempo de Servigo

026.133

Permanente

Certiddo de Tempo de Servigo

Enquanto
ativo
ativo

Nao

Totalidade




Permanente Enquanto Nao Totalidade
026.14 ~ - - T .
Pensdes: Provisoria, Tempordria e Vitalicia ativo
026.19 | Outros Beneficios
026.191 | Adiantamentos a Servidores 10 anos Atéa 10 anos Sim Amostragem
quitacdo da
divida
027 Controle de Frequéncia
027.1 | Horario de expediente
027.11 |Banco de horas 01 ano apos Enquanto 01 ano Sim Amostragem
vencimento da vigora
vigéncia
027.12 | Escala de servigo 10 anos apos Enquanto 10 anos Sim Amostragem
vencimento da vigora
vigéncia
027.13 |Processo de concessdo de horario de 02 anos apos Enquanto 02 anos Sim Amostragem
estudantes vencimento da vigora
vigéncia
027.14 | Processo de concessao de horario especial 02 anos apos Enquanto 02 anos Sim Amostragem
vencimento da vigora
vigéncia
027.2 | Registro de Frequéncia
027.21 | Atestado de frequéncia 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
027.22 | Boletim de frequéncia 01 ano 01 ano Sim Amostragem
027.23 | Cartdo de ponto 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
027.24 | Espelho de ponto 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
027.25 | Folha de ponto 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
027.26 | Livro de ponto 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
027.27 | Mapa de frequéncia 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
027.28 |Quadro demonstrativo de registro de 01 ano 01 ano Sim Amostragem
frequéncia
027.29 |Registro de ponto 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem




027.3 | Ocorréncias
027.31 | Abono de faltas 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
027.32 | Comunicado de ocorréncias 01 ano 01 ano Sim Amostragem
027.33 | Justificativa de faltas 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
027.34 | Mapa de horas-extras 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
027.35 |Processo de convocagdo de prestacdo de 02 anos 01 ano 02 anos Sim Amostragem
servigo extraordinario e horas-extras
029 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.21 | Missoes Fora da Sede. Viagens a Servigo
Ajudas de custo 10 anos apos Até 10 anos apos Sim Amostragem
Diarias aprovacao das aprovacao aprovacao das
Passagens contas pelo TCE | das contas | contas pelo TCE
Prestacdo de Contas pelo TCE
Relatérios de Viagem
029.3 | Incentivos Funcionais
029.31 | Prémios
Concessdo de Medalha Permanente Enquanto Nao Totalidade
Diplomas de Honra ao Mérito ativo
Elogios
Permanente Durante Nao Totalidade
029.4 julgamento
Acgoes Trabalhistas. Reclamagoes Trabalhistas da agdo
50 anos Enquanto 52 anos Sim Amostragem | RPA - Recibo de Pagamento
029 5 . o o vigora a de Autonomo
Servigos Profissionais Transitorios: prestacao do
Autdénomos (RPA) servico
029.6 Movimentos Reivindicatorios: Greves e Permanente Néo Totalidade

Paralisacoes




030 Almoxarifado e Patrim6nio
031 | Controle de almoxarifado
031.1 |Balancete de material de almoxarifado 02 anos 02 anos _ Sim Amostragem As informagdes constam no
Balango de material de
almoxarifado.
031.2 |Balango de material de almoxarifado Permanente 02 anos _ Nao Totalidade
031.3 |Inventario fisico de material de 05 anos 02 anos 03 anos Sim Amostragem
almoxarifado
031.4 |Inventario fisico-financeiro de material 05 anos 02 anos 03 anos Sim Amostragem
de almoxarifado
031.5 |Lista de material de almoxarifado _ Enquanto _ Sim Amostragem
vigora
031.6 |Nota de fornecimento 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
031.7 |Relatério de  Movimentagdo  de 05 anos 02 anos 03 anos Sim Amostragem
Almoxarifado
031.8 |Previsdo de consumo de material 05 anos 02 anos 03 anos Sim Amostragem
032 | Verificagdo de estoque ¢ distribuigdo
032.1 | Documento de entrada e saida de material 05 anos 02 anos 03 anos Sim Amostragem
032.2 |Requisi¢do de material 05 anos 02 anos 03 anos Sim Amostragem
033 Formagdo de estoque ou reposigdo de material
033.1 |Comunicado de irregularidades no 01 ano 01 ano Sim Amostragem Documento original integra o
fornecimento de material B processo de aquisi¢cdo
033.2 | Pedido de aquisi¢do de material 01 ano 01 ano - Sim Amostragem
034 Recebimento e conferéncia
034.1 | Atestado de recebimento de material 01 ano 01 ano Sim Amostragem Documento original integra o
034.2 | Nota fiscal (copia) 01 ano 01 ano B Sim Amostragem processo de aquisi¢cdo
035 Arrolamento e baixa de materiais
035.1 |Processo de arrolamento de materiais 10 anos apos Até aprovacdo 10 anos apos Sim Amostragem
excedentes, inserviveis ou em desuso aprovacdo das das contas aprovacao das
contas pelo TCE pelo TCE contas pelo TCE




036

Bens Patrimoniais Moveis

036.1 | Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
036.11 | Inventario fisico de bens patrimoniais Permanente 02 anos _ Nao Totalidade
036.12 |Inventario fisico-financeiro de  bens 05 anos 02 anos 03 anos Sim Amostragem
patrimoniais
036.13 | Livro de controle de chapa patrimonial 05 anos 05 anos _ Sim Amostragem
036.2 | Defesa de bens patrimoniais
036.21 | Apolice de seguro para bens patrimoniais 05 anos Enquanto 05 anos Sim Amostragem Justifica-se a guarda apenas
vigora durante o prazo de validade
036.22 | Certificado de garantia 05 anos Enquanto 05 anos Sim Amostragem do documento.
vigora
036.23 | Processo de sindicncia relativa a defesa de 05 anos Enquanto 05 anos Sim Amostragem A vigéncia esgota-se com o
bens patrimoniais vigora término da apuragdo ou com
a prescri¢do criminal.
036.3 | Registro da movimentagdo de bens patrimoniais
036.31 |Documento de entrada e saide de bens 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
patrimoniais
036.32 | Processo de alienag@o de bens patrimoniais 10 anos apos Até aprovacao 10 anos apds Sim Amostragem
aprovacdo das das contas aprovacao das
contas pelo TCE pelo TCE contas pelo TCE
036.33 | Processo de cessao, doacdo ou permuta de 10 anos Enquanto 10 anos Sim Amostragem
bens patrimoniais vigora
036.34 |Processo de empréstimos de bens 10 anos Enquanto 10 anos Sim Amostragem
patrimoniais vigora
036.35 |Processo de transferéncia de bens 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
patrimoniais
036.36 |Relatorio de Movimentacdo de Bens 04 anos Enquanto 04 anos Sim Amostragem
Moveis vigora
036.37 |Termo de responsabilidade pelo uso de 04 anos Enquanto 04 anos Sim Amostragem
bens patrimoniais vigora




