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Poder Legislativo
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena
Paldcio Vereador Nadir Ereno Graebin
Diretoria Legislativa

OFICIO N2 093/2024/DL/CVMV
Vilhena, 8 de julho de 2024.

A Senhora

Vereadora Professora Vivian Repessold

Presidente da Comissdo de Constitui¢do Justica e Redagao
Nesta.

Assunto: Juntada do Anexo lll ao Projeto de Resolugdo n2 055/2024.

Senhora Vereadora,

V
A Mesa Diretora solicita a juntada do Anexo Il do Projeto de Resolugdo n2 055/2024 ao seu
respectivo Processo Legislativo.

Tal acdo faz-se necessério pelo fato de o referido Anexo ndo ter sido juntado ao processo
em sua autuagao.

Atenciosamente,

b — "-/”X
VEREADOR ZEZINHO DA DISAGUA 5 VEREAD&‘ PROF.2 VIVIAN REPESSOLD
Primeiro Vice—_l)’residente o Primeijra Secretaria

VEREAD@RSARGENTO DAMASSA
egundo Vice-Presidente
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Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

PROJETO DE RESOLUGAO N2 055, DE 12 DE JULHO DE 2024

ANEXO Il

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES FIM E MEIO

bl

01 - INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNGAO)
01.00 - Ndo ha (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA - 5
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
. % Trata-se de copia.
Al "
01.00.01.01 taida filplomaq?c dos Ano vigente - Preservar A diplomagdo dos eleitos é
candidatos eleitos ol 2t y :
atribuigdo da Justica Eleitoral.
01.00.01.02 Ateidesessdorsolereide Ano vigente - Preservar
posse
Ato de declaracdo de 2 R A
01.00.01.03 vacancia do cargo de Ano vigente - Preservar Hlpotese's d.e vacanua._ ahite;
; rendncia e cassagao.
01.00.01 Prefeito
Instala;alo doi Ato de declaragdo de Hipéteses de vacancia: ébito,
governo-loca 01.00.01.04 vacdncia do cargo de Ano vigente - Preservar decisdo do Poder Judiciario e
Vereador rendncia.
Ato de declaragdo de " T
01.00.01.05 vacancia do cargo de Ano vigente - Preservar anétesc?s d_e vacancia: Gbito,
2 ; renlincia e cassagao.
Vice-Prefeito
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato do titular. Trata-se
Certiddo de votagdo de ) . . de copia. A emissdo da Certidao
01.00:01:06 candidato Vigenca o Eliolivas é feita pela Justica Eleitora.
Integra pasta dos titulares de
mandato.
Coribrovants dé A vigéncia esgota-se com o fim
01.00.01.07 " P I Vigéncia - Preservar do mandato do titular. Integra
desincompatibilizagdo >
pasta dos titulares de mandato.
A vigéncia esgota-se com a
Dedisraadeimonsto transcricdo do documento no
01.00.01.08 ¢ P Vigéncia - Preservar livro de registro de Declaracdo
de Renda o "
Publica de Bens. Copia é
01.00.01 enviada ao RH.
Instalagdo do Declara
¢do de recusa de . -
governo local 01.00.01.09 posse de Prefeito eleito Ano vigente Preservar
01.00.01.10 Dedlaragiaide;recusa #e Ano vigente - Preservar
posse de Vereador eleito
Declaragdo de recusa de
01.00.01.11 posse de Vice-prefeito Ano vigente - Preservar
eleito
Declaragdo Publica de S : A vigéncia esgota-se com o fim
01.00.01.12 Bene Vigéncia Preservar S5 HaRatE 6 tlar.

=
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Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena

Paldcio Vereador Nadir Ereno Graebin

A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato do titular. Trata-se
de cépia. A emissdo do Diploma

1.00.01.1 ipl Prefei igénci 2 2 <
0 01.13 Diploma de Prefeito Vigéncia Preservar é feita pela Justica Eleitoral.
Integra pasta dos titulares de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato do titular. Trata-se
i 5 3 dpia. A emissa ipl
01.00.01.14 Diploma de Suplente Vigéncia Preservar de’co;‘zna emISS?O 4a P'p oma
é feita pela Justiga Eleitoral.
Integra pasta dos titulares de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato do titular. Trata-se
" 5pia. A emissdo do Diplom
01.00.01.15 Diploma de Vereador Vigéncia Preservar de-co;_)la S < - P'p oma
é feita pela Justica Eleitoral.
Integra pasta dos titulares de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato do titular. Trata-se
01.00.01.16 Diploma de Vice-Prefeito Vigéncia Preservar de'coPla. A emlss_éo do p:ploma
é feita pela Justica Eleitoral.
Integra pasta dos titulares de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato. Trata-se de
Past itul i ias d
01.00.01.17 ddosititulareside Vigéncia Preservar feuilso de <.:6p| e_
mandato documentos e informagdes
relacionadas aos titulares de
mandato na legislatura.
Livro de compromisso de
01.00.01.18 pos'se do Prefento, do Vigéncia Bhcarvan Avigéncia perdgra até
Vice-Prefeito e de completar o livro.
Vereadores
Avigéncia perdura até
Livro de registro de completar o livro. E feito um
01.00.01.19 Declaragdo Publica de Vigéncia Preservar resumo na Ata de Posse
Bens baseado na Declaragdo de
Imposto de Renda.
01.00.01.20 Oficio de convocagéo de Anovigente PresEnaE Integra Pasta dos titulares de
suplente de Vereador mandato.
N3o exigida. A vigéncia esgota-
Oficio de solicitagao de S oo i de mandarpidy
01.00.01.21 certidio de votz 0 Vigéncia Eliminar titular. Trata-se de copia.
01.00.01 ¢ Integra Pasta dos titulares de
Instalagdo do mandato.
governo local
Processo administrativo
find
01.00.01.22 defmclonamento-e 1 Eliminar
organizagdo de Sessdao
Solene de Posse
Prois s d6 SEsE0 Integra processo de
01.00.01.23 8r es 1 Eliminar funcionamento e organizagao
Solene de Posse
da Sessdo Solene de Posse.
01.00.01.24 Registro audiovisual da Ano vigente Preservar
Sessdo de Posse
i i no Gabin
solicitacdo de ltxc:lips‘:raerﬁr::;l:::a a crité:ioetieo
01.00.01.25 justificativa de Ano vigente Preservar P

adiamento de posse

Vereador. Integra Pasta dos
titulares de mandato.
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01 - INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 - N3o ha (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA ~ .

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA

CORRENTE INTERMEDIARIO
Atestado de obito de . Trata-se de copia. Integra Pasta
0100:02.01 Prefeito ou Vice-Prefeito. Arovigente ) Preservar dos titulares de mandato.
Ato de declaragao de "
P |
01.00.02.02 extingdo de mandato de Ano vigente - Preservar iy
X mandato.
refeito
Decreto legislativo de WREE pro'cess‘.o o d,e
3 ; decreto legislativo de concessdo
01.00.02.03 concessdo de licenga ao Ano vigente - Preservar " R ;
: ; : de licenga de Prefeito ou Vice-
Prefeito ou Vice-Prefeito. X
Prefeito.
Oficio de
P titul d
01.00.02.04 Encaminhamento de Ano vigente - Preservar Integrea :;i:::o fyiare.ce
01.00.02 atestado de obito. )

Regi fici inci itulares d ‘
egistro da 01.00.02.05 Oficio de renincia do AAOVIGEE . — Integra Pasta dos titulares de \
perda do Prefeito mandato.

i mandato et Oficio de solicitagio de integrs processaide
icenciamento :
afastamento temporario : s <
i 1.00.02. " " - f mento de P Vice-
do. Prefelto.ou 0 06 infariora 15 dias, da Ano vigente Preservar afastamen zr;ei:zfelto e Vice
Vice-Prefeito Prefeito ou Vice-Prefeito :
Oficio de solicitagdo de .
. Integra processo de projeto de
R decreto legislativo de concessao
01.00.02.07 afastamento, superior a Ano vigente - Preservar > 8 4 3
. . de licenga ao Prefeito ou Vice-
15 dias, do Prefeito ou prefeito
Vice-Prefeito :
Licenga para missdo de
Oficio de solicitagdo de representagdo do municipio ou
01.00.02.08 licenga do Prefeito ou Ano vigente - Preservar licenga médica. Integra processo
Vice-Prefeito de licenga de Prefeito ou Vice-
Prefeito.
Processo de afastamento
01.00.02.09 do Prefeito ou Vice- 4 - Preservar
Prefeito
Processo de licenga de Heange parsmissio ge
01.00.02.10 . d ¢ 8 4 - Preservar representacdo do municipio ou
Prefeito ou Vice-Prefeito < §in
licenga médica.
01.00.02 Processo de projeto de 0 encerramento se d apds a
Registro da decreto legislativo de Até o rejeicdo, retirada, arquivamento
01.00.02. 3 - '. -
perda do G concessdo de licenca ao encerramento Preservar do projeto ou publicagdo do
mandato e Prefeito ou Vice-Prefeito Decreto Legislativo.
Licenciamento
do Prefeito ou
Vice-Prefeito F"rojgto de decreto ) Integra prcgces;o de projeto de
01.00.02.12 Iegn.slatwo de concgsséo Até o B SraSarvar decr_eto legislativo d.e conce.sséo
de licenga ao Prefeito ou encerramento de licenga ao Prefeito ou Vice-
Vice-Prefeito Prefeito.

01 - INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNGAO)
01.00 - Ndo ha (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA )
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO
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01.00.03
Registro da
perda do
mandato,
supléncia e
licenga do
Vereador

Ato de declaragdo de

Decorre de situagdo juridica
preexistente a deliberagdo da
Camara, como falecimento,
renuncia, perda ou suspensao
de direitos politicos,

01.00.03.01 extingdo do mandato de Ano vigente - Preservar condenagao por crime funcional
Vereador ou eleitoral, com transito em
julgado e nos casos previstos no
Regimento Interno. Ex: Atestado
de 6bito, decisdo judicial. |
Documento histérico. |
Uma via integra Pasta dos
Oficio de rendnci i m ra vi
01.00.03.02 i rentncia do 4 L S eSETAr muFares de andato-e outra via
Vereador integra ficha funcional do
vereador no RH.
. 0 encerramento se dd apds a
Processo de projeto de o ’ .
~ ,, Até o rejeigdo, retirada, arquivamento
01.00.03.03 resolugdo de Concessdo - Preservar . A
. encerramento do projeto ou publicacdo da
de licenga ao Vereador -
resolugao
O encerramento se dd apds a
rejeigdo, retirada, arquivamento
Projeto de resolugdo de Atéo do projeto ou publicagdo da
01.00.03.04 concessdo de licenga do - Preservar resolugdo. Integra o processo de
encerramento . -
Vereador projeto de resolugdo de
concessao de licenca ao
Vereador.
Usado para licenga do Vereador
para tratamento de sadde, para
A tratar de assuntos particulares e
Requerimentoide ara exercer cargo de Secretério
01.00.03.05 concessdo de licenga de 4 - Preservar P v 8 o
Vereadar Municipal. Uma via integra
Pasta dos titulares de mandato
e outra via integra ficha do
vereador no RH.
. 2 | ra processo de projeto de
Resolugdo de concessdo Até o ntegra p de proj
01.00.03.06 § - Preservar resolugdo de concessdo de
de licenga ao Vereador. encerramento

licenga ao Vereador.

01- INSTALA(;f\O DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAQS COLEGIADOS (FUNCf\O)
01.00 - Ndo ha (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA %
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ata de Sessdo Especial
01.00.04.01 de elei¢do da Mesa Ano vigente - Preservar [
Diretora |
01.00.04 |
Eleigdo, s e Consta da Ata da Sessdo
composigdo e 01.00.04.02 Ao de cons_t«tu:;ao da 4 - Preservar Especial de eleigdo da Mesa
< Mesa Diretora i
alteragdo da Diretora.
Mesa Diretora
Ato de declaraggo de A vacancia é automatica. A
01.00.04.03 cargo vago na Mesa 4 - Preservar ’ |

Diretora

ciéncia é dada em plenario.