036.4

Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

036.41 |Processo de arrolamento de bens Permanente 01 ano _ Néo Totalidade

excedentes, inserviveis ou em desuso
036.42 | Processo de venda de bens patrimoniais
036.43 |Recibo de doagdo de remanescentes de

inutilizagao

037 Veiculos
037.1 | Aquisi¢ao de veiculos
037.11 | Solicitagéo para aquisi¢do de veiculo 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem | Se aprovada, a proposta integrara
037.12 | Parecer sobre aquisi¢do de veiculo 01 ano 01 ano B Sim Amostragem | 0 processo de aquisi¢do da frota.
037.13 | Processo de aquisi¢ao de veiculo 10 anos apos Até aprovacdo 10 anos apos Sim Amostragem
aprovacdo das das contas aprovacdo das
contas pelo TCE pelo TCE contas pelo TCE

037.14 | Programa anual de renovacao da frota 02 anos 02 anos _ Sim Amostragem
037.15 | Resolugdo para incorporacao de veiculo Permanente 01 ano B Nao Totalidade

doado na frota
037.2 |Classificagdo e cadastramento de

veiculos
037.21 |Cadastro de veiculos oficiais, em Permanente Enquanto _ Nao Totalidade

convénio e locados vigora
037.22 | Certificado de registro e licenciamento Permanente Enquanto B Nao Totalidade

de veiculo oficial vigora
037.23 |Portaria referente a classificacdo e Permanente Enquanto B Nao Totalidade

enquadramento de veiculos vigora
037.24 | Quadro demonstrativo da frota 05 anos Enquanto 05 anos Sim Amostragem

vigora

037.3 | Contratagéo de seguro
037.31 | Apolice de seguro de veiculo oficial B B B Integra o processo
037.32 | Processo de contratagdo de seguro para 10 anos apos Até aprovacao 10 anos apos Sim Amostragem

veiculo oficial

aprovagao das
contas pelo TCE

das contas
pelo TCE

aprovagao das
contas pelo TCE




037.4

Registro da movimentacédo de veiculos

037.41 | Processo de transferéncia de veiculo Permanente 01 ano 05 anos Nao Totalidade
037.5 | Controle da guarda e do uso de veiculos
037.51 | Autorizag@o para uso de veiculo oficial 03 anos 02 anos 01 ano Sim Amostragem
037.52 | Autorizag@o para uso de veiculo oficial 03 anos 02 anos 01 ano Sim Amostragem
fora da Grande Sao Paulo
037.53 | Agendamento para uso de veiculo 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
oficial
037.54 | Oficio relativo a devolugdo de veiculo 04 anos 01 ano 03 anos Sim Amostragem
oficial
037.55 |Oficio solicitando autorizagdo para 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
inscri¢do no regime de quilometragem
037.56 | Guarda de veiculos em outras garagens 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
037.57 | Planilha de uso de veiculo oficial 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
037.58 | Autorizagdo para funciondrio ou 05 anos Enquanto 05 anos Sim Amostragem
servidor dirigir veiculo oficial vigora
037.59 | Termo de inspecdo de veiculo 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
037.6 | Controle de ocorréncias
037.61 | Boletim de ocorréncia com veiculo B B B _ B Integra o processo de apuragio.
037.62 | Notificagdo de multa de transito B B B _ B Integra o processo de apuragao.
037.63 | Processo de apuragdo de acidente com 05 anos Enquanto 05 anos Sim Amostragem A vigéncia esgota-se com 0
veiculo vigora término da apuragdo ou com a
prescri¢do criminal.
037.64 | Processo de multa de transito 10 anos apos Até aprovacdo 10 anos apos Sim Amostragem A vigeéncia esgota-se com a
aprovagdo das das contas aprovagao das quitagdo da multa.
contas pelo TCE pelo TCE contas pelo TCE
037.65 |Processo relativo ao uso irregular de 05 anos Enquanto 05 anos Sim Amostragem A vigéncia esgota-se com 0
veiculo oficial vigora término da apuracdo ou com a
prescrigao criminal.
037.66 |Registro de ocorréncia com veiculo 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem

oficial




037.7

Controle do consumo de combustivel

037.71 | Processo de fixagdo de cota de combustivel 05 anos Enquanto 05 anos Sim Amostragem
vigora
037.72 | Quadro demonstrativo mensal de consumo 10 anos apos Até aprovagao 10 anos apos Sim Amostragem Integra o processo
de combustivel aprovacao das das contas aprovacao das
contas pelo TCE pelo TCE contas pelo TCE
037.73 | Registro de quilometragem e de consumo 10 anos apos Até aprovacao 10 anos apds Sim Amostragem Integra o processo
de combustivel aprovagdo das das contas aprovacao das
contas pelo TCE pelo TCE contas pelo TCE
037.74 | Relatorio anual de consumo de combustivel 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
037.75 |Relatorio semestral de consumo de 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
combustivel
037.8 | Manutengio de veiculos
037.81 |Controle de substituicdo de pegas e 03 anos 02 anos 01 ano Sim Amostragem
acessorios
037.82 | Oficio referente a troca de 6leo
037.83 |Oficio referente ao consumo de
combustivel
037.84 | Ordem de liberagdo de veiculo
037.85 |Ordem de servigo para manutencdo ou
conserto de veiculo
037.86 |Quadro demonstrativo de manutencdo de
veiculo
037.87 | Quadro demonstrativo mensal de
quilometragem percorrida
037.9 | Alienagdo, arrolamento e baixa de veiculos
037.91 | Processo de alienag@o de veiculo Permanente _ _ Nao Totalidade
037.92 |Processo de arrolamento de veiculos Permanente
excedentes, inserviveis ou em desuso
037.93 | Processo de permuta de veiculo Permanente




038

Patrimonio Imobiliario

038.1 | Aquisi¢do de imoveis
038.11 | Escritura de imdveis Permanente B B Nao Totalidade
038.12 | Planta de imdveis
038.13 | Processo de aquisi¢do de imovel
038.2 | Cadastramento de imoveis
038.21 | Cadastro do patrimonio imobilidrio ‘ Permanente _ _ Nao | Totalidade
038.3 | Defesa de bens imoveis
038.31 | Apdlice de seguro de imovel _ _ _ Integra o processo
038.32 | Processo de contratacdo de seguro para 10 anos apos Até aprovacdo 10 anos apos Sim Amostragem
imoveis aprovagao das das contas aprovagao das
contas pelo TCE pelo TCE contas pelo TCE
038.33 | Processo de reintegracdo de posse Permanente B B Nao Totalidade
038.34 | Processo de restauragao de imovel Permanente B B Nao Totalidade
038.4 | Vistoria de imdveis
038.41 |Laudo de avaliagao de imovel 02 anos Enquanto B Sim Amostragem
038.42 | Relatério de visita de imovel vigora
038.43 | Termo de inspecdo de imdvel
038.5 |Locacdo de imoveis
038.51 |Processo de locagdo de imovel de 10 anos apos Até aprovacao 10 anos apos Sim Amostragem
terceiros para uso do Poder Legislativo| aprovacdo das das contas aprovagao das
Municipal contas pelo TCE pelo TCE contas pelo TCE
038.52 | Processo de locagdo de imodvel proprio
para uso de terceiros
038.6 | Alienagdo de imoveis
038.61 | Processo de alienacdo de imovel | Permanente _ _ Nao | Totalidade
038.7 | Administragdo do uso de imoveis
038.71 |Processo de autorizagdo de uso de 10 anos Enquanto 10 anos Sim Amostragem
imovel vigora
038.72 | Processo de cessdo de uso de imovel

038.73

Processo de concessdo de uso de imdvel




038.74

Processo de empréstimo de imovel

038.75 | Processo de permuta de imével
038.76 | Processo de transferéncia de imovel
038.8 |Elaboracéo de projetos de edificacio
038.81 | Processo de aprovagao de edificagdao Permanente B Nao Totalidade
038.82 | Processo de construcdo
038.83 | Processo de reforma
039 Infraestrutura e servigos
039.1 |Manutengdo e conservagdo do edificio, das instalagdes e dos equipamentos
039.11 | Atestado de realizacdo de servigos 02 anos 02 anos Sim Amostragem
039.12 |Memorando solicitando servigos de
limpeza e higieniza¢ao
039.13 |Memorando solicitando servigos de
manutengao e conserto
039.14 |Memorando solicitando servigos de
vigilancia e seguranca
039.15 | Ordem de servigo
039.2 | Execug@o de servigos de copa
039.21 | Memorando solicitando material 02 anos ] 02 anos Sim Amostragem ‘
039.3 | Recepgao e controle de portaria
039.31 | Autorizagdo para entrada de funcionario 02 anos 02 anos Sim Amostragem
ou servidor fora do horario de
expediente
039.32 | Confeccdo de crachas de visitantes
039.33 | Ficha de controle de entrada e saida de
funcionarios ou servidores
039.34 | Guia de entrada e saida de material
039.35 | Controle de entrada e saida de visitantes
039.36 | Registro de reclamagdes ou sugestoes
039.4 | Vigilancia do edificio, das instala¢des e equipamentos




039.41 |Comunicado de apresentagdo de 02 anos 02 anos _ Sim Amostragem
vigilante
039.42 |Livro de ocorréncias relacionadas a 05 anos Até o 05 anos Sim Amostragem
seguranga preenchimento
completo do
livro

040 Controle de compras e Licitagdes
040.1 Licitacdo e administragdo de contratos
040.11 Contratos 12 anos apos Enquanto vigora 12 anos apos Sim Amostragem | Os contratos integram os
término da vigéncia término da vigéncia processos de aquisicdo,
contratagdo e obedecerio
a temporalidade e
destinag@o dos respectivos
processos.
040.12 Processo relativo aos trabalhos de 12 anos apos Enquanto vigora 12 anos apos Sim Amostragem
Comissdo Permanente ou Especial de|término da vigéncia término da vigéncia
Licitacao
040.13 Relagdo de contratos e atos juridicos 10 anos apos Até aprovacao 10 anos apos Sim Amostragem
andlogos e seus aditamentos aprovagao das das contas pelo aprovagao das
contas pelo TCE TCE contas pelo TCE
040.14 Relagdo de despesas com dispensa ou 10 anos apos Até aprovacao 10 anos apos Sim Amostragem
inexigibilidade de licitagao aprovagdo das das contas pelo aprovacdo das
contas pelo TCE TCE contas pelo TCE
041 Cadastro de fornecedores
041.1 Cadastro de fornecedores e prestadores de 05 anos apos Enquanto vigora 05 anos apos Sim Amostragem
servicos término da vigéncia término da vigéncia




041.2 Cadastro de servicos terceirizados 05 anos apos Enquanto vigora 05 anos apos Sim Amostragem
término da vigéncia término da vigéncia

041.3 Certificado de registro cadastral de 05 anos apos Enquanto vigora 05 anos apos Sim Amostragem
fornecedores término da vigéncia término da vigéncia

041.4 Pedido de inclusdo no cadastro de 05 anos apos Até aprovagao 05 anos apos Sim Amostragem

impedimentos

aprovagao das
contas pelo TCE

das contas pelo
TCE

aprovagao das
contas pelo TCE

041.5 Pedido de reabilitacio no cadastro de 05 anos apds Até aprovacao 05 anos apds Sim Amostragem
impedimentos aprovacdo das das contas pelo aprovacao das
contas pelo TCE TCE contas pelo TCE
041.6 Processos relativos a atestado de 02 anos apds Enquanto vigora 02 anos apds Sim Amostragem Integram o processo
capacidade técnica término da vigéncia término da vigéncia principal.
041.7 Processos de penalidades as empresas 05 anos apods Até aprovacao 05 anos apds Sim Amostragem
aprovacao das das contas pelo aprovacao das
contas pelo TCE TCE contas pelo TCE
042 Registro de pregos
042.1 Cadastro de registro de pregos 05 anos apos Enquanto vigora 05 anos apos Sim Amostragem
término da vigéncia término da vigéncia
042.2 Processo de registro de pregos 06 anos 01 ano 05 anos Sim Amostragem
043 Compras diretas
043.1 Processos de compra direta (inclusive 10 anos apos Até aprovagdo 10 anos apos Sim Amostragem

contratos relativos a servigcos técnicos
especializados)

aprovagao das
contas pelo TCE

das contas pelo
TCE

aprovagao das
contas pelo TCE




043.2 Processos de dispensa de licitagdo

043.3 Processos de inexigibilidade de licitagdo

043.4 Processo de prestacio de contas de
adiantamento

044 Processos Licitatorios
044.1 Chamada Publica 10 anos apos Até aprovacdo 10 anos apos Sim Amostragem
044.2 Concorréncia Ptblica aprovagao das das contas pelo aprovagao das
0443 Convite contas pelo TCE TCE contas pelo TCE
044.4 Pregdo Eletronico
044.5 Pregao Presencial
044.6 Tomada de Pregos
049 Outros assuntos referentes 8 Compras e Licitagdes
049.1 Processos relativos a recursos contra 05 anos apos Até aprovacao 05 anos apos Sim Amostragem
compras ¢ licitagdes aprovagdo das das contas pelo aprovagdo das
contas pelo TCE TCE contas pelo TCE