/

g
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Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena

Paldcio Vereador Nadir Ereno Graebin
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e

Ato de extingdo de
mandato do cargo de

Decorre de situagdo juridica
preexistente a deliberagdo da
Céamara, como falecimento,
renlncia, perda ou suspensao
de direitos politicos,

01.00.04
Eleigdo,
composicdo e
alteragdo da
Mesa Diretora

01.00.04.04 Ano vigente - Preservar % % 2
membro da Mesa condenagao por crime funcional
Diretora ou eleitoral, com transito em
julgado e nos casos previstos no
Regimento Interno. Ex: Atestado
de 6bito, decisdo judicial. ‘
|
Apos a apuragdo e proclamagdo,
Cédula nominada para o resultado consta na Ata de
01.00.04.05 s : P 4 - Preservar Sessao de Eleigdo. Integra
eleicdo da Mesa Diretora o
processo de Eleicdo da Mesa e
das comissdes permanentes.
; A vigéncia perdura até
Livro de t . 3
01.00.04.06 o 9e ermqs Gopedea Vigéncia o Preservar completar o livro. E certificado
da Mesa Diretora
com Ata de Posse da Mesa.
Livro de transmissdo de Avisarcts sardiiva 4t
01.00.04.07 cargo do Presidente da Vigéncia - Preservar & P »
completar o livro.
Mesa
Uma via integra Pasta dos
Oficio de rentncia ao titulares de mandato e outra via
01.00.04. i -
0,008 cargo da Mesa Diretora Anavigente Preservar integra ficha funcional do
vereador no RH.
A cédulas,
processy,de Elsicao.da aE E?:‘ 225;: geassultadhcl)aes a
01.00.04.09 Mesa e das Comissdes 4 - Preservar P % ¢ 4
publicagdo da Portaria das
Permanentes .
Comissdes.
Processo de projeto de
01.00.04.10 resolugdo de extingdo de Atéo A presariat
mandato do cargo de encerramento
membro da Mesa
- Integra processo de Elei¢do da
01.00.04.11 Programa da Sessdo 2 2 Eliminar Mesa e das Comissdes
Especial
Permanentes.
Projeto de resolugdo de
extingdio de mandato do Atéo Integra o processo de resolugdo
01.00.04.12 - Preservar de extingdo de mandato do
cargo de membro da encerramento
cargo de membro da Mesa.
Mesa
In esso de jeto d
Resolugdo de extin¢do tegra o pr_oc o pZOJeto €
Atéo resolugdo de extingdo de
01.00.04.13 de mandato do cargo de - Preservar
encerramento mandato do cargo de membro

membro da Mesa

da Mesa.

01 - INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNGAO)
01.00 - N3o ha (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA =
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVACGES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Oficio de alteragao de -
. » Integra processo de Composi¢ao
01.00.05 01.00.05.01 lider de GQverno a Mesa 4 - Preservar de Liderancas Partidarias.
Indicagdo e = ‘;)nr.etdo‘ra =
substituicdo de “Ueioice indicado.oe Integra processo de Composigdo
liderancas 01.00.05.02 lider de Gpverno a Mesa 4 - Preservar de Liderancas Partidarias.
partidarias e Diretora
de G i
e Governo g1.d0,0608, | ProcessoMecompasiga 4 . Preservar

de liderangas partidarias

77
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01 - INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNGAO)
01.00 - N3o ha (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE copIGo DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Também utilizado para os
Ata de eleigdo dos membros da Comissdo Mista.
01.00.06.01 membros das Comissdes 2 - Preservar Integra processo da Elei¢do da
Permanentes Mesa e das Comissdes
Permanentes.
Ato de nomeagdo de Integra processo da Elei¢do da
01.00.06.02 membros das Comissdes 2 - Preservar Mesa e das Comissdes
Permanentes Permanentes.
Ap0s a apuragdo e proclamacdo,
Cédula de votagdo para o resultado consta na Ata de
01.00.06.03 elei¢do de membro da 4 - Preservar Sessdo. Integra processo da
Comissdo Permanente Eleicdo da Mesa e das
Comissdes Permanentes.
Ato de declaragdo de Integra processo da Elei¢do da
01.00.06 01.00.06.04 cargo vago na Comissdo 4 - Preservar Mesa e das Comissoes
Composigdo e Permanente Permanentes.
alteragdo das Ato de declaragdo de Integra processo da Eleicdo da
Pef:::::te; & 01.00.06.05 desm:;;(a:znciiessl\gsmbro 4 - Preservar Mesa e das Comissdes
a Mista Barianonte Permanentes.
A cdpia arquivada no Gabinete
Oficio de renuncia de do Vereador pode ser eliminada
01.00.06.06 membro da Comissdao 4 - Preservar a seu critério. Integra processo
Permanente da Eleicdo da Mesa e das
Comissdes Permanentes.
Oficio de solicitagdo de A coplaarquivad o G?bi?ete
. do Vereador pode ser eliminada
01.00.06.07 sulisiuigha d? MM 4 - Preservar a seu critério. Integra processo
da Comissdo =
da Eleicdo da Mesa e das
Permanente Sl
Comissdes Permanentes.
Requerimento de licenga Integra processo da Elei¢do da
01.00.06.08 de membro da Comissdo 4 - Preservar Mesa e das Comissdes
Permanente Permanentes.

01 - INSTALAGCAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 - N3o ha (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ato de composigdo do
01.00.07.01 Conselho de Etica e Ano vigente - Preservar
Decoro Parlamentar
Céd_ul_a dewotagdo pars Apos a apuragdo e proclamacdo,
01“,0_'03 01.00.07.02 eleigdo de me".“?r" do 2 - Preservar o resultado consta na Ata de
Composigdo e Conselho de Etica e Sessio.
alteragdo do Decoro Parlamentar
Conselho de Oficio da lideranga
Etica e Decoro 01.00.07.03 pantidida com indicagdo Ano vigente = Preservar
Parlamentar de membro para o
conselho
Quadro de
01.00.07.04 representatividade Ano vigente - Preservar
partidaria
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01 - INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 - Ndo ha (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA - .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSE RVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.00.08.01 Ata de Sessdo 2 4 Preservar
Ato de designacdo de
01.00.08.02 outro local para a Ano vigente - Preservar
realizagdo de Sessao
: y Até a . "
Livro de registro de aprovacio da A vigéncia é ao fim do livro. As
01.00.08.03 inscri¢do nas explicagdes P ¢ = - Eliminar informagdes constam na Ata da
! ata na sessdo
pessoais : Sessdo.
seguinte
01.00.08.04 Oficio de convocagdo de Ano vigente . Elirniriar Integra processo de Convocagao
Vereador para Sessao de Sessdo.
01.00.08.05 Oficio s-olncntando_ 2 R Eliminar Integra processo de Convocagdo
convocagdo de Sessao de Sessdo.
isital e fi
01.00.08.06 | Pautadaordem do dia Ano vigente 2 Preservar i sosine
armazenada no sistema
Processo de Convocagdo K Para cada Sessdo Extraordinaria
01.00.08.07 =
01‘00'_08 059 de Sessdo AR VIgentE Presgrva é aberta um processo.
Realizagdo da
Sessd : %
= 01.00.08.08 progetse de |mpug~nagao Ano vigente - Preservar
de ata de Sessdo
O encerramento se da apds com
a publicagdo da resolugdo,
retirada, arquivamento ou
Processo de projeto de rejeicdo do projeto. Abriga
Até o "
01.00.08.09 resolucdo para - Preservar processos de projeto de
; encerramento
realizagdo das Sessdes resolugdo que suspende a
realizacdo, excecional data ou
local para realizagdo das
sessdes.
O funcionamento da Sessdo é
i i | X
01.00.08.10 Programa de Sessdo Ano vigente - Eliminar d'est.:n'tq no Regimento Interno
E dividido em quatro partes e
fica armazenado em sistema.
projeto de resolugao Atéo Integra processo de projeto de
01.00.08.11 para realizagdo das - Preservar resolugdo de alteragdo de data
% encerramento :
Sessdes de realizagdo de Sessdo.
01.00.08.12 Registro audLowsual da 2 a Prasarvar Armazenado e.m servidor
Sessdo préprio.
< £ O documento cumpre sua
Registro de Inscricho de fungdo durante a Sessdo. As
01.00.08.13 cidaddo para o uso da Ano vigente - Eliminar % ¢ P 5
% informagdes constam na Ata da
tribuna
Sessdo.
Requerimento de
impugnagdo ou . Integra processo de impugnacao
01000544 retificagdo de ata de AROVIEEnte Preservar de ata de Sessdo.
01.00.08 Sess3o
Realizagdo da » _—
Sessdes Integra processo de projeto de
01.00.08.15 fieso)ucﬁo para~ AteD = Preservar resolugdo de alteragao de data
realizagdo das Sessdes encerramento . =
de realizagdo de Sessdo.
Resultado de Votagdo do
01.00.08.16 : requer:menn? .de P Ano vigente - Preservar integraprocessade |n'1pugna<;§o
impugnagao, retificagdo de ata de Sessdo.
de ata de Sessdo
é digital, fi
01.00.08.17 Pauta do Expediente Ano vigente - Preservar seapautac dightal fica

armazenada em sistema.
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Registro de inscri¢do de

Integra processo de inscricdo de

01.00.08.18 cidaddo para uso da Ano vigente - Preservar cidaddo para o uso da tribuna
tribuna popular popular.
Processo de inscri¢do de
01.00.08.19 cidaddo para o uso da Ano vigente - Preservar
tribuna popular
01.00.08.20 | Registrodeinscriconas | 0 oante . Preservar

explicagdes pessoais

01 - INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACI\O E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNGAO)
01.00 - N3o ha (Subfuncdo)

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE coDpIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.00.09.01 —— re!.m:ao dnes Ano vigente - Preservar
01.00.09 Diretora
Registro e
c h
acompanhame 01.00.09.02 Ato da Mesa Diretora Ano vigente - Preservar
nto dos
trabalhos da
Mesa Diretora Oficio de convocagdo da d Reunido da Mesa Diretora com
01.00.09.
edo 03 Mesa Diretora Ano vigente Preservar fins de assinar Atos ou projetos.
Presidente
01.00.09.04 Ato do Presidente Ano vigente - Preservar

01 - INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGCAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNGAO)
01.00 - Nao ha (Subfuncgdo)

PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.00.10.01 At_a d_e reup/foda 2 - Preservar
Comissdo Permanente
01.00.10.02 L:vrt? de protocolo da Vigéncia 4 Eliminar Avigéncia perd\lira até
Comissdo Permanente completar o livro.
01.00.10 »
Registro e Oficio-convite para Integra o processo de
acompanhame 01.00.10.03 prestacdo de Até o ) reservat acompanhamento dos trabalhos
nto dos R~ esclarecimentos sobre encerramento das Comissdes Permanentes
trabalhos das projeto e/ou processo de projeto de Lei.
PComrssoes O documento original é
grmanentes encaminhado ao processamento
Parecer com voto em Atéo legislativo para integrar o
01.00.10.04 separado de membro de - Preservar processo do projeto
) encerramento f i ¢
Comissdo Permanente encaminhado as Comissdes para
exarar pareceres. As copias
podem se eliminadas.
Inclui os pareceres verbais
dados na Sessdo. O documento
riginal é encaminhado ao
01.00.10 - org e
2 Parecer da Comissao Até o processamento legislativo para
Registro e 01.00.10.05 - Preservar g :
Permanente encerramento integrar o processo do projeto
acompanhame . N R
encaminhado as Comissdes para
it dos exarar pareceres. As copias
trabalhos das P R M
& podem ser eliminadas.
Comissdes
Permanentes it d it
. ntegra processo do projeto
01.00.10.06 RequenmEnts _de 5 D - Preservar encaminhado as Comissdes para ~
assessoramento técnico encerramento

exarar pareceres.

e
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Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena
Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

Processo de
01.00.10.07 acompanhamentg d?s Até o A BraiEE
trabalhos das Comissdes encerramento
Permanentes
02 - CONSTITUINTE (FUNCAO)
02.00 - N3o ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA ~ -
ATIVIDADE cépiGo DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ato de constituigdo das 2
2.00.01. =
02.00.01.01 CoTissERs Constitiiitas Ano vigente Preservar
Processo de projeto de 0 encerramento se da com a
02.00.01.02 resglu;éo de Atéo } Preservar rejeicdo, .retlrada, art.quwamento
constituigdo das encerramento do projeto ou publicagdo da
Comissdes Constituintes resolucdo.
¢ O encerramento se dé4 com a
Rrogessoideprojetade Até o rejeicdo, retirada, arquivamento
02.00.01.03 resolugdo de instalagdo - Preservar 1€l = ! q 2
e encerramento do projeto ou publicagdo da
do Poder Constituinte
resolugao.
Processo de projeto de O encerramento se da com a
02.00.01.04 resolugdo de nglmentp Até o ; Brasaiar rejengéo,.retlrada, argu:vimento
para elaboragdo da Lei encerramento do projeto ou publicacdo da
Organica do Municipio resolugdo.
Projeto de resolugdo de Atéo Integra processo de projeto de
02.00.01 02.00.01.05 constituicdo das encerramento - Preservar resolugdo de constituigdo das
Instalacdo e Comissdes Constituintes Comissdes Constituintes.
regulamentacd
9 do Projeto de resolugdo de Até Integra processo de projeto de
funcionament 02.00.01.06 instalagdo do Poder encerrar: o - Preservar resolugdo de instalacdo do
o do Poder Constituinte . Poder Constituinte.
Constituinte
Municipal Projeto de resolugdo de Integra processo de projeto de
02.00.01.07 Regimento para' Atéo 5 Preservar resoluga? de Reg_lmenAtO. para
elaboragdo da Lei encerramento elaboragdo da Lei Orgdnica do
Organica do Municipio Municipio.
Resolugdo de Atéo Integra processo de projeto de
02.00.01.08 constitui¢do das SHEEITATIERtS - Preservar resolugdo de constituigdo das
Comissdes Constituintes Comissdes Constituintes.
. = Integra processo de projeto de
02.00.01.09 RESi Shas lns,.tal.aqao R - Preservar resolugdo de instalagdo do
do Poder Constituinte encerramento o
Poder Constituinte.
ResolugZo de Regimento Integra processo qe projeto de
. Até o resolugdo de Regimento para
02.00.01.10 para elaboragdo da Lei - Preservar < o
g L encerramento elaboragdo da Lei Organica do
Organica do Municipio "
Municipio.
02 - CONSTITUINTE (FUNGAO)
02.00 - N3o ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA =
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Anteprojeto de Lei Até o Integra processo de Anteprojeto
02.00.02 02.00:02:01 Organica do Municipio encerramento . Presewvar da Lei Orgénica do Municipio
Elaboragdo,
aprovac?o o8 02.00.02.02 A!Aa (ie reunlaz? d?s Ano vigente - Preservar
alteragdo de Comissdes Constituintes
Lei Orgénica ~
do Municipio. 02.00.02.03 Ata de Sessdo da Ano vigente - Preservar
Assembleia Constituinte