050 . Permanente Enquanto _ Nao Totalidade
Orgamento e Financas .
vigora
050.1 | Fixagdo de diretrizes da politica or¢amentaria e financeira
050.11 | Lei de diretrizes orgamentarias Permanente 02 anos Nao Totalidade
050.12 | Lei do plano plurianual Permanente 04 anos Néo Totalidade
050.13 | Lei orgamentaria anual Permanente 02 anos _ Nao Totalidade
050.2 | Elaboragdo de propostas orgamentarias
050.21 | Previsdo Orcamentdria 02 anos 02 anos _ Sim Amostragem
050.22 | Proposta Or¢amentdria Permanente 02 anos _ Nao Totalidade
050.23 | Quadro de Detalhamento de Despesas 02 anos 02 anos _ Sim Amostragem
051 Execug¢do orgamentaria e financeira
051.1 | Elabora¢do de alteragdes orgamentarias
051.11 | Ato de altera¢do orgamentaria Permanente 02 anos . Nao Totalidade
051.12 | Processo de alteracdo orgamentaria 10 anos apos Até 10 anos apds Sim Amostragem
aprovacdo das aprovagao aprovacao das
contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
pelo TCE
051.2 | Distribuicdo de recursos orcamentarios
Nota de crédito 10 anos apos Até 10 anos apos Sim Amostragem
Nota de dotagido aprovacdo das aprovagao aprovacao das
contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
Nota de langamento de quota mensal pelo TCE
051.3 | Acompanhamento da execucdo or¢amentaria e financeira
Programacdo da despesa orgamentaria 10 anos apos Até 10 anos apos Sim Amostragem
Programacao financeira de desembolso aprovagdo das aprovacgao aprovacao das
contas pelo TCE das contas contas pelo TCE
Tabela de reprogramacao financeira pelo TCE
052 Gestao financeira
052.1 | Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da despesa
Nota de empenho 05 anos apos Até 05 anos apos Sim Amostragem
Nota de langamento de liquidagdo da despesa aprovagdo das aprovacao aprovagao das




Nota de reserva

Ordem pagamento

Programacédo de desembolso

contas pelo TCE

das contas
pelo TCE

contas pelo TCE

052.2 | Adiantamento de despesas
Balancete de despesas com adiantamento 10 anos apos Até 10 anos apos Sim Amostragem
Processo de adiantamento aprovagdo das aprovagao aprovacdo das
Recibo de adiantamento contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
Relagdo de adiantamentos concedidos pelo TCE
052.3 | Pagamento de despesas
052.31 10 anos apos Até 05 anos apos Sim Amostragem
aprovacdo das aprovagao aprovacdo das
contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
Suprimento de fundos pelo TCE
052.32 10 anos apos Até 05 anos apos Sim Amostragem
aprovagdo das aprovagao aprovacdo das
Servicos basicos (dgua, esgoto, energia,| contas pelo TCE das contas contas pelo TCE
telefonia...) pelo TCE
052.33 Permanente Até B Nao Totalidade
aprovagao
das contas
Servigos prestados pelo TCE
052.34 10 anos apos Até 05 anos apos Sim Amostragem
aprovacdo das aprovacao aprovacdo das
contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
Aquisi¢do de materiais de consumo pelo TCE
052.35 Permanente Até _ Nao Totalidade
aprovacao
das contas
Aquisi¢do de materiais permanentes pelo TCE
052.36 Permanente Até _ Nao Totalidade
aprovagao
Despesas inscritas em restos a pagar das contas




pelo TCE

052.37

Impostos e taxas

Permanente

Até

aprovacao
das contas
elo TCE

Nao

Totalidade

pelo TCE

052.38 Permanente Até _ Nao Totalidade
aprovagao
das contas
Indenizacdo e restituigdo pelo TCE
052.39 Permanente Até _ Nao Totalidade
aprovagao
das contas
Precatério pelo TCE
052.4 | Controle da receita
052.41 | Demonstrativo mensal de arrecadagio 10 anos apos Até 10 anos apos Sim Amostragem
052.42 | Processo de aplicacdo financeira aprovacdo das aprovagao aprovacao das
052.43 | Processo de cobranga da divida ativa contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
052.44 |Processo de recebimento de sucumbéncia pelo TCE
judicial
052.45 | Processo de ressarcimento de valores ao Estado
052.46 | Processo de venda de produtos
052.47 | Receita extra
052.48 | Duodécimo Permanente Até B Nao Totalidade
052.49 aprovacao
das contas
Restituicao pelo TCE
052.5 |Repasse e devolugdo de verba/receita 10 anos apos Até 10 anos apos Sim Amostragem
aprovagdo das aprovagao aprovagao das
contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE




053 Contabilidade
053.1 | Controle da contabilidade
053.11 05 anos apos Até 05 anos apos Sim Amostragem
aprovacao das aprovagao aprovacao das
contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
Extrato bancario pelo TCE
053.12 05 anos apos Até 05 anos apos Sim Amostragem
aprovagao das aprovagao aprovagao das
contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
Nota fiscal pelo TCE
053.13 05 anos apos Até 05 anos apos Sim Amostragem
aprovagao das aprovagao aprovagao das
contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
Relagdo das carteiras de a¢des pelo TCE
053.14 05 anos apos Até 05 anos apos Sim Amostragem
aprovagdo das aprovagao aprovacdo das
contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
Relagdo de agdes negociadas pelo TCE
053.15 05 anos apos Até 05 anos apos Sim Amostragem
aprovacdo das aprovagao aprovagdo das
contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
Relatorio contabil pelo TCE
053.16 05 anos apos Até 05 anos apos Sim Amostragem
aprovagdo das aprovagao aprovagdo das
contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
Relatorio de conciliagdo bancaria pelo TCE
053.17 Permanente Até _ Nao Totalidade
aprovagao
das contas
Relatorio de conciliagdo contabil pelo TCE
053.18 |Relatéorio de saldo de contas correntes por 05 anos apos Até 05 anos apos Sim Amostragem
Unidade aprovagdo das aprovagao aprovagdo das




contas pelo TCE | das contas contas pelo TCE
pelo TCE

053.19 Permanente Até _ Néo Totalidade

aprovacao

das contas

Relatério do ativo imobilizado pelo TCE
053.2 | Escrituragdo Contdbil
053.21 | Balancete analitico 05 anos apos Até 05 anos apds Sim Amostragem
aprovacdo das aprovagao aprovacao das
contas pelo TCE das contas contas pelo TCE

pelo TCE
053.22 | Balango financeiro Permanente 02 anos _ Nao Totalidade
053.23 | Balango orgamentario Permanente 02 anos B Niéo Totalidade
053.24 | Balango patrimonial Permanente 02 anos B Nao Totalidade
053.25 | Boletim de caixa e de bancos Permanente 02 anos _ Nao Totalidade
053.27 |Livro diario Permanente 02 anos B Nao Totalidade
053.28 | Livro razéo Permanente 02 anos B Nao Totalidade

060 Permanente Enquanto Nao Totalidade
Documentagdo e Informagao vigora

061 Protocolo
061.1 | Autuagdo e protocolo

061.11 | Despacho de devolugdo a origem 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
061.12 | Livro de controle interno de documentos 02 anos Enquanto 02 anos Sim Amostragem A vigéncia
vigora perdura até
completar o
livro

061.13 | Livro de registro de abertura de processos Permanente Enquanto Nao Totalidade Em desuso




vigora
061.14 |Solicitacio de cancelamento de processos / _ _ _ B _ Integra o
protocolo documento
principal.
061.2 | Distribui¢do e acompanhamento do tramite
061.21 | Ficha de controle da tramitacdo 02 anos Enquanto 02 anos Sim Amostragem
vigora
061.22 | Relag@o de remessa de documentos 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
061.23 | Requisicdo de processo 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
061.24 | Solicitacdo de copia / 2* via de documentos 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
061.25 |Solicitacdo de desentranhamento de documentos _ _ _ _ _ Integra o
/desarquivamento e reconsideracdo de despachos em documento
processo principal.
061.26 |Solicitacdo de vistas / wurgéncia / ciéncia de _ _ _ _ _ Integra o
arquivamento de processos documento
principal.
062 | Arquivo
062.1 | Arquivamento de documentos
062.11 | Controle de empréstimo e de devolucao de documentos Permanente 02 anos _ Nao Totalidade
de arquivo
062.12 | Relagdo de recolhimento de documentos Permanente 02 anos _ Nao Totalidade
062.13 | Relacdo de transferéncia de documentos Permanente 02 anos _ Nao Totalidade
062.2 | Classificacdo de documentos
062.21 | Plano de classificagdo de documentos - PCD Permanente Enquanto _ Nao Totalidade A vigéncia
vigora esgota-se com a
atualizacdo do
PCD
062.22 |Termo de compromisso de manutencdo de sigilo de Permanente 02 anos _ Nao Totalidade
documentos
062.3 | Avaliagdo e destinacdo de documentos
062.31 | Convocagdes para reunides de grupos de trabalho | 01 ano 01 ano Sim | Amostragem |




062.32 | Edital de elimina¢do de documentos Permanente 02 anos Nao Totalidade
062.33 | Processo relativo aos trabalhos da Comissdao de Permanente 02 anos Nao Totalidade
Avaliagdo de Documentos de Arquivo
062.34 | Tabela de temporalidade de documentos - TTD Permanente Enquanto Nao Totalidade A vigéncia
vigora esgota-se com a
atualizacao do
TTD
062.35 | Relagdes de documentos/processos para microfilmagem 01 ano 01 ano Sim Amostragem
062.36 | Relagdes de documentos para eliminagao Permanente 02 anos Nao Totalidade
062.4 | Descri¢ao de acervos arquivistico
062.41 | Guia, inventario, catalogo, indice Permanente Enquanto Nao Totalidade A vigéncia
vigora esgota-se com a
atualizagdo do
instrumento
062.42 | Relacdo de documentos e codigos de assuntos Permanente Enquanto Nao Totalidade A vigéncia
vigora esgota-se com a
atualizagdo do
instrumento
062.5 |Expedigdo de certiddo e transcri¢do de documentos
062.51 | Cadastro de certidoes expedidas Permanente Enquanto Nao Totalidade
vigora
062.52 | Certidao 02 anos 02 anos Sim Amostragem Trata-se de
copia, pois o
documento foi
encaminhado ao
interessado
062.53 | Copia certificada 02 anos 02 anos Sim Amostragem
063 Biblioteca e Museu
063.1 | Descrigdo de acervos bibliografico, museoldgico ou artistico
063.11 | Ficha catalografica _ Enquanto Sim Amostragem A vigéncia
vigora esgota-se com a

elaboragdo de
nova ficha ou
quando ocorrer a




baixa
patrimonial
063.12 | Ficha matriz Permanente _ _ Nao Totalidade
063.13 | Guia, inventario, catalogo, indice Permanente Enquanto _ Naéo Totalidade A vigéncia
vigora esgota-se com a
atualizagdo do
instrumento
063.14 | Livro de tombo Permanente Nao Totalidade

063.15 | Quadro de substitui¢do e cancelamento de titulos Permanente _ _ Nao Totalidade
063.2 | Controle de acervos bibliografico, museoldgico ou artistico
063.21 | Cadastro de usuarios Permanente _ _ Nao Totalidade
063.22 | Formulario de empréstimo de livros 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
063.23 |Processo de aquisigdo de acervos bibliogréfico, 10 anos apos Até aprovacdo 10 anos apds Nao Totalidade
museologico ou artistico aprovacdo das das contas aprovacao das
contas pelo TCE pelo TCE contas pelo TCE
063.24 | Processo de empréstimo de acervos bibliografico, 05 anos 02 anos 03 anos Sim Amostragem
museoldgico ou artistico
063.25 |Processo de transferéncia de acervos bibliogréfico, Permanente _ _ Nao Totalidade
museologico ou artistico
063.26 |Relacdo de obras bibliograficas submetidas a doagéo 01 anos Enquanto 01 ano Sim Amostragem A vigéncia
vigora esgota-se
quando as obras
sofrem baixa
patrimonial
063.27 |Relagdo de pegas do acervo encaminhadas a conservagao 2 anos Enquanto 2 ano Sim Amostragem A vigéncia
vigora esgota-se com a
devolucdo da
obra ao acervo
063.28 | Termo de doagdo Permanente _ _ Nao Totalidade
069 Outros assuntos referentes a Protocolo e Arquivo




069.1 | Execugdo de servigos de reprografia

069.11 | Ficha de autorizagdo para copia 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem

069.12 | Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
requisicao de copia

069.13 | Relatorio de quantidade de copias 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem

069.14 | Requisicdo de copia 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem

070 Permanente Enquanto Nao Totalidade
Tecnologia da Informagao vigora

071 Desenvolvimento, implementag@o e controle de sistemas de informatica
071.1 |Base de dados _ Enquanto A destinagdo das
vigora bases de dados esta
condicionada ao
valor de suas
informagdes para a
administrac¢do. Das
bases de dados
consideradas com
valor histoérico,
informativo ou
probatoério, deverao
ser providenciadas
coOpias anuais para
guarda permanente.

Permanente Enquanto _ Nao Totalidade
071.2 | Plano Diretor de Informatica vigora

Permanente Enquanto _ Néo Totalidade
071.3 | Projeto de atualizag@o ou modernizagdo tecnologica vigora

Permanente Enquanto _ Nao Totalidade
071.4 | Projeto de desenvolvimento de programa de computador vigora

Permanente Enquanto _ Néo Totalidade

071.5 | Projeto de implantacdo de rede vigora




Permanente Enquanto _ Nao Totalidade
071.6 | Projeto de informatizacdo vigora
Permanente Enquanto _ Nao Totalidade
071.7 | Relatorio de acompanhamento de projeto vigora
071.8 | Relatorio de estatistica de acesso 05 anos 02 anos 03 anos Sim Amostragem
071.9 | Relatério de resumo de dados 05 anos 02 anos 03 anos Sim Amostragem
072 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Enquanto
072.1 | Dicionério de dados 10 anos vigora 10 anos Sim Amostragem
072.2 | Relatoério técnico de vistoria 05 anos 01 ano 04 anos Sim Amostragem
Enquanto
072.3 | Termo de concessdo e controle de senha de acesso 05 anos vigora 05 anos Sim Amostragem