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim América, 76.987-650 - Vilhena/RO
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-

Ato de constitui¢do do 2
02.00.02.04 Griipo de Trabalho Ano vigente - Preservar
Edital de Publicacio da Uma copia da publicagdo da Lei
. j d
02.00.02.05 Lei Organica do Ao - Preservar Geve xqtegrar 3 procefsp e
Municipio encerramento Anteprojeto da Lei Organica do
Municipio.
Emenda ao Anteprojeto g ;
Al t
02.00.02.06 da Lei Organica do Mro - Preservar Integra_ proc‘es.so ge ntepio!e °
Municipio encerramento da Lei Organica do Municipio.
Emencdaoiprojetada Até o Integra processo de Anteprojeto
02.00.02.07 Lei Organica do - Preservar Bro/graces proj
Municipio encerramento da Lei Organica do Municipio.
Sugestdo de cidaddo ao AtES
02.00.02.08 Anteprojeto de Lei - Preservar
P A encerramento
Organica do Municipio
Lei Orgénica do Até o Integra processo de Anteprojeto
02.00,02.09 Municipio encerramento ) Reasemvan da Lei Organica do Municipio.
02.00.02.10 Parecer das Comissées Atéo B Preservar Integra processo de Anteprojeto
R Constituintes encerramento da Lei Organica do Municipio.
Processo de Anteprojeto ko O encerramento se da com a
02.00.02.11 da Lei Orgénica do encerramento - Preservar publicagdo da Lei Orgénica do
Municipio Municipio.
O encerramento se da com a
Protaseside Propostade publicagdo da Emenda a Lei
02.00.02.12 Emenda 3 Lei Organica Atéo } prasarvar Orgam.ca do Mumcuan, ‘retlrada,
do:Municipio encerramento arquivamento ou rejeigdo da
Proposta de Emenda a Lei
Organica.
02.00.02.13 Projeto de Lei Organica Até o ) Praganiar Integra processo de Anteprojeto
= do Municipio encerramento da Lei Organica do Municipio
Proposta de emenda a Atéo Integra processo de Proposta de
02.00.02.14 Lei Orgénica do encerrameris 5 Preservar Emenda a Lei Orgénica do
Municipio Municipio.
Sugestdo de cidaddo ao 3 ;
02.00.02.15 Anteprojeto de Lei e - Preservar Integra. proc.es-so de Ante_pr,o!eto
Organica do Municipio encerramento da Lei Orgénica do Municipio.
it 5 : ” Integra processo de Proposta de
p2op0z1e | EmendedlelOrginica Aso 5 Preservar Emenda 2 Lei Organica do
do Municipio encerramento ST
Municipio.
02 - CONSTITUINTE (FUNCAO)
02.00 - N3o ha (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA 2
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO A DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.00.03.01 Livro de_prece@entes Vigaiicia ; P — Avigéncia perdt_:ra até
regimentais completar o livro.
Processo de projeto de 3
resolu¢do que aprova ou 0 grzcerramento se d.a e
02.00.03 02.00.03.02 altera o Regimento AEG - Preservar Felelgag, tetirada, ArquIvAIments
Aprovagdo e FR— - encerramento do projeto ou publicagdo da
alteragdo no Municipal. resolugdo.
Regimentn Projeto de resolugdo que
Interno da la ey alte;ra oq Atéo Integra processo de projeto de
Camara 02.00.03.03 p - Preservar resolugdo que aprova ou altera
S Regimento Interno da encerramento » N
Municipal Camara Municipal o Regimento Interno da Camara.
Res:i:fao qRuee ian:) Z::Z ou AES Integra processo de projeto de
02.00.03.04 aoneg e - Preservar resolugdo que aprova ou altera
Interno da Cdmara encerramento . =
Municipal o Regimento Interno da Camara.
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03 - LEGISLATIVA (FUNCAO)
03.00 - N3o ha (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Abaixo assinado para At As cdpias podem ser eliminadas,
03.00.01.01 projeto de Lei de 4 Preservar pois o original deve integrar o
FogaSrs encerramento A .
iniciativa popular processo de projeto de Lei.
Certidao do Cartério Atéo As c6pias podem ser eliminadas,
03.00.01.02 Eleitoral com nimero de 4 Preservar pois o original deve integrar o
: encerramento ¥ )
eleitores processo de projeto de Lei.
As copias podem ser eliminadas,
pois o original deve integrar o
processo de projeto de Lei,
- i d ica Elei I,
Certiddo sobre requisito . Gertidies s Justisa . -
: Até o IBGE, 6rgdo fazendario, fiscal,
03.00.01.03 para a concretizagdo do < Preservar 3 >
. B = encerramento Secretaria de Educagdo, Saude,
objeto do projeto de Lei. P
Seguranca Publica, etc.: que
comprovam a existéncia de
elementos ou requisitos
favoraveis a vontade do projeto.
03.00.01
Apresentacdo
e recebimento Até o As copias podem ser eliminadas,
das 03.00.01.04 Mensagem aditiva SRS, 4 Preservar pois o original deve integrar o
proposicées processo de projeto de Lei.
Atéo As copias podem ser eliminadas,
03.00.01.05 Mensagem Legislativa 4 Preservar pois o original deve integrar o
encerramento . .
processo de projeto de Lei.
Mogdo articulada para G As copias podem ser eliminadas,
03.00.01.06 projeto de Lei de 4 Preservar pois o original deve integrar o
AL encerramento . .
iniciativa popular processo de projeto de Lei.
Oficio comunicando " -
As cépias podem ser eliminadas,
resultado de Consulta Até o . o 2
03.00.01.07 i 4 Preservar pois o original deve integrar o
Publica, Referendo ou encerramento - <
e processo de projeto de Lei.
Plebiscito
Oficio de Avdio As cépias podem ser eliminadas,
03.00.01.08 encaminhamento da 4 Preservar pois o original deve integrar o
encerramento : g
Mensagem processo de projeto de Lei.
As copias podem ser eliminadas,
03.00.01.09 Parecer Juridico 4 4 Eliminar pois o original deve integrar o
processo.
Serd preservado somente o
digital e em sistema de
Pedido de elaboragdo de s acompanhamento do processo
03.00.01 03.00.03:10 propositura 4 4 Elleninar legislativo. As copias que ficam
Apresentagao no gabinete podem ser
e recebimento eliminadas.
das Processo de
proposigoes Requerimento de Até o
03.00.01.11 solicitagao de 4 Preservar
: encerramento
desarquivamento de
projeto de Lei
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Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

Até o

As copias podem ser eliminadas,
pois o original deve integrar o
processo de projeto de Lei. O

projeto de Lei se refere-se a

03.00.01.12 Projeto de Lei 4 Preservar qualquer iniciativa do Prefeito,
encerramento
Vereadores ou Popular. O prazo
de guarda e destinagdo aplicam-
se também ao projeto de Lei
Complementar.
Re?eucil:z’en;?ade Atéo As copias podem ser eliminadas,
03.00.01.13 % p . 4 Preservar pois o original deve integrar o
recebimento de projeto encerramento ' .
i processo de projeto de Lei.
de Lei
Renuerimento A Fopna mtegra o ;?r_oces.so de
S projeto de Lei. O original integra
solicitando Até o :
03.00.01.14 2 4 Preservar processo de Requerimento
desarquivamento de encerramento 4y '
i 2 solicitando desarquivamento de
projeto de Lei. R .
projeto de Lei.
03 - LEGISLATIVA (FUNGAO)
03.00 - Nao ha (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA 2
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Certiddo de suspensdo A& As copias podem ser eliminadas,
03.00.02.01 de tramitagdo de projeto 4 Preservar pois o original deve integrar o
. encerramento % ;
de Lei processo de projeto de Lei.
. As copias podem ser eliminadas,
03.00.02.02 Enignge go Pro]eto de e 4 Preservar pois o original deve integrar o
Lei encerramento : :
processo de projeto de Lei.
« . . As copias podem ser eliminadas,
03.00.02.03 Hesmghoina a_o projeto ALE 4 Preservar pois o original deve integrar o
de Lei encerramento : :
processo de projeto de Lei.
Inclui as folhas de votagdo dos
pedidos de adiamento,
pareceres das Comissdes e do
03.00.02.04 Folha de votagdo Atk 4 Basevar | (FOletm.Oresutatio davotacio
encerramento esta registrado na Ata da
Sessdo. A folha de votagdo deve
integrar o processo de projeto
03.00.02 delel
Instrucdo e 0O encerramento se da com a
deliberacdo de Processo de projeto de Atéo rejeicdo, retirada, arquivamento
P"°jEt"’5 de PRI Lei encerramento 4 e do projeto ou publicagdo da Lei
Lei. ou acolhimento do veto.
Requerimento de pedido Aéo As cépias podem ser eliminadas,
03.00.02.06 de vistas ao processo de 4 Preservar pois o original deve integrar o
5 4 encerramento : R
projeto de Lei processo de projeto de Lei.
. . As copias podem ser eliminadas,
03.00.02.07 F_lequenmentq de_ i 4 Preservar pois o original deve integrar o
retirada de tramitagdo encerramento 2 g
processo de projeto de Lei.
As copias podem ser eliminadas,
pois o original deve integrar o
2 . processo de projeto de Lei. O
03.00.02.08 Substitive ag projeto Ateo 4 Preservar prazo de guarda e destinagao
de Lei encerramento . .
aplica-se também ao
Substitutivo ao projeto de Lei
Complementar.
. Até o ")
03.00.02.09 Acordo de liderangas 4 Preservar
encerramento
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Despacho do Presidente Atéo
03.00.02.10 com resultado da 4 Preservar
2 5 : encerramento
deliberagdo do projeto
03.00.02.11 Reguetimentoe A 4 Preservar
urgéncia encerramento
03 - LEGISLATIVA (FUNCAO)
03.00 - Ndo ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE cépIGo DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
As copias podem ser eliminadas,
Atéo pois o original deve integrar o
03.00.03.01 Autdgrafo de Lei 4 Preservar processo de projeto de Lei. Uma
encerramento . ) 2
via sera remetida a Prefeitura
para sancdo.
Até As copias podem ser eliminadas,
03.00.03.02 Mensagem de veto 9 4 Preservar pois o original deve integrar o
encerramento . ‘
processo de projeto de Lei.
Oficio de comunicagdo Atés As copias podem ser eliminadas,
03.00.03.03 de rejeicdo ou CHEHETRERTE 4 Preservar pois o original deve integrar o
03.'00'03 manutengdo de veto processo de projeto de Lei.
Sangao e veto
Processo de projeto de Atéo
03.00.03.04 resolugdo de Srceamante 4 Preservar
Manutengdo de Veto
7 5 2 Integra processo de projeto de
03.00.03.05 Projetorde r~esolugao de Alco 4 Preservar resolugdo de Manutencdo de
Manutengdo de Veto encerramento
Veto.
i & Integra processo de projeto de
03.00.03.06 Resolufao de Aeo 4 Preservar resolugdo de Manutencdo de
Manutengdo de Veto encerramento Veto
Oficio de
03.00.03.07 en:':ammhamen?to do Atéo n R Integra processq de projeto de
Autdgrafo de Lei para o encerramento Lei.
Executivo
03 - LEGISLATIVA (FUNGCAO)
03.00 - N3o ha (Subfungdo)
) PRAZOS DE GUARDA _ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
x " % Uma cépia da publicacdo da Lei
| | A
03.00.04.01 Rdfial e pul? Ieagdoide Meo 4 Preservar deve integrar o processo de
Lei encerramento 4 3
projeto de Lei.
03.00.04 2 s :
= A cdpia enviada pelo executivo
Promulgagdo e o
publicagio Atéo ou o original, quando
03.00.04.02 Lei 4 Preservar sancionada pelo Presidente da
encerramento a N
Cémara, deve integrar o
processo de projeto de Lei. /

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim América, 76.987-650 - Vilhena/RO o=
69 3322-4333 / 3321-2751 - diretorialegislativa.cmv@gmail.com



mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com

Poder Legislativo

Ptlatis) l.:

ST
IRU, loq 5. ,QQ A

1%

S A— e

%‘5 w2

Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena

Paldcio Vereador Nadir Ereno Graebin

04 - FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCI\O)
04.00 - N3o ha (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA =
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ata de audiéncia publica e
scamnEnte el Integra processo de realizacao
04.00.01.01 P o Ano vigente - Preservar de Audiéncias Publicas em
de:Responsabliidade cumprimento as Metas Fiscais
Fiscal (Metas Fiscais) P '
Balancete da receita e Atéa Inclui Balancetes das Tem;TJZt:aelliadg:e a5
04.00.01.02 despesa mensal do aprovagdo das 5 Eliminar Autarquias. Integra processo de Cariarados
Executivo contas Balancetes.
Deputados.
Tabela d
BalanicoGeral da Até a Trata-se da prestagdo de contas Tempzt::liadage da
04.00.01.03 < 4 aprovagao das 5 Eliminar anual da Prefeitura. Integra %
Prefeitura Camara dos
contas processo de Balango.
Deputados.
Oficio de
; A : :
04.00.01.04 gncamlnrlamento de Ano vigente - Preservar 3 scoplas arquwad'as.no
informagdes sobre a Gabinete podem ser eliminadas.
execugdo or¢gamentaria
Offeiode Tabela de
encaminhamento do Temporalidade:da
04.00.01 04.00.01.05 Balancete da Receita e Ano vigente 5 Eliminar Integra processo de Balancetes. P
Fiscalizagdo e Camara dos
¢ Despesa Mensal do Beptitad
Acompanhame Executivo epUtades.
nto da j Tabela de
Execucdo Ate_a _ Temporalidade da
Orcamentdria 04.00.01.06 Processo de Balancetes aprovagao das 5 Eliminar Catnatados
contas
Deputados.
T
AtcE Tem Zbr::iad:;e da
04.00.01.07 Processo de Balango aprovagdo das 5 Eliminar p
phiod Camara dos
Deputados.
Processo de prestagao ates O pareceriprrslatorlode 108! TemTz!::IIiadgceie da
04.00.01.08 P s aprovagdo das 5 Eliminar RO sdo documentos do Tribunal p
de contas da Cdmara Camara dos
contas de Contas.
Deputados.
Processo de prestagcdo : O pa_recer c0ugletoro do. g Tabela de
Até a RO sdo documentos do Tribunal A
de acompanhamento da . s Temporalidade da
04.00.01.09 - aprovagao das 5 Eliminar de Contas. O encerramento se a
prestagdo de contas do Camara dos
. contas déa com a aprovagdo das contas
Executivo " Deputados.
pela Camara.
Processo de realizagao Tabela de
04.00.01.10 de Audléfmas Publicas Atéo 5 Breservir Tem?orahdade da
em cumprimentos Metas encerramento Camara dos
Fiscais Deputados.
Trata-se de documento do TCE-
RO. Integra processo de
. acompanhamento da prestagdo
|
04.00.01 Processbido Trbupel de Até a de contas do Executivo. O Tae _a de
o~ Contas do Estado de . ) Temporalidade da
Fiscalizagdo e 04.00.01.11 e aprovagdo das 5 Preservar parecer e o relatério do TCE-RO 5
Rondbénia de prestacdo ; A Camara dos
Acompanhame 2 contas integram o processo de projeto
de contas da Prefeitura. BT Deputados.
nto da de decreto legislativo de
Execugdo julgamento do Parecer do
Orgamentdria Tribunal de Contas do Estado.
Relatério das metas Trata-se de Relatério
fiscai : -
04.00.01.12 iscais em cu.mpnmento Anio Vigiite B Fiairiar apresgntado duraqte Audugnc@
aleide Publica em cumprimento a Lei
Responsabilidade Fiscal de Responsabilidade Fiscal. /)
Requerimento de As copias arquivadas nos
04.00.01.13 informacdes da Ano vigente - Preservar Gabinetes podem ser
execugdo orgamentaria eliminadas.
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04 - FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
04.00 - Ndo ha (Subfuncdo)

PRAZOS DE GUARDA N
ATIVIDADE copIGo DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Integra processo de Decreto
islati i
Decreto legislativo de fegisiativo d? Juigementods Tabela de
A 2 Parecer do Tribunal de Contas N
julgamento do Parecer Atéo S : Temporalidade da
04.00.02.01 : - Preservar do Estado de Rondbnia. Inclui A
do Tribunal de Contas do encerramento St narnrocessode Camara dos
Estado de Rondonia P P Deputados.
acompanhamento de prestagdo
de contas do Executivo.
Oficio de Integra processq de Pro;eto de
5 Decreto Legislativo de
encaminhamento do %
- julgamento do Parecer do Tabela de
Decreto Legislativo de . :
. . Tribunal de Contas do Estado de Temporalidade da
04.00.02.02 julgamento do parecer Ano vigente - Preservar : R A
" Rondénia. Inclui cépia no Camara dos
do Tribunal de Contas do
| & processo de acompanhamento Deputados.
Estado de Ronddnia aos &
. de prestagdo de contas do
orgdos competentes. :
Executivo.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento do processo de
projeto de Decreto Legislativo
de julgamento do Parecer do
Tribunal de Contas do Estado de
| Parecer da Comissdo de R(_)@éma. el C'OpIaS ';)c?dem S
- eliminadas, pois o original deve
04.00.02.03 ¢ . ¢ Vigéncia - Preservar integrar o processo de projeto
relativo ao julgamento fo
de Decreto Legislativo de
das contas. »
julgamento do Parecer do
Tribunal de Contas do Estado de
Rondédnia. Uma copia integra o
processo de acompanhamento
de prestagdo de contas do
04.00.02 Executivo.
Julgamento A vigéncia esgota-se com o
| dasContas encerramento do processo de
projeto de Decreto Legislativo
de julgamento do Parecer do
Tribunal de Contas do Estado de
Ronddnia. As copias podem ser
Parecer do Tribunal de eliminadas, exceto a que integra
04.00.02.04 Contas do Estado de Vigéncia - Preservar processo de projeto de Decreto
Rondonia Legislativo de julgamento do
Parecer do Tribunal de Contas
do Estado de Rondénia, pois o
original deve integrar o ‘
processo de acompanhamento |
de prestagdo de contas do
Executivo.
processo de projeto de O encerramento se da com a ‘
Decreto Legislativo de Atéo rejeigdo, retirada, arquivamento |
04.00.02.05 julgamento do Parecer encerramento - Preservar do projeto ou publicagdo do
do Tribunal de Contas do Decreto Legislativo de
Estado de Ronddnia julgamento do TCE-RO.
O encerramento se da com a
publicagdo do Decreto [
Legislativo de julgamento do |
projeto de Decreto Parecer do TCE-RO. Integra
Legislativo de Atéo processo de projeto de Decreto
04.00.02.06 julgamento do Parecer ailcarrametic - Preservar Legislativo de julgamento do
do Tribunal de Contas do Parecer do Tribunal de Contas
Estado de Rondénia. do Estado de Ronddnia. Inclui
cdpia no processo de
acompanhamento de prestacdo
de contas do Executivo.
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Poder Legislativo

Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena

Paldcio Vereador Nadir Ereno Graebin

Relatdrio do Tribunal de
Contas do Estado de
Rondénia.

04.00.02.07

Vigéncia -

Preservar

A vigéncia esgota-se com o
encerramento do processo de
projeto de Decreto Legislativo
de julgamento do Parecer do

Tribunal de Contas do Estado de
Ronddnia. As cépias podem ser
eliminadas, exceto a que integra
processo de projeto de Decreto
Legislativo de julgamento do
Parecer do Tribunal de Contas
do Estado de Rondénia, pois 0
original deve integrar o
processo de acompanhamento
de prestagdo de contas do

Executivo.
04 - FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNGCAO)
04.00 - N3o ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA %
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
_— Integra processo de Elei¢do da
04.00.03.01 #fods destltulgéo ‘3“' 2 2 Preservar Mesa e das Comissdes
membro de Comissdo
Permanentes.
Decreto Legislativo de A
P m—— AtED Integra processo de projeto de
04.00.03.02 < 2 : - Preservar Decreto Legislativo de cassagao
suspensao ou outra encerramento
% do mandato.
sangao
Decreto Legislativo que Integra processo de projeto de
cessa a executoriedade Até o Decreto Legislativo que cessa a
04.00.03. .
Lol de Lei declarada encerramento Reeservar executoriedade de Lei declarada
inconstitucional inconstitucional.
04.00.03 Oficio de solicitagdo de
Fiscalizagdo interpelagdo judicial por e Integra processo por
dos atos da 04.00.03.04 descumprimento de CTEETATETG - Preservar descumprimento de prazo
Administragao prazo correspondente ao correspondente ao duodécimo.
Publica direta, duodécimo
Helpenede Oftelo desolizitagdoige Até o Integra processo de solicitagdo
outras 04.00.03.05 intervengo no - Preservar g proces by}
entidades Municipio encerramento de interveng¢do do Municipio.
publicas e
privadas de T ——— A vigéncia esgota-se com a
todos os entes % PRbAG = prejudicabilidade da matéria,
. 04.00.03.06 Comissdo Parlamentar Vigéncia - Preservar %
federativos. s com a conclusdo dos trabalhos
de Inquérito (CPI1) 3
da CPI ou seu arquivamento.
A vigéncia esgota-se com a
T —— prejudicabilidade da matéria,
04.00.03.07 X purag Vigéncia - Preservar com a conclusdo dos trabalhos
Comissdo Processante :
da Comissdo Processante ou seu
arquivamento.
Processo de
representagao sobre a Até o O encerramento ocorre com a
4.00.03. #
ORGSR inconstitucionalidade de encerramento Breservar decisdo do Tribunal.
Lei ou Ato municipal
04.00.03 Processo de solicitagdo Até.o
iscalizaca 04.00.03.09 de intervengdo n: -
Fiscalizagdo e inte v_e' c.ao o Shcaivarmeiio Preservar
dos atos da Municipio
Administragdo Processo por
Publica direta, 04.00.03.10 descumprimento de Até o ~ Preservar
indireta e de prazo correspondente ao | encerramento
outras duodécimo
entidades Processo de projeto de
publicas e decreto Legislativo de Até
privadas de 04.00.03.11 cassacdo de mandato, encerr:n‘:ento - Preservar
todos os entes suspensdo ou outra
federativos. san¢ao
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Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena

Paldcio Vereador Nadir Ereno Graebin

Processo de projeto de
Decreto Legislativo que

" Até
04.00.03.12 cessa a executoriedade 1ED Preservar
. encerramento
de Lei declarada
inconstitucional
Processo de
04.00.03.13 Reuermentode LGB Preservar
Comissao Parlamentar encerramento
de Inquérito (CPI)
Projeto de decreto Integra processo de projeto de
04.00.03.14 Legislativo de cassacé_o Até o rasariah Decreto Legislativo de cassacdo
de mandato, suspensao encerramento de mandato, suspensdo ou
ou outra sang¢ao. outra sangao.
Projeto de Decreto .
oo Integra processo de projeto de
Legislativo que cessa a ” i elati
. R Até o Decreto Legislativo que cessa a
04.00.03.15 executoriedade de Lei Preservar . 2
encerramento executoriedade de Lei declarada
declarada . g,
3 S inconstitucional.
inconstitucional
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria.
s o Caso a denuncia seja aceita, o
Registro de denuncia de S . 5
04.00.03.16 z 4 Vigéncia Preservar documento integrara processo
ato de improbidade ~ -
de apuragdo da Comissdo
Parlamentar de Inquérito (CPI)
ou Comissdo Processante.
A vigéncia esgota-se com 0
recebimento ou recusa da
= representagdo pelo procurador
Representagdo contra o s i
04.00.03.17 P ¢ R Vigéncia Preservar geral de Justica ou com a
Prefeito
abertura de processo de
apuragdo de Comissdo
Processante.
A vigéncia esgota-se com o
recebimento ou recusa da
& representacdo pelo procurador
Representagdo contra o o A
04.00.03.18 : X Vigéncia Preservar geral de Justica ou com a
Vice-Prefeito
abertura de processo de
apuragdo de Comissdo
Processante.
A vigéncia esgota-se com a
Representagdo de decisdo do Presidente. Integra
04.00.03 SR s s .
Fiscalizagdo 04.00.03.19 destituigdo de membro Vigéncia Preservar processo de composi¢ao da
dos atos'da de Comissdo mes; edas Co;mssoes
Administracdo ermanentes.
Publica direta, . .
P A vigéncia esgota-se com a
indireta e de R i .
prejudicabilidade da matéria, ou
outras
; com a abertura do processo de
entidades . :
ablicas e Requerimento de Apuragdo. Caso o requerimento
’::'ivadas da 04.00.03.20 constitui¢do de Comissao Vigéncia Preservar seja aceito, o documento
P Processante integrara processo de apuragao
todos os entes :
: decorrente de requerimento de
federativos. S e
constitui¢do de Comissao
Processante.
As copias arquivadas no
) . Gabinete podem ser eliminadas.
Requerimento de Até o
04.00.03.21 . & . Preservar Integra processo de
informagdo ao Executivo encerramento : 5 x
Requerimento de informagdo ao
Executivo.
Processo de
04.00.03.22 R-EQl'.Ie-I'ImEntO d.e Atco Preservar
constituicdo de Comissao encerramento
Processante
Processo de
R : 5
04.00.03.23 SpermEniode Ao Preservar
informagdes e encerramento

providéncias ao
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Poder Legislativo

Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

Presidente e a Mesa da
Camara.