073 Seguranca da Informacao
Enquanto
073.1 |Politica de seguranca da informacdo Permanente vigora B Néo Totalidade
Enquanto
073.2 | Relatério de andlise de risco Permanente vigora B Nao Totalidade
Enquanto
073.3 | Relatério de incidentes Permanente vigora B Néo Totalidade
Enquanto
073.4 | Certificacdo digital 08 anos vigora 08 anos Sim Amostragem
074 | Manuteng@o de equipamentos e instalagdo de programas
074.1 | Cadastro de requisicdo de servigos 05 anos 01 ano 04 anos Sim Amostragem
074.2 | Certificado de autenticidade de programa de computador 05 anos 01 ano 04 anos Sim Amostragem
Enquanto
074.3 | Contrato de licenga de uso de programa de computador 08 anos vigora 08 anos Sim Amostragem
Enquanto
074.4 | Registro de programa de computador 05 anos vigora 05 anos Sim Amostragem
074.5 | Relatorio de revisdo técnica 05 anos 01 ano 04 anos Sim Amostragem
074.6 | Relatorio geral do equipamento 05 anos 01 ano 04 anos Sim Amostragem




074.7 | Relatoério técnico de servigos 05 anos 01 ano 04 anos Sim Amostragem
Enquanto
074.8 | Requisi¢do de servigos técnicos 05 anos vigora 05 anos Sim Amostragem
075 Acompanhamento da elaboragdo e da execugdo de contratos de informatica
075.1 | Oficio comunicando inobservancia de contrato 01 ano 01 ano B Sim Amostragem
075.2 | Oficio solicitando especificacdo técnica de equipamentos
e de programas de computador 01 ano 01 ano B Sim Amostragem
075.3 | Oficio solicitando participacdo em comissdo de licitacdo 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
Parecer técnico de equipamentos e de programas de Enquanto
075.4 |informatica 02 anos vigora 02 anos Sim Amostragem
080 Comunicagao Institucional Permanente Enquanto _ Nao Totalidade
Normas vigora
Regulamentagdes
Diretrizes
Procedimentos
081 | Divulgagdo das acdes
081.1 | Artigo, nota e noticia Permanente 01 ano _ Néo Totalidade
081.2 | Clipping A destinagdo do

clipping esta
condicionada ao
valor de suas
informagdes par:
a administragao.
As informagdes
consideradas de
valor histérico
devem ser
guardadas
permanentemente




081.3 | Credencial de jornalista _ Enquanto Sim Totalidade
vigora
081.4 | Pauta para a imprensa 01 ano 01 ano Sim Amostragem
081.5 |Release e sinopse 02 anos 02 anos Sim Amostragem
081.6 | Site institucional _ _ Néo Totalidade Quando houver
alteracdes
substantivas no
layout ou
contetdo do site.
deve-se
providenciar
copia da versao
anterior para
guarda
permanente.
082 Editoracdo e programagao visual
082.1 | Modelo de diagramagdo para matérias de site institucional _ Enquanto Sim Totalidade A vigéncia
vigora esgota-se com a
elaboragdo de
novo modelo.
083 | Produgdo de registros de imagem e som
Banco de imagem Permanente 04 anos Néo Totalidade
Registro fotografico
Registro sonoro
Video institucional
084 Cerimonial e relagdes publicas
084.1 | Apoio logistico
Comunicado de instrugdo de servigo 02 anos 02 anos Sim Amostragem

Memorando solicitando contingente




Oficio solicitando ajudantes de ordem

084.2 | promocdo de eventos ou cerimdnias oficiais
084.21 | Agenda de eventos 02 anos 02 anos _ Sim Amostragem
084.22 | Convite de evento Permanente 01 ano _ Néo Totalidade
084.23 | Dossié de evento Permanente 01 ano _ Néo Totalidade
084.24 | Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacao de evento Permanente 01 ano B Nao Totalidade O material de
divulgagdo deve
integrar o dossié
do evento.
084.25 | Lista de presenga em evento 04 anos 02 anos 02 anos Sim Amostragem
084.26 | Livro de assinaturas de autoridades Permanente Até o _ Nao Totalidade
preenchimento
do livro
084.27 | Programa de solenidade, recepgdo oficial ou evento 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
084.28 | Relagdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais 04 anos 02 anos 02 anos Sim Amostragem
085 Propaganda e marketing
085.1 | Projeto executivo de identidade visual Permanente Enquanto B Nao Totalidade
vigora

085.2 | Planejamento e controle de atividades de publicidade

085.21 | Briefing de campanha _ Enquanto _ Sim Amostragem
vigora

085.22 | Cadastro dos meios de comunicagao _ Enquanto _ Sim Amostragem
vigora

085.23 | Oficio encaminhando o Relatério em ordem cronoldgica de 04 anos 02 anos 02 anos Sim Amostragem

pagamento

085.24 | Oficio relativo aos servigos de comunica¢ao 04 anos 02 anos 02 anos Sim Amostragem

085.25 | Pedido de campanha de publicidade _ Enquanto _ Sim Amostragem
vigora

085.26 | Termo de especificacdo técnica de campanha de publicidade _ Enquanto B Sim Amostragem




vigora

085.3 | Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos

085.31 | Arte final de pega de campanha publicitaria Permanente Enquanto B Nao Totalidade
vigora

085.32 | Oficio solicitando aprovagdo de pegas de campanha ou 04 anos 02 anos 02 anos Sim Amostragem

evento

085.33 | Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing 02 anos Enquanto 02 anos Sim Amostragem
vigora

085.34 | Peca de campanha publicitaria _ Enquanto _ Sim Amostragem
vigora

085.35 |Plano de midia 05 anos Enquanto 05 anos Sim Amostragem
vigora

085.36 | Video de campanha publicitaria Permanente Enquanto _ Nao Totalidade
vigora

086 Produgao editorial

086.1 | Publicacdo oficial e co-edigdo

086.11 | Livro, periodico, folheto Permanente 02 anos _ Nao Totalidade

086.12 | Projeto grafico _ Enquanto _ Sim Amostragem A vigéncia
vigora esgota-se com a

publicagio.

086.13 | Prova do projeto grafico B Enquanto B Sim Amostragem A vigéncia

vigora esgota-se com a
publicacao.