Processo de projeto de

Até o

A vigéncia esgota-se com a
rejeigdo, retirada, arquivamento

04.00.03.24 resolugdo de julgamento P— Preservar do projeto ou publicagio da
de recurso.
resolugdo.
. ” Integra processo de projeto de
04.00.03.25 l?ro;eto deresclysac e 1 - Preservar resolugdo de julgamento de
julgamento de recurso
recurso.
Integra processo de projeto de
04.00.03.26 Recurso 1 Preservar resolugdo de julgamento de
recurso.
04 - FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNGAO)
04.00 - N3o ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA =
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO = DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Registro de Presenca na
ordem do dia da Sessdao ) Livro ou encadernacdo das
04.00.04.01 ordindria ou Ano vigente 4 RReseran folhas de lista de presenca.
extraordinaria
Livro ou encadernagdo das
folh list R’
Registro de Presencga na 2 Trsndee r':; d{eos;sesssnga
04.00.04 04.00.04.02 reunido da Comissdo Ano vigente 4 Preservar A _g 2 P "
administrativo/legislativo
Controle sobre Permanente Z é %
discutido na reunido da
o Vereador 3
Comissdo.
Livro ou encadernagdo das
2 folhas de lista de presenga.
Registro de presenca na Até o Integra o processo
04.00.04.03 Sessdo ordinaria ou 4 Preservar T 8 2 p o
e encerramento administrativo/legislativo
extraordindria - 2 8
discutido na reunido da
Comissdo.
04 - FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
04.00 - N3o ha (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA B .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ato de restricdo de N £
P o Regimento Interno, Portaria e
04.00.05 04.00.05.01 acessoa Camara ou Ano vigente - Preservar Ato do Presidente.
Controle da Plendrio
d int i ¢
ordem interna 04.00.05.02 Processo de infragdo Até o Preservar
Penal encerramento

04 - FISCALIZACf\O, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
04.00 - N3do ha (Subfuncdo)

PRAZOS DE GUARDA . ~
ATIVIDADE copIGo DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Lei de fixagdo de Integra processo do projeto de
04.00.06.01 subs'lduo do Prefexto, Hngrilente A rasara lei de ﬁ?(acéo. de subsn_dlo do
Vice-prefeito e Prefeito, Vice-prefeito e
04.00.06 Secretarios Secretarios
Fixagdo de Processo de projeto de
subsidios Lei de fixagdo de O encerramento se da com a
04.00.06.02 subsidio do Prefeito, Ano vigente - Preservar rejeigdo, retirada, arquivamento
Vice-prefeito e do projeto ou publicagdo de Lei.
Secretdrios
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Poder Legislativo

Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena

Paldcio Vereador Nadir Ereno Graebin

04.00.06.03

Processo de projeto de
resolugdo de fixagdo de
subsidio dos Vereadores.

Ano vigente

Preservar

O encerramento se dé com a
rejeigdo, retirada, arquivamento
do projeto ou publicagdo de
resolugdo.

04.00.06.04

processo de projeto de
resolugdo de fixagdo de
verba de representagao

Ano vigente

Preservar

O encerramento se dé com a
rejeicdo, retirada, arquivamento
do projeto ou publicagdo de
resolugao.

04.00.06.05

Projeto de Lei de fixagdo
de subsidio do Prefeito,
Vice-Prefeito e
Secretarios

Até o
encerramento

Preservar

Integra o processo do projeto
de lei de fixacdo de subsidio do
Prefeito, Vice-Prefeito e
Secretarios.

04 - FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
04.00 - N3o ha (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - DESTINAGAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
04.00.07
Reallza.gao de 04.00.07.01 Ata e processo de Sessdo Até o ) Dragaiat
Sessdo de de Julgamento encerramento
Julgamento
04 - FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNGAO)
04.00 - N3o ha (Subfuncdo)
PRAZOS DE GUARDA . N
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Documentos
04.00.08 decorrentes das z
" : b oy % 0 encerramento se da com a
Registro da deliberagdes Plenarias Até o S : 3
2 - 04.00.08.01 i - Preservar rejeigdo, retirada, arquivamento
movimentagao sobre transferéncia de encerramento : FEo
. o gces do projeto ou publicagdo.
patrimonial bens para o patrimonio

da Prefeitura municipal.

05 - ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO E AO PODER LEGISLATIVO

05.00 - Ndo ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
05.00.01.01 Indicacio ey 4 Preservar
encerramento
Oficio de
05.00.01.02 encaminhamentade ALeD 4 Preservar
indicagbes ao Poder encerramento
Executivo
Oficio do Gabinete do Trata-se de documento do
05.00.01 Vereador para gabinete, encaminhado para a
Sugestao de 05.00.01.03 Prefeitura, Secretaria ou Ano vigente - Eliminar Prefeitura, Secretaria ou outro
medidas de outro érgdo com matéria érgdo, ndo controlado por
interesse de indica¢ao departamento da Camara.
publico
05.00.01.04 Oficio rec‘e'bld'o co~m Até o 4 Présaivar Poderdo s‘er. ehrmnados apos a
resposta a indicagdo encerramento digitalizagdo.
05.00.01.05 Processo de indicagdo Ateio - Preservar
encerramento
Processo de Atéo
05.00.01.06 Requerimento com - Preservar
encerramento

matéria de indicagdo
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05.00.01.07 Requerimento com Ateo . Preservar
matéria de indicagdo encerramento
05.00.02
Elaboragfio'de Integrar processo de estudos e
estudos e . : :
apreciacio de Ato de composicdo e apreciagdo da Comissdo
P s 05.00.02.01 processos da Comissdo Ano vigente = Preservar Assuntos Relevantes. Pode ser
assuntos de :
F de Assuntos Relevantes uma Portaria da Mesa, Ato da
relevancia
Mesa.
parao
municipio
06 - INTEGRATIVA (FUNGAO)
06.00 - N3o ha (Subfuncgdo)
PRAZOS DE GUARDA »
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ato de nomeagdo de
membros para Uma cépia deve integrar
composigdo da Comissao . processo de projeto de
06.00.01 S de Representagdo e Bhovigente Preservar resolugdo de Constituicdo de
Representagdo processo de Comissdo de Representagao.
em atos representagao
externos Resolugdo para Atéo Integra processo de projeto de
06.00.01.02 constitui¢do de Comissdo - Preservar resolugdo de constituicdo de
= encerramento S 5
de Representacdo Comissao de Representagao.
— 7 Integra processo de projeto de
06.00.02 06.00.02.01 Decreto}eg(slatlvo d? At - Preservar Decreto Legislativo de
S concessdo de honraria encerramento “ X
Criagdo e concessao de honraria.
Concessdo de . . " Integra processo de projeto de
Honrarias 06.00.02.02 RESOR RO c.nacéo e S - Preservar resolugdo de criagdo de
honraria encerramento .
honraria.
A cépia integra processo de
Ata de Sessdo solene de . evento ou cerimonia oficial.
06.00.03.01 Ano vigente - Preservar g x
posse Original é encaminhado para
arquivo.
06.00.03 P
Realizagdo de 06.00.03.02 Processo de Evento ou Ano vigente - Preservar Trata de arquivo histdrico.
Sessdo Solene ceriménia oficial
A vigéncia esgota-se com a
P i a d
06.00.03.03 Cogroma de 565530 Vigéncia 2 Eliminar PRREES SR s
Solene Integra processo de Sessao
Solene.
Magdgianiculada fara Até o re ue:inr::agr:taopdrzclafgge(Pesar
06.00.04 06.00.04.01 projeto de Lei de - Preservar q A 'C 5 !
Manifestacdo ihidlativanoptilar encerramento poio, Congrétu acgdo e
simbélica do Repudio).
lendri
plendnio 06.00.04.02 SHEm—— o 5 Preservar
Requerimento de Mogdo encerramento
06 - INTEGRATIVA (FUNCAO)
06.00 - N3o ha (Subfuncdo)
PRAZOS DE GUARDA = ~
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ata de audiéncia pablica Cefilerintagra processcque o
06.00.05 TR CUNBrrEnto Y Lel Atéo origem a audiéncia publica
Audiéncia 06.00.05.01 P = - Preservar (projeto de lei, de decreto, de
vy de Responsabilidade encerramento "
Publica ) Z resolugdo ou processo
Fiscal (Metas Fiscais) . "
administrativo).
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Integra processo que da origem
06.00.05.02 Oficio fi.e 59I|C|t‘aq'ao de Até o B PrESEHEF a ‘audlenaa publica (pro;eto de
audiéncia publica encerramento lei, de decreto, de resolugdo ou
processo administrativo).
Integra processo que da origem
Registro de audiéncia Até o a audiéncia publica (projeto de
06.00:05.02 publica encerramento Preservar Lei, de Decreto, de resolugdo ou
processo Administrativo).
ori iénci Ata da Audiéncia
06.00.05.04 Relatono'de‘audtenua Até o B Preseruat Integra 'a f’ udiénci
publica encerramento Publica.
Resolugdo de
denominagdo de Atéo O encerramento se dd com a
06.00.06 06.00.06.01 Plenario, salas ou encarramerito - Preservar rejeicdo, retirada, arquivamento
Registro de dependéncias da ou publicagdo da resolugdo.
Manifestagdes Camara.
memoriais e Projeto de resolugdo de Integra processo de projeto de
i inaca - dod minagdo de
civicas 06.00.06.02 dengmmacao de Até o } Preservar resoh..lg o de denomi ach .
Plendrio, salas ou encerramento Plenério, salas ou dependéncias
dependéncias da Camara da Cdmara.
06 - INTEGRATIVA (FUNCAO)
06.00 - N3o ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA . .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Processo de projeto de ko O encerramento se da com a
06.00.07.01 resolucdo que institui - Preservar rejei¢do, retirada, arquivamento
y encerramento ooy »
Programa Integrativo ou publicagdo da resolugdo.
06.00.07
Instituigdo e Processo de projeto de .
registro d resolugdo que aprova Até o s
g .08 06.00.07.02 §e0'q P - Preservar rejeicdo, retirada, arquivamento
atividades de regulamento do encerramento . o
7 ou publicagdo da resolugdo.
Programa Programa Integrativo.
Integrativo =
. g Integra processo de projeto de
Projeto de resolugdo que %
Até o resolugdo que aprova
06.00.07.03 aprova regulamento do - Preservar
3 encerramento regulamento do Programa
Programa Integrativo :
Integrativo.
07 - REGULAMENTAGCAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (FUNCAO)
07.00 - N3o ha (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Lei de reestruturagdo Até6 Integra processo de projeto de
07.00.01.01 administrativa da - Preservar Lei de reestruturagdo
” encerramento 2 : 5
Camara administrativa da Camara.
07.00.01 Processo de projeto de .
5 & 5 2 O encerramento se dd com a
Reestruturaca Lei de reestruturagdo Até o Zrs . 2
07.00.01.02 S 2 - Preservar rejei¢do, retirada, arquivamento
[} administrativa da encerramento do orolete bibiblicactio.da Lai
administrativa Camara. proj P ¢ )
P::ii:?u(tjjr:elsge Atéo Integra processo de projeto de
07.00.01.03 AR 'C - Preservar Lei de reestruturagao
administrativa da encerramento 2oz = a
= administrativa da Camara.
Camara.
. —— . Integra processo de projeto de
Lei para autorizagdo de Até o . ok
7.00.02. =
07.00.02 07.00.02.01 scordo bitateral SRESHAIERS Preservar Lei para athrlzacao de acordo
P bilateral.
Autorizagao de
acordos Processo de projeto de Atéo 0 encerramento se dd com a
bilaterais 07.00.02.02 Lei para autorizagdo de - Preservar rejeicdo, retirada, arquivamento g
. encerramento 5 : 7 /
acordo bilateral do projeto ou publicagdo da Lei. /
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Projeto de Lei para Até o Integra processo de projeto de
07.00.02.03 autorizagao de acordo - Preservar Lei para autorizagdo de acordo
¥ encerramento .
bilateral bilateral.
07.00.03.01 Ao i%;?ﬁj::::ic;acéo Ano vigente - Preservar
07.00.03
Oficializagdo ©
A 3 Integra processo de projeto de
He ncgrmas, 07.00.03.02 L d_e Erlacio e Az - Preservar Lei de criagdo de Comissdo
procedimentos Comissdo Interna encerramento rterns
, servigos e 2
c,° rtmssoes Resolugdo de Atéo Integra processo de projeto de
inrernas 07.00.03.03 regulamentagdo - Preservar resolugdo de regulamentagdo
- : encerramento . ;
administrativa administrativa.

08 - ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
08.01 - Ordenamento juridico (Subfuncgdo)

ATIVIDADE

copIGO

PRAZOS DE GUARDA ~
DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO

08.01.01
Elaboragdo de
atos
normativos

08.01.01.01

o Caso o expediente seja
Expediente de . .
Atéo = = incorporado a um processo,
elaboragdo de ato 2 Eliminar e,
< encerramento seguira os prazos de guarda e a
normativo

destinagdo do processo.