090

Comunicagdo Administrativa

Normas

Regulamentagdes

Diretrizes

Procedimentos

Permanente

Enquanto
vigora

Nao

Totalidade

091

Correspondéncia




091.1 | Circular 02 anos 01 ano 01 ano Sim Amostragem | Toda comunicagdo
091.2 | Comunicado 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem que integrar um )
091.3 | Convites recebidos 02 meses apos a | 02 meses apos B Sim Amostragem | PrO¢esso obedecera
realizacdo do a realizagdo o prazo de guarda
evento do evento do processo.
091.4 | Convocatdrias 02 anos 01 ano 01 ano Sim Amostragem
091.5 | Expediente interno 10 anos 05 anos 05 anos Sim Amostragem
091.6 | Memorando / Comunicagdo Interna 10 anos 05 anos 05 anos Sim Amostragem
091.7 | Oficios expedidos Permanente 04 anos _ Nao Totalidade
091.8 | Oficios recebidos 04 anos 04 anos _ Sim Amostragem
091.9 | Telegramas, telex, telefax, email 02 anos 01 ano 01 ano Sim Amostragem
092 Controle de correspondéncia
092.1 | Controle/registro de numeracdo de correspondéncia 02 anos 01 ano 01 ano Sim Amostragem
(oficio, memorando, comunicado, circular)
93 Controle de envio de correspondéncia
093.1 | Requisi¢des de transmissdo de fax 06 meses 06 meses _ Sim Amostragem
093.2 | Cartdes de aviso de recebimento - AR (correio) 02 anos 01 ano 01 ano Sim Amostragem | A AR que integrar
um processo
obedecera o prazo
de guarda do
processo.
093.3 | Controle de correspondéncias enviadas pelo correio 02 anos 01 ano 01 ano Sim Amostragem
(cartas simples e com AR)
094 Publicagdo de Atos Oficiais
094.1 | Controle de publica¢des oficiais 04 anos 02 anos 02 anos Sim Amostragem
094.2 | Envio de atos para publicag@o no Diario Oficial 01 ano 01 ano _ Sim Amostragem
094.3 | Clipping de publicacdo no Diario Oficial 04 anos 02 anos 02 anos Sim Amostragem Quando clipping

integrar o processo
do projeto que




originou o ato,
obedecera o prazo

de guarda do
processo.

100 | ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR
110 Suporte ao plenario
110.1 | Protocolo Legislativo
110.11 | Projeto de Lei Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.12 | Projeto de Decreto Legislativo Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.13 | Projeto de Resolugdo Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.14 | Projeto de Emenda a Lei Orgénica Permanente 04 anos Néo Totalidade
110.15 | Mogdo Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.16 | Requerimento sujeito & deliberagdo do Plenario Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.17 ﬁ/{equerimento sujeito a despacho pelo Presidente ou Permanente 04 anos Nao Totalidade
esa

110.18 |Indicacgdo Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.2 | Finalizacdo Legislativa

Copia de Carta e Copia Auténtica de Emenda a Lei 04 anos 04 anos Sim Amostragem
110.21 |Organica, de Lei, de Resolugdo e de Decreto

Legislativo

Copia de oficio de encaminhamento ao Executivo de 04 anos 04 anos Sim Amostragem
110.22 ST . . ~

Emenda a Lei Organica, de Lei e de Resolucdo
110.23 | Copia de oficio encaminhando veto a Projeto de Lei - Ate:;g rjec;jgao Sim Amostragem

Livro de Registro de Emenda a Lei Organica, de Lei, Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.24 N o

de Resolugdo e de Decreto Legislativo
110.25 | Autografo de Lei Permanente 04 anos Néo Totalidade
110.26 | Edital de Publicagdo de Lei Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.27 |Lei Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.28 | Mensagem veto Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.29 | Oficio de comunicagdo de rejeicdo ou manutengdo de Permanente 04 anos Nio Totalidade




veto

110.3 | Expediente do Plenario
110.31 | Controle de verificagdo de presenca dos Vereadores Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.32 | Controle de verificagdo nominal de votagao Permanente 04 anos Naéo Totalidade
110.33 | Livro de Posse de Vereadores Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.34 | Livro de Posse de Prefeito e Vice-Prefeito Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.35 | Decis@o do Presidente Permanente 04 anos Néo Totalidade
110.36 | Pedido de Rentincia Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.37 | Convocagao de Suplente Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.38 | Questdo de Ordem Permanente 04 anos Nao Totalidade
110.39 | Precedente Regimental Permanente 04 anos Nao Totalidade
120 Suporte as comissdes permanentes e temporarias
120.1 | Consultoria especializada
B Até Sim Amostragem Quando integrar o
120.11 | Minuta de Relatério deliberagao processo, obedecera
final o prazo de guarda
do processo.
120.12 | Relatoério Permanente 04 anos Nao Totalidade
120.2 | Assessoria, Consultoria e elaboracdo legislativa
Minuta de Relatdrio para a Comissdo de Constituigdo - .Ate ~ Sim Amostragem Quando integrar ©
120.21 . deliberacdo processo, obedecera
e Justica
final o prazo de guarda
Parecer juridico & Presidéncia sobre questdes Permanente 04 anos Nao Totalidade do
120.22 . ~ i
suscitadas dentro e fora das Sessdes Plenarias
Minuta de Relatorio para Comissdo Parlamentar de - 'Ate ~ Sim Amostragem
120.23 L deliberagao
Inquérito, de Estudos etc.
final
Minuta de Proposi¢des e Substitutivos para as Até Sim Amostragem
120.24 o g - . ~
Comissdes Permanentes e Temporarias deliberacdo




final

120.3 | Expediente das comissoes
12031 Livro de Ata de Reunido, Audiéncias e outros eventos Permanente 04 anos _ Nao Totalidade
' da Comissao
_ Até _ Sim Amostragem
120.32 | Copia de oficios enviados e recebidos por Comissio deliberacéo
final

120.33 | Pauta de reunido de Comissdo - Ate;;c;ltl;sao - Sim Amostragem
120.34 | Lista de presenc¢a de Reunido de Comissdo 05 anos 04 anos 01 ano Sim Amostragem

01 ano Atéa _ Sim Amostragem
120.35 | Memorando de solicitagdo de reserva de auditorio realizagao do

evento

120.36 | Convocacdo de reunido de Comissao 05 anos 04 anos 01 ano Sim Amostragem

120.4 | Expediente da Corregedoria
120.41 | Processo de Dentincia Permanente 04 anos B Nao Totalidade
Processo de Cassagdo de Vereador, de Prefeito ou de Permanente 04 anos _ Nao Totalidade
120.42 . .
Vice-Prefeito
130 Registro dos trabalhos legislativos
130.1 | Apanhamento taquigrafico, transcri¢do e revisao
130.11 | Sessdo Ordinaria Permanente 04 anos B Nao Totalidade
130.12 | Sessdo Extraordinaria Permanente 04 anos B Nao Totalidade
130.13 | Sessdo Solene Permanente 04 anos B Nao Totalidade
Notas taquigraficas das Sessdes Plenarias (primeiro - Ate 2 - Sim Amostragem
130.14 apanhamento) transcricao
definitiva
130.15 | Pauta de sessio _ Até inclusdo _ Sim Amostragem
na ata
130.16 | Ata de sessdo Permanente 04 anos _ Nao Totalidade
130.17 | Anais das Sessodes Plenarias publicadas e editadas Permanente 04 anos _ Néo Totalidade
130.2 | Operagdo do painel eletronico




130.21 | Relatdrio de Votagdo Permanente | 04 anos _ Nao | Totalidade
140 Fiscalizagfo, julgamento e controle politico administrativo

140.1 | Fiscaliza¢do e Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria

Balancete da receita e despesa mensal do Poder 05 anos 01 ano 04 anos Sim Amostragem
140.11 |Executivo (administracdo direta e indireta) e