08.01.01.02

A vigéncia esgota-se com a
elaboragdo de nova Instrugdo
Normativa sobre o mesmo teor.
Trata-se de norma interna sobre
o funcionamento ou execugao
de atividades administrativas.
As copias podem ser eliminadas
na prépria Unidade.

Instrugdo Normativa Vigéncia - Preservar

08.01.01.03

Trata-se de norma interna sobre
o funcionamento ou execugado
Portaria 1 - Preservar de atividades administrativas.
As copias podem ser eliminadas
na prépria Unidade.

08.01.01.04

Trata-se de norma interna sobre
o funcionamento ou execugdo
Regulamento 1 - Preservar de atividades administrativas.
As copias podem ser eliminadas
na propria Unidade.

08.01.01.05

Trata-se de acréscimo feito em
diploma ou titulo oficial para
Apostila 1 - Preservar efeito legal. As copias podem
ser eliminadas na propria
Unidade.

08 - ORGANIZACI\O ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
08.01 - Ordenamento juridico (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA =
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
08'_01'0% 08.01.02.01 Alvara de funcionamento Vigéncia - Preservar A wgénga £Sgota-58 oS
Habilitagdo validade do alvara.
Juridica el Auto de vistoria do Aviding
regularizacdo | 3 01.02.02 Corpo de Bombeiros Vigéncia 1 Eliminar vigencia'esgotasseicoma
fiscal (AVCB) validade . =
T
/ / y’_
(
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Comprovante de
inscrigdo e situagdo A vigéncia esgota-se com a 5 -
Inst N tiva
08.01.02.03 cadastral no Cadastro Vigéncia - Preservar emissdo de um novo BSrUEa0, NoTme. ¥
3 RFB n? 1.634/2016
Nacional de Pessoa comprovante.
Juridica - CNPJ
oy by | TRaMeProcedimentos 1 1 Eliminar
em Vigilancia Sanitaria
Licenga de A vigéncia esgota-se com a
08.01.02.05 funcionamento da Vigéncia 1 Eliminar g i 8 .
M - validade da licenga.
vigilancia sanitaria
Processo de
cadastramento no Fundo " " A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n°,
.01.02. - P
08.01.02.06 de Garantia por Tempo Vigncla resetvar realizagdo do cadastro no FGTS. 8.036/1990
de Servigo - FGTS
Processo de acordo Lei Federal ne.
98,01.0501 coletivo de trabalho 2 5 Rreservar 4.725/1965
A vigéncia esgota-se com 0
03'01.'03_ encerramento do processo. O
Formalizagao documento é importante para a
de acordos Processo de preservacdo da memoria
bilaterais 08.01.03.02 formahza'céo de acordo Vigéncia 5 Preservar institucional. Trata-se de
bilateral 2t
processo de convénio, protocolo
de intengdes, ou termo de
parceria.
08 - ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
08.01 - Ordenamento juridico (Subfuncao)
PRAZOS DE GUARDA = -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Processo de
acompanhamento e A vigéncia esgota-se com o Lei Federal n?
08.01.04.01 instrugdo de agdes Vigéncia 10 Eliminar transito em julgado do 10.406/2002 (Codigo
08.01.04 judiciais e processo. Civil), Art. 205.
Acompanhame administrativas
nto e instrugdo
de a¢des -
judiciais e Aplica-se soment? nos
administrativa processos que a Camara
s Enquanto ndo demandar em juizo para
08.01.04.02 Peticlo inicial ] transitar erI\ B o — .def'endAer o? seus d|re|t0§
julgado a agdo institucionais. Nas demais
processual. hipéteses judiciais devem-se
proceder pela eliminagdo, caso
tenha algum processo fisico.
08.01.05.01 Despacho normativo 1 2 Preservar
Parecer que somente possui
08.01.05 dentro de um processo
Elaborago de 08.01.05.02 Parecer Juridico 1 2 Eliminar especiﬁco deyeré seguir o
pareceres e critério de eliminagdo do
uniformizagdo Pracesso.
da Caso haja uma pasta que possua
jurisprudéncia somente pareceres técnico,
administrativa deve preserva-la. Parecer que
08.01.05.03 Parecer Técnico 1 2 Eliminar somente possui dentro de um

processo especifico devera
seguir o critério de eliminagao
do processo.

08 - ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
08.02 - Planejamento das acdes e controle dos servigos (Subfungdo)
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PRAZOS DE GUARDA - N
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
A vigéncia esgota-se com a
08.02.01.01 Pastae e§tudos = Vigéncia 5 Preservar conclusdo do estudo e/ou
pesquisas woniten
08.02.01 P :
Formulagdo de
diretrizes e Trat Jised "
mgtes dencda gt o dAnERmERE.
08.02.01.02 Projeto 1 ’ Preservar i >
etapas para realizacdo de agdes,
planos ou programas.
Cronograma d Pode integrar processo. Quando
08.02.02.01 npg » € 1 1 Eliminar juntado ao processo, cumpre o
atividades
seu prazo.
Pode ser um processo. A
08.02.02.02 Pasta de e{(ecugéo de Vigéncia 5 . vigéncia esgota-se com a
projeto conclusdo da execugdo do
projeto.
08'02'92 Pode integrar um processo. A
Execugdo, . 3 3
Expediente de vigéncia esgota-se com a
acompanhame - %
S constituicao de oy altera¢do do documento. O
nto e avaliagdo 08.02.02.03 R Vigéncia 5 Preservar 2
s comissdo, conselho ou documento é importante para a
de atividades % ;
grupo de trabalho. preservagdo da memoria
institucional.
A vigénci &
08.02.02.04 Manugl de Vigéncia 2 Preservar MIECHCIAESROTEES LD
procedimentos alteragdo do documento.
Relatério de
08.02.02.05 atividades/acompanham 2 - Preservar
ento
08 - ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNGCAO)
08.02 - Planejamento das ag¢des e controle dos servigos (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Carta de servigos ao Lei Federal n°.
08.02.03.01 usudrio 4 - Preservar 13.460/2017
A vigéncia esgota-se com 0
término da apuragdo ou com a
prescri¢do criminal. Considera-
se manifestagdes as
D(t,;:::.gi s Expediente de reclamagdes, dendncias,
acompanhamento de " . - sugestdes, elogios e demais Lei Federal n2.
irei .02.03.02
dlr:n?os :e 08.02.03.0 manifestacdo de usudrio Vigéncid 2 EliTNIrar pronunciamentos de usuérios 13.460/2017
usuariosidos na ouvidoria que tenham como objeto a
s?r\;]gos prestacdo de servigos publicos e
publicos. a conduta de agentes publicos
na prestagdo e fiscalizagdo de
tais servigos.
Oficio de
encaminhamento de
08.02.03.03 reclamagdes ou 4 - Eliminar
sugestdes a autoridade
competente.
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Processo para apuragao

A vigéncia esgota-se com o

08.02.03.04 7 Vigéncia 5 Eliminar término da apuragao ou com a
de denuncias ot
prescrigdo criminal.
08 - ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
08.03 - Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais (Subfuncdo)
PRAZOS DE GUARDA _ ~
ATIVIDADE c6pIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
08.03.01.01 Agandnde. 5 - Eliminar
compromissos oficiais
08.03.01.02 Ata de reunido 2 - Preservar
A vigénci -
08.03.01.03 Convite recebido Vigéncia - Eliminar bl r_\c1a _esgota o
realizagdo do evento.
08.03.01 08030104 | Listadepresencasde 2 - Preservar
Controle e teuniao
registro de Memorando de
compromissos autorizagdo para
oficiais 08.03.01.05 funcionario ou servidor 4 - Eliminar
participar de
compromisso oficial
08.03.01.06 Ohelodesonvocacha 4 : Eliminar
para reuniao
08.03.01.07 Pauta de reunido Vigéncia - Eliminar A wgéf\aa esgota-se iom 3
realizagdo da reunido.
08.03.02 Protocolo de ato oficial ANREREIE SRS E TS
Publicidade de 08.03.02.01 enviado para publicagdo Vigéncia = Eliminar 8 . g o
e e e . publicagdo da matéria.
atos oficiais em Didrio Oficial.
08 - ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
08.04 - Gestdo de Sistemas Normativos (Subfuncdo)
PRAZOS DE GUARDA - s
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Formuldrio de pesquisa
08.04.01.01 4p desemgienti dos 1 - Eliminar
08.04.01 servigos de limpeza e
| Monitorament higienizagdo
o, andlise e F lrio d
melhoria de oeemilAridesugesits,
resultados 08.04.01.02 e 'c? oM reL amagao § 2 - Preservar
servidor e avaliagdo de
clima organizacional.
09 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
09.01 - Assessoria de imprensa (Subfuncao)
A PRAZOS DE GUARDA . ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
09.01.01 R'egne métériés veiculadas nas.
Compilagio de mlcgas reglcc;na»s. Um exem;;lar e
noticias sobre 09.01.01.01 Clipping 1 Preservar 'e‘guar a permangnt_e. S
a Cimarade copias podem ser eliminadas \
Vereadores nas proprias unidades. /
Eletronico. /
a

&
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09.01.02
Divulgagdo
das agGes
institucionais.

09.01.02.01

Credencial de imprensa

Vigéncia -

Eliminar

Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.

09.01.02.02

Formulério de
credenciamento de
imprensa

Vigéncia <

Eliminar

Classificacdo,
temporalidade e
destinacdo de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.

09.01.02.03

Noticia

Preservar

Publicada no site institucional e
redes sociais.

Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ,

09.01.02.04

Pauta para a imprensa

Eliminar

Eletrénica.

Classificagao,
temporalidade e
destinagdo de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.

09.01.02.05

Release

Eliminar

Eletrénica.

Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.

09.01.02.06

Site institucional

Vigéncia s

Preservar

Quando houver alteragées
substantivas no layout ou no
contetdo do site, deve-se
providenciar cépia da versdo
anterior para guarda
permanente. Se o servigo for
terceirizado, a contratada
deverd providenciar copia dos
registros e encaminhd-la a
Camara.

09 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
09.01 - Assessoria de imprensa (Subfungio)

ATIVIDADE

c6pIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVAGOES

LEGISLACAO/NORMA

09.01.03
Produgdo de
registros de

imagem e som

09.01.03.01

Registro audiovisual

Preservar

Quando o servigo for
terceirizado, a contratada
devera providenciar copia dos
registros e encaminha-la a
Camara. A preservagao é
somente em caso de registro de
normas e manuais. Deste modo,
caso o registro for de outro
assunto procedera com a sua
eliminagdo.

Classificagdo,
temporalidade e
destinacgdo de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administracdo Publica

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim América, 76.987-650 -
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Inclui fotografia em suporte
papel ou digital, ou negativo.
Quando o servigo for Classificacdo,
terceirizado, a contratada temporalidade e
deverd providenciar cépia dos destinagdo de
: inh-la 3
09.01.03.02 Registro fotografico 5) 4 Preservar 'eﬁ'““" 4 a. a2 doFumentgs de‘
Camara. A preservacao é arquivo relativos as
somente em caso de registro de atividades-meio da
normas e manuais. Deste modo, Administragdo Publica
caso o registro for de outro - CONARQ.
assunto procedera com a sua
eliminagdo.
Quando o servigo for
terceirizado, a contratada Classificagao,
deverd providenciar copia dos temporalidade e
registros e encaminhd-la a destinagdo de
3 3 6 d
09.01.03.03 Registro sonoro 1 4 Preservar Lamara. A preservag?o £ doFumentqs e
somente em caso de registro de arquivo relativos as
normas e manuais. Deste modo, atividades-meio da
caso o registro for de outro Administragdo Publica
assunto procedera com a sua - CONARQ.
eliminagdo.
R % 4
09.01.03.04 Termo de al{torlzagao de 1 3 Eliminar Art. 206,( pgragréfo 3¢,
uso de imagem do Codigo Civil.
09 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
09.02 - Cerimonial e relagdes publicas e institucionais (Subfungdo)
3 PRAZOS DE GUARDA - s
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificagao,
temporalidade e
destinacdo de
09.02.01.01 ) Comt_mlcado dg 2 } Eliminar Pode ser cons:der.ada a Ordem doFumentgs de‘
instrugdo de servigo de Servigo. arquivo relativos as
atividades-meio da
09.02.01 Adminiétragéo Publica
Apoio - QNARQ.
operacional Classificagao,
temporalidade e
Memorando de ddesunagao d:
09.02.01.02 solicitacdo de 2 - Eliminar arqo'cu:reell-'attqsoseas
& uiv Vi
t te d |
ST ECEpE08 atividades-meio da
Administra¢do Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
destinacdo de
09.02.02.01 Comunlcad.o de luto 2 ; Eliminar documentqs de‘
oficial arquivo relativos as
09.02.02 atividades-meio da
Redacdo de Administracdo Publica
correspondénc - CONARQ.
iase Classiﬁc.agéo,
comunicados temporalidade e
destinagdo de
09.02.02.02 Nota oficial 1 n Preservar Sagimentasde
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.

o

@

&
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Oficio de agradecimento,
09.02.02.03 cumprimento, despedida 2 - Eliminar
ou pésames

Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.

09 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCf\O)
09.03 - Promog3o de eventos, cerimdnias ou a¢des de conscientizagdo (Subfuncao)

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO

LEGISLAGAO/NORMA

Agenda de eventos ou

atualizagdo do cadastro.

09.03.01.01 o S 1 - Eliminar
cerimdnias oficiais
Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
09.03.01.02 | Cadastro de autoridades Vigéncia i Eliminar AMighnica esgatarse cpg documenteside

arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.

Trata-se de documento do
participante em evento ou
ceriménia oficial que ndo foi
retirado.

Certificado de
09.03.01.03 participagdo em evento 2 - Eliminar
ou cerimonia oficial

Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.

Convite de evento ou Uma via deve integrar o
09.03.01 09.03.01.04 1 - Preservar processo Administrativo de

cerimonia oficial -
Organizagdo evento ou cerimdnia oficial.

de eventos ou
cerimdnias

Classificagao,
temporalidade e
destinagao de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.

iais. S
oficiais Os discursos, palestras e

conferéncias proferidos por
autoridades e por técnicos
reflete ma orientagdo politica
09.03.01.05 Discurso 5 5 Preservar do érgdo e o seu
funcionamento. Uma cdpia deve
integrar o processo
Administrativo de evento ou
cerimdnia oficial.

Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.

P
09.03.01.06 tacegsa de Evento o 5 5 Preservar
cerimonia Oﬁcla'

Classificagdo,
temporalidade e
destinagao de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica

- CONARQ.
Lista de presengas em Integra o processo
09.03.01.07 evento ou cerimdnia 1 - Preservar Administrativo de evento ou
oficial cerimdnia oficial.
Oficio de
09.03.01.08 encaminhamento de 1 - Eliminar
convite . N\
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Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
09 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

09.03 - Promogao de eventos, cerimdnias ou a¢des de conscientizagdo (Subfuncgdo)

) PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE coODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
09.03.02 IR
R Classificagdo,
Organizagao A
temporalidade e
de eventos R
Z : destinacdo de
festivos, Pasta de evento festivo, documentos de
confraternizag 09.03.02.01 confraternizagdo ou agao 1 4 Eliminar A : A
% = S arquivo relativos as
oes ou agoes de conscientizagdo. gt 3
d atividades-meio da
£ et. . Administragdo Publica
conscn:,n izaga - CONARQ.
Oficiodequtorzageo Quando juntado ao processo
09.03.03 09.03.03.01 para uso de espago da 1 4 Eliminar ) P 8 !
i 5 segue 0 prazo maior.
Apoio a Cémara
eventos Oficio de solicitagdo de Quando juntado 2o processo
externos 09.03.03.02 uso de espaco da 1 4 Eliminar ) P % !
% segue 0 prazo maior.
Camara.
09 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
09.03 - Promogao de eventos, cerimdnias ou acdes de conscientizagdo (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA %
ATIVIDADE coDpIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificacdo,
temporalidade e
Certificado de Trata-se de documento do d?cs::rr::ﬁ:zsddee
09.03.04.01 participacdo em 1 - Eliminar participante em programa arquivo relativos bs
programa Integrativo Integrativo que nao foi retirado. stividades:meloda
Administragdo Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
. . destinagao de
Convite de programa Uma via deve integrar o documentos de
09.03.04.02 p 1 - Eliminar processo de programa 2 2 ;
Integrativo iteerative arquivo relativos as
g ’ atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.
Classificacdo,
temporalidade e
destinagdo de
09.03.04 09.03.04.03 Processo de p.rograma 1 5 Prassrvar do.cumentgs de~
Realizacdo de Integrativo arquivo relativos as
programas atividades-meio da
integrativos Administragdo Publica
- CONARQ.
09.03.04.04 Lista de presenga gm 1 ) Preservar Integra a pasta d‘o programa
programa Integrativo Integrativo.
Classificagdo,
temporalidade e
Oficio de convite para ddestmagfo dde
09.03.04.05 palestrante ou instrutor 1 - Eliminar o}cume:\ 95 e‘
de programa Integrativo arggwo FEIRtIV0sas
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ,
Classificagdo,
temporalidade e
Oficio de destinagdo de
ouigsongy | Eeminhamentnide 1 . o documentos de
convite de programa arquivo rela,pvos as
Integrativo atividades/meio da
Administragap Publica
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09 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNC[\O)
09.04 - Promocgdo de eventos, cerimdnias ou a¢des de conscientizacdo (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA ~
ATIVIDADE cépIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificagdo,
temporalidade e
A vigéncia esgota-se quando o destinacho Ce
identi . d
09.04.01.01 hiarusl d.e Hentidade Vigéncia S Eliminar documento for substituido por doFumentgs &
visual . arquivo relativos as
outro atualizado. e ]
atividades-meio da
09.04.01 Administragdo Publica
Elaboragdo da - CONARQ,
identidade Classificagdo,
visual temporalidade e
destinagao de
: : — s d d
09.04.01.02 Pr»oleto_ execut_lvo de Vigéncia R Preservar A wgencia esgota-se co'm a oFumentgs e.
identidade visual elaboragdo de novo projeto. arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
Se o servigo for terceirizado, a
09.04.02.01 Astefinalde pgg-a de 1 - Preservar contratada deve fornecer copia
campanha publicitaria i
do documento para Camara.
Classificagdo,
temporalidade e
Pega de campanha Urfiexemplar. & de guarra d(:)ecs::::zfzsd:e
09.04.02 09.04.02.02 ¢ blicit P 1 10 Preservar permanente. Integra o processo ; lativos :
Planejamento publicitria e aGuIsics: arggwo relativos as
a.controlada atividades-meio da
atividades de Administragdo Publica
publicidade. - CONARQ.
Classificagdo,
i
Quando o servigo for tempgra |¢~:Iade &
i destinagdo de
Video de campanha terceirizado, a contratada documentos de
09.04.02.03 et p 1 10 Preservar deverd providenciar copia dos ; A
publicitaria . . N arquivo relativos as
registros e encaminha-la a X
Camara atividades-meio da
' Administracdo Publica
- CONARQ.
09 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNGCAO)
09.05 - Producdo editorial (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA =
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Um exemplar de cada
09.05.01 publicagdo oficial ou coedigdo,
Publicagdo inclusive em meio magnético e
3 09.05.01.01 Folh: -
oficial e olheto 1 Rresenias optico, deve ser encaminhado
coedigdo ao arquivo para guarda

permanente e acesso publico.

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
10.01 - Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA ~
ATIVIDADE coDpIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
10.01.01 Processo de estudo de tef\:a;::'failc'zcaédoe‘ &
Elaboragdo de criagdo, alteragdo A vigéncia esgota-se com a '
10.01.01.01 : ’ 5 inaga
estudos e transformacgdo ou 5 Freservar finalizagdo dos trabalhos. ddestmacao d:
pesquisas extingdo de cargo o‘cume t?s e'
arquivo ri la)lwos as
7
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atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
10.01.01.02 Pro;‘eas:g gs 5:::3: e 5 5 Préservar A vigéncia esgota-se com a documentos de
D A e finalizagdo dos trabalhos. arquivo relativos as
carreiras e remuneragao S \
atividades-meio da
Administragado Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
Processo de estudo para destinacdo de
planejamento de A vigéncia esgota-se com a documentos de
sRhLOL0S concurso publico e 3 B Freservar finalizagdo dos trabalhos. arquivo relativos as
selecdo atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
Processo de estudo
10.01.01.04 sobre a necessidade de 4 - Eliminar
Cursos
Relatdrio de
10.01.01.05 o 2 4 Eliminar
necessidades de
treinamento
Classificagdo,
temporalidade e
R R destinagdo de
Relatério técnico de documentos de
10.01.01.06 dimencionamento da 5 - Preservar Integra o processo J % s
: arquivo relativos as
necessidade de pessoal o] ;
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
A vigéncia esgota-se com o
10.01.01.07 Requisigdo de pessoal Vigéncia - Eliminar atendimento da requisi¢do ou
com o seu indeferimento.
Classificagéo,
temporalidade e
destinacdo de
10_.01.02 10.01.02.01 Quadro de classiﬁiagéo 5 5 P — A vigéncia esgota-se com a doFumentqs dev
Classificagdo e de cargos e funcdes elaboragdo de novo quadro. arquivo relativos as
cadastramento atividades-meio da
de cargos e Administragdo Publica
fungdes - CONARQ.
Quadro de pessoal e de N E 2
10.01.02.02 cargos criados, providos Vigéncia - Preservar Avigénciaiesgota-seicoma AT 75, 10cls0. XU, CF
elaboragdo de novo quadro. 1988.
e Vagos
10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
10.02 - Selegao e desenvolvimento de recursos humanos (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
A vigéncia esgota-se com 0
Processo de concurso efcerrarmento o, processo; NG Constitui¢do
10.02.01.01 publico para provimento Vigéncia 5 Preservar enfanto, 9 prazg;pare Federal/1988, Art. 37,
de cargo efetivo questiona-lo prescrgve em5 I
10.02.01 anos apds o termino da
Recrutamento vigéncia.
& selegho Processo de servidores e
funcionarios cedidos Vigénci
10.02.01.02 para outros 6rgdo e de Vigéncia 5 Preservar gencia esgota;se coma
outros érgo para a aprovagao das contas.
Camara. /\//
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10.02.02
Capacitagdo e

Atestado de frequéncia

X 10.02.02.01 : 5 - Eliminar Integra a ficha funcional.
aperfeicoamen em curso e certificado
to funcional
10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGCAO)
10.03 - Expediente de pessoal (Subfuncgdo)
PRAZOS DE GUARDA ” N
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificagdo,
temporalidade e
10.03.01 L destinacdo de
Elaboragdo e A vigéncia esgota-se com o dboumentosie
registro de 10.03.01.01 Ficha funcional 15 85 Eliminar rompimento do vinculo juridico arquivorelativos 3s
atos relativos a At B CATAT atividades-meio da
vida funcional. Administracdo Publica
- CONARQ.
; 10'03'92 Classificagdo,

El abora.cao de temporalidade e
expediente - destinagdo de
para posse, éa

= Processo para _— documentos de
przen;:hlm:ant 10.03.02.01 provimento de cargo aprovagtéo das 50 Eliminar arquivo relativos as
G AEIUNGAD; contas atividades-meio da
provimento de Administracdo Publica
cargo, vacancia - CONARQ.

e substituigdo

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

10.03 - Expediente de pessoal (Subfuncdo)

PRAZOS DE GUARDA 2
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificagao,
temporalidade e
destinacdo de
Pasta de
10.03.03.01 acompanhamento de 1 7 Eliminar do@me:\tgs de-
i arquivo relativos as
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.
10.03.03.02 Escala de férias 1 - Eliminar
Integra ficha funcional. A
10.03:03 vigéncia esgota-se com a
Co;\cessao de Notificagdo para extingdo da pensdo mensal, que
ireitos, concessdo de pensao N ocorre com a morte,
vantager)s e 10.03.03.08 mensal a beneficidrio de Vigéncia = Preservar casamento, cessagdo da
beneficios servidor publico incapacidade ou invalidez, ou
com implemento da idade do
pensionista.
Classificagao,
A vigéncia esgota-se com o temporalidade e
falecimento do aposentado; ou, destinagdo de
10.03.03.04 Processo de Vigéncia 95 Eliminar se houver beneficiario, quando documentos de

aposentadoria

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim América, 76.987-650 - Vilhena/RO
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Processo de concessao

A vigéncia esgota-se com a
concessdo do direito ou
beneficio. O ato administrativo

Lei Federal n2
5.172/1966 (Codigo

10.03.03.05 L o Vigéncia 10 Eliminar o Tributério Nacional),
de direitos e beneficios que concede o direito ou 0 )
beneficio integra a ficha art. 173 e 174; Lei
i Federal 8.213/1991.
funcional.
A vigéncia esgota-se com a
aposentadoria ou com o
Processo de concessdo e rompimento do vinculo juridico
10.03.03.06 incorporagdo de Vigéncia 5 Preservar com a Cdmara. O ato de
vantagens pecunidrias concessdo e incorporagdo de
vantagens pecunidrias integra a
ficha funcional.
A vigéncia esgota-se com a
extingdo da pensdo mensal, que
Processo de pensdo ocorre com a morte, Lei Federal n2
10.03.03.07 mensal a beneficiario de Vigéncia 10 Preservar casamento, cessacdo da 10.406/2002 (Cédigo
servidor publico incapacidade ou invalidez, ou Civil), Art. 205.
com implemento da idade do
pensionista.
10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
10.03 - Expediente de pessoal (Subfuncao)
PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Atdde reuntin da Uma via integra processo de
10.03.04.01 Comissdo de Avaliagao 2 - Preservar .
de.Desempenho Avaliagdo de Desempenho.
10.03.04 - . -~
Avaliagdo de Processo de avaliagdo de g do atu Itegt ficha Constituigdo
desempenho, 10.03.04.02 Hesempenho 3 10 Preservar func»ongl, pﬁo deve ser Federal/1988, Art. 41
incentivo e eliminado.
acompanhame Processo de avaliagdo de 0 ato que concede a
nto da 10.03.04.03 desempenho em estagio 3 10 Preservar estabilidade integra a ficha
evolugdo probatdrio. funcional.
funcional
10.03.04.04 Relatdrio tjlos’p_rocessos 1 5 bresarvar Integra processo de avaliagdo
avaliatérios de desempenho.
Classificacao,
A vigéncia esgota-se com a temporalidade e
aplicagdo da pena disciplinar ou destinagao de
Processo administrativo . " o com a decisao a respeito do documentos de
10.03:05:01 disciplinar - PAD Vigéncia 95 Elmitiar pedido de reconsideragdo. A arquivo relativos as
decisdo devera ser averbada na atividades-meio da
ficha funcional. Administracdo Publica
- CONARQ.
A vigéncia esgota-se com a
aplicagdo da pena disciplinar ou :
Processo para apuragao . A s pcomca decispﬁo a respepito do Lgi federal n} %
10.03.05.02 d Vigéncia 10 Eliminar . " - 10.406/2002 (Codigo
e abandono de cargo pedido de reconsideragdo. A 253
decisdo devera ser averbada na Chillisnt. 203
10.03.05 ficha funcional.
Contencioso
disclpliriar A vigéncia esgota-se com o
arquivamento ou com a
instauragdo de sindicancia para
apuragdo de falta disciplinar ou
de processo administrativo
Processo de apuragdo disciplinar. A decisao devera ser
10.03.05.03 preliminar de falta Vigéncia 95 Eliminar averbada na ficha funcional.
disciplinar (sindicancia) Sera realizada apuragdo
preliminar, de natureza
simplesmente investigativa,
quando a infragdo ndo estiver
suficientemente caracterizada
ou definida autoria. =
7
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10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
10.03 - Expediente de pessoal (Subfungdo)

i PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIO

LEGISLACAO/NORMA

Processo de
recolhimento de

Lei Complementar
Federal n? 128/2008;