Autarquias
140.12 | Balango geral da Prefeitura Permanente 04 anos Nao Totalidade
140.13 Oficio de encaminhamento de informagdes sobre a Permanente 04 anos _ Nao Totalidade

execucdo orcamentaria

Oficio de encaminhamento do Balancete da Receita e 05 anos 01 ano 04 anos Sim Amostragem
140.14 | Despesa Mensal do Poder Executivo (administragdo

direta e indireta) e Autarquias

Processo do Tribunal de Contas do Estado de Sao Permanente 04 anos _ Nao Totalidade
140.15 ~ A

Paulo de Prestacdo de Contas da Camara

Processo do Tribunal de Contas do Estado de Sao Permanente 04 anos _ Nao Totalidade
140.16 |Paulo de prestagdo de contas do Poder Executivo

(administragdo direta e indireta) e Autarquias

Relatorio das metas fiscais em cumprimento a Lei Permanente 04 anos _ Néo Totalidade
140.17 o :

de Responsabilidade Fiscal
140.18 Requerimento de informagdes da execugdo Permanente 04 anos B Nao Totalidade

) orcamentaria

140.2 | Julgamento das Contas

Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo Permanente Até aprovacdo _ Nao Totalidade
140.21 |de julgamento do parecer do Tribunal de Contas do de contas pelo

Estado de Sao Paulo aos 6rgdos competentes TCE

Parecer da Comissdo de Finangas e Orgamento Permanente Ate aprovagao - Nao Totalidade
140.22 ) . de contas pelo

relativo ao julgamento das contas TCE

Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Sao Permanente Ate aprovagao - Ndo Totalidade
140.23 de contas pelo

Paulo TCE




Permanente Até aprovacdo Nao Totalidade
140.24 | Processo de julgamento das contas de contas pelo
TCE
Relatorio da Comissdo de Finangas e Orgamento Permanente Ate aprovagao Ndo Totalidade
140.25 . . de contas pelo
relativo ao julgamento das contas TCE
Relatoério do Tribunal de Contas do Estado de Séo Permanente Ate aprovagao Nao Totalidade
140.26 Paulo de contas pelo
. TCE
140.3 | Fiscalizagdo dos Atos do Poder Executivo, dos 6rgdos colegiados e Vereadores
~ - Permanente Até Nao Totalidade
Processo de apuragdo de Comissdo Parlamentar de . ~
140.31 L deliberagao
Inquérito (CPI)
final
Permanente Até Nao Totalidade
140.32 | Processo de apuragdo de Comissdo Processante deliberagao
final
~ Permanente Até Nao Totalidade
Processo de representacao sobre a . ~
140.33 |. o . . - deliberagao
inconstitucionalidade de lei ou ato municipal final

Permanente Até Nao Totalidade
140.34 | Recurso deliberagao
final
Permanente Até Nao Totalidade
140.35 | Registro de dentincia de ato de improbidade deliberagdo
final
Permanente Até Nao Totalidade
140.36 | Registro de denuncia de infracdo deliberagao
final
Relatorio final da Comissdo Parlamentar de Permanente 'Ate N Nao Totalidade
140.37 L deliberagao
Inquérito (CPI) final
ina
140.38 | Relatério final da Comissdo Processante Permanente Até Naéo Totalidade




deliberagao
final

Permanente

140.39 | Representacdo contra o Prefeito e/ou Vice-prefeito

Até
deliberagao
final

Nao

Totalidade

900 Assuntos diversos
910 Execugao de servigos de telecomunicagdes
910.1 Autorizagdo para ligagOes telefonicas interurbanas ou para celular 01 ano 01 ano
910.2 Planilha de controle de ligagdes telefonicas particulares 01 ano 01 ano
990 Assuntos transitorios
999 Processos cancelados, indeferidos ou sem andamento 02 anos 02 anos




ANEXO III
MODELO DE ETIQUETA PARA CAIXA ARQUIVO

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO

ANDRE
AREA
RECURSOS HUMANOS

CAIXA

0001
PERIODO

2013
DESCRICAO

ESPELHO DE PONTO

JANEIRO




ANEXO IV

MODELO DE EDITAL DE CIENCIA DE
ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XXX/XXXX

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos/CPAD,
designado pela Portaria n° , de / / , publicada no D.O., de
/|, de acordo com Listagem de Eliminagdo de Documentos/LED n°
xxx/XXXX, aprovada pela Comissdo de Avaliagdo, por intermédio do Oficio n® xxxx,
faz saber a quem possa interessar que a partir do 45° (quadragésimo quinto) dia
subsequente a data de publicagdo deste Edital na Imprensa Oficial, se ndo houver
oposicdo, a Camara Municipal de Santo André eliminard os documentos constantes
das listagens supramencionadas, que estardo disponiveis na internet
(http://www.cmsandre.sp.gov.br).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer a suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou copias de pegas do processo, mediante peticao,
desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstracdo de legitimidade do pedido,
dirigida a Comissdo de Avaliagdo de Documentos desta Casa de Leis.

(Local e data)

Presidente da CPAD



ANEXO V
MODELO DE LISTAGEM DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE-SP
LISTAGEM DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ST,

NUMERO: DATA DA EMISSAO:

01 - DADOS GERAIS DO ORGAO DE ORIGEM

Nome do 6rgdo: Camara Municipal de Santo André

Unidade: Nucleo de Protocolo e Informagoes

02 - DADOS GERAIS DA DOCUMENTACAO

NO
LOTE |PROCESSO |DESCRICAO DO DOCUMENTO |INTERESSADO CLASSIFICACAO |DATA

03 - ASSINATURAS DOS RESPONSAVEIS

Assinatura do responsavel pela listagem de ciéncia de | Assinatura do Presidente da CAD
Eliminagao




ANEXO VI
EDITAL DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XXX/XXXX

Aos dias do més de do ano de , Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos/CPAD da Camara Municipal de Santo
André, de acordo com o que consta da(s) Listagem(ns) de Eliminacdo de
Documentos/LED n°® xx/xxxx e¢ o Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos n°
xx/xxxx publicado na Imprensa Oficial, de __ de de 2018, procedeu a
eliminagdo de (indicar a quantificagdo/mensura¢do), de documentos relativos a
atividade-meio (referéncia aos conjuntos documentais eliminados), integrantes do
acervo desta Casa de Leis, do periodo (indicar as datas-limite dos documentos
eliminados).

Referida(s) LED(s) encontra(m)-se disponivel(is) no seguinte endereco eletronico
http://www.cmsandre.sp.gov.br,

(Local e data)

Servidor responsavel pela supervisdo da eliminacao

Presidente da CPAD


http://www.cmsandre.sp.gov.br/

ANEXO VII
MODELO DE LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ST,

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE-SP

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

NUMERO:

DATA DA EMISSAO:

01 - DADOS GERAIS DO ORGAO DE ORIGEM

Nome do 6rgdo: Camara Municipal de Santo André

Unidade: Nucleo de Protocolo e Informagoes

02 - DADOS GERAIS DA DOCUMENTACAO

LOTE

NO
PROCESSO

DESCRICAO DO DOCUMENTO

INTERESSADO

CLASSIFICACAO

DATA

03 - ASSINATURAS DOS RESPONSAVEIS

Assinatura do responsavel pela listagem de Eliminacao

Assinatura do Presidente da CAD