10.03.06.01 contribuigdo para o 1 5 Eliminar 5
BlariodiSeruddad Lei Federal n2.
DiceRgUncade 8.212/1991, Art. 32
Social.
Classificacdo,
10.03.06 Processo de temporalidade e
Recolhimento recolhimento de destinagao de
d ibuica d d
e en.c?rgos 10.03.06.02 COanIbUl;a'O gara o 1 47 Eliminar oFumentqs e
sociais e regime proprio de arquivo relativos as
contribuigdes previdéncia social do atividades-meio da
municipio. Administra¢do Publica

- CONARQ.

Processo de
10.03.06.03 recolhimento de 1 5 Eliminar
contribuigdo sindical

Decreto-Lei Federal n®
5.452/1943 (CLT), arts.
578 e 610.

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
10.04 - Controle de frequéncia (Subfuncgdo)

) PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO — DESTINACAO OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIO

LEGISLACAO/NORMA

10.04.01.01 Comusiisadade it - Eliminar Integra ficha funcional.

ocorréncias

Memorando de Duas vias. Uma via integra a

convocagdo de prestagao ficha funcional, outra via integra

10.04.01.02 1 5 Eliminar

Decreto-Lei Federal n®
5.452/1943 (CLT), arts.
59. Lei Complementar

de servigo extraordinério pasta de acompanhamento de 007/1996 - Estatuto
e horas-extras horas extras. do Servidor Publico do
Municipio de Vilhena.
10.04.01 — -—
Registro de igokosgs | Remrdrodefieqabiih 1 5 Eliminar
frequéncia de vereadores

A vigéncia esgota-se com o
10.04.01.04 Folha de ponto Vigéncia 47 Eliminar rompimento do vinculo juridico
com a Camara.

Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
10.04 - Controle de frequéncia (Subfuncgao)

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificacdo,
temporalidade e
10.04.02 destinacao de

Registro de 10.04.02.01 | Processode concessdo e 1 95 Eliminar
revisdo de aposentadoria

documentos de
arquivo relativos as

atos de
aposentadoria atividades-meio da
2 ! Administragdo Publica
pensdoe - CONARQ,
disponibilidad :
e Processo de concessao

10.04.02.02 de complementacdo do 1 5 Eliminar
valor de pensao
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69 3322-4333 / 3321-2751 - diretorialegislativa.cmv@gmail.com



mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com

Poder Legislativo
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena
Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

Aglbd
q9

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
10.05 - Pagamento de pessoal (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA B .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAC@ES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificacdo,
10.05.01 tempgrali(_iade e
- destinagao de
Eldhioragho Expediente para a folha documentos de
de expediente 10.05.01.01 P P 5 95 Eliminar % lati A
folha/de de pagamento arquivo relativos as
Faraa " atividades-meio da
pagamento Administracdo Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
10.05.02 destinagdo de
Elaboragdo < documentos de
de folha de 10.05.02.01 Folha de pagamento 5 95 Eliminar arquivo relativos 3
pagamento atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGCAO)
10.06 - Seguranca e medicina do trabalho (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIO

LEGISLACAO/NORMA

10.06.01

Contrals Processo de sindicancia

ambiental e 10.06.01.01 ) 5 95 Preservar

& de acidente de trabalho
preservagao da

Classificacdo,
temporalidade e
destinagdo de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da

salide Administracdo Publica
- CONARQ.
11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCI-\O)
11.01 - Controle de compras, servicos e obras (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO

A Vigéncia esgota-se com o
encerramento do Contrato.
Uma via do Contrato integra o
processo. As guias de
recolhimento da Previdéncia

11.01.01.01 Contrato Vigéncia 12 Eliminar Social e outros impostos
deverdo ser arquivadas em
separado e obedecerdo aos

prazos previstos nesta tabela,
11.01.01 na atividade "Controle da

Licitagdo e contabilidade".

Lei Federal n2
10.028/2000, art. 359-
A ao 359-H; Lei
Federal n?
8.666/1993, arts. 89
a0 98; Decreto Lei
Federal n? 2.848/1940
(Codigo Penal), Art.
109, Tabela de
Temporalidade da
Camara dos
Deputados.

administragdo

Pr
de contratos ocesso de

11.01.01.02 acompanhamento e Vigéncia 12 Eliminar
execugdo de contrato

A vigéncia esgota-se com o
término do contrato

Lei Federal n°.
14.133/2021.

Pedido de inclusdo no Até a A vigéncia esgota-se com a
11.01.01.03 cadastro de aprovagdo das S Eliminar aprovagao das contas. Integra o
impedimentos contas processo.
Pedido de reabilitagdo Até a A vigéncia esgota-se com a ~)
11.01.01.04 no cadastro de aprovagao das 5 Eliminar aprovagdo das contas. Integra o /
impedimentos contas processo. //‘/
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Gathstrons A vigéncia esgota-se com a
11.01.02.01 forneceddores e‘ Vigéncia - Eliminar atualizacio do cadastro.
11.01.02 pre:tador:s e fewx;os T
Cadastrament asta de registro ) s el rederal n=.
ode HoL0e02 cadastral ; Siroiees 14.133/2021
fornecedores e 11.01.02.03 Formuldrio de avaliacdo 1 1 Eliminar
prestadores de de fornecedor
SErvigns. Formulario de
11.01.02.04 verificagdo de 1 1 Eliminar
fornecedor
Decreto Lei Federal n®
2.848/1940 (Cédigo
11..01.03 Penal), Art. 109; Lei
Aquisicdo de Federal ne
bens Até a A vigéncia esgota-se com a 8.666/1993, Arts. 14
materiais, 11.01.03.01 Processo de aquisi¢ao aprovagdo das 12 Eliminar atualizagdo do cadastro. ) - ——
tri g y de Compra ao 16 e 89 ao 98; Lei
patimonlals; contas processo de Compra. Federal n®
se"g“’ e 10.028/2000, arts.
ouras 359-A a0 359-H. Lei
14.133/2021
11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)
11.02 - Controle de bens patrimoniais (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA ~
ATIVIDADE cépIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Cadastro de bens A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n®
11.02.01.01 : R Vigéncia - Preservar elaboragdo de um novo 4.320/1964, Art. 94 e
patrimoniais
cadastro. 96
Fichade b A vigéncia esgota-se com a B
11.02.01.02 teha ge.bEm Vigéncia 5 Eliminar Vigenciaiesgote Se o 4.320/1964, Art. 94 &
11.02.01 patrimonial baixa do bem patrimonial. 96
Cadastro e
tambumento Inventdrio fisico de bens Atea A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n?
de bens 11.02.01.03 i ‘e en aprovagao das 5 Preservar tgaliza éoio cadastio 4.320/1964
patrimoniais patrimoniais contas atualizag ! ’
fnventaretisice: Aea A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n®
11.02.01.04 flnance‘lro d.e erns aprovagdo das 5 Eliminar atualizac3o do cadastro. 4.320/1964
patrimoniais contas
. 8 A vigéncia esgota-se com o Lei Federal n2.
11.02.02.01 C::tlaf:nasdoaf:rizrr:::;a Vigéncia - Eliminar término do prazo de validade do 8.078/1990, arts. 42,
11.02.02 P certificado. 24,50 e 74.
Defesa de
bens processo de sindicancia Kvigneis esdtase como
patrimoniais 11.02.02.02 relativa a defesa de bens Vigéncia 5 Eliminar g A 8 %
: S término da apuragao.
patrimoniais.
Tepnio de A vigéncia esgota-se com a
11.02.03.01 responsabilidade pelo Vigéncia 5 Eliminar g 8 : "
7 7 devolugdo do bem patrimonial.
uso de bem patrimonial
11.02.03 As cdpias arquivadas nos
Registro da 11.02.03.02 vk :errl;';?ddz ‘ 2 5 Elimi gabinetes e departamentos Lei Federal n2
movimentagao e G i ! 3 ? ?o iminar podem ser eliminadas apds 4.320/1964
bens patrimoniais s
de bens emissao de novo termo.
patrimoniais PR
Termo de transferéncia A vigéncia esgota-se com novo
11.02.03.03. 3 ¥ Vigéncia Eliminar Termo de Responsabilidade por
de bem patrimonial . e
bens patrimoniais.
11.02.04 Expfadlente de )
encaminhamento de Até a s .
Arrolamento e 11.02.04.01 bens excedentes aprovacio das ; Preservar A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n®
baixa de bens e . e . PrOVAY atualiza¢do do cadastro. 4.320/1964
R L. inserviveis ou em desuso contas
patrimoniais :
para Prefeitura.
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Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)

11.03 - Controle de almoxarifado (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE copIGo DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Balshedte de material da As informacgdes constam do
11.03.01.01 " y 2 - Eliminar Balango de material de
almoxarifado :
almoxarifado.
Classificagdo,
temporalidade e
. A vigéncia esgota-se com a destinagdo de
Balango de material de i aprovagdo das contas. O documentos de
11.03.01.02 p aprovagdo das 5 Eliminar o i 7 3 S
almoxarifado ki balango é vadlido até a arquivo relativos as
ot elaboragdo de novo balango. atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
11.03.01.03 Cadastro de n?aterlal de Vigénicia 5 Eliminar A vnger'ma_esgota-se coma
almoxarifado atualizagdo do cadastro.
n.ozouos | Formuldriodeprevisso 1 - Eliminar
de consumo de material
Formuldrio provisério de Aligociaesgiirase apis o
11.03.01.05 s Provis g Vigéncia - Eliminar langamento no sistema de
requisicdo de material . )
requisi¢do de material.
Inventario fisico de o A vigéncia esgota-se com a
11.03.01.06 i > aprovagdo das 5 Eliminar & .. 8
material de almoxarifado aprovagao das contas.
11.03.01 contas
Verificacdo de
estoque e Inventario fisico- Até a Altabneia Bsatasatamia
distribuigdo 11.03.01.07 financeiro de material de aprovagdo das 5 Eliminar 8 e 8
h aprovagdo das contas.
almoxarifado contas
Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
11.03.01.08 B 1 s Eliminar ot el
material de almoxarifado arquivo relativos as
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
Relatdrio de controle de ddoist::::ri:gsd:e
11.03.01.09 saida de material de 1 - Eliminar A )
¢ arquivo relativos as
almoxarifado e ;
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
nosouty | Nelatddofinanceic de 1 5 Eliminar
entradas
1mozory | Requiissodematenal 1 - Eliminar
de almoxarifado
11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGCAO)
11.03 - Controle de almoxarifado (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA -
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
11.03.02 Trata-se de uma viab?cumtulada
Recebimento e 11.03.02.01 Nota fiscal (via) 1 - Eliminar apcpaspara [eLeRimento &

conferencia

conferencia de materiais de
almoxarifado.
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Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

Certificado de garantia

A vigéncia esgota-se com o

Lei Federal n2,

103.03. ’ ' ; p— . i y " g0,
11.03.03 11.03.03.01 de et et deconsumo Vigéncia Eliminar término do pra;o de validade do 8.078/1990, arts
certificado. 24,50 e 74.
Defesa de
materiais de processo de sindicancia e
consumo 11.03.03.02 relativa a defesa de Vigéncia 5 Eliminar g " g
X término da apuragdo.
material de consumo
Termo de compromisso
11.03.04.01 de devolugdo de material T 5 Eliminar
de consumo
Termadp :;ifx?t):seat;:u:r:::eﬁ:)s Lei Federal n®
11.03.04 11.03.04.02 responsabilidade por 2 5 Eliminar & i p' =
5 : podem ser eliminadas apos 4.320/1964
Registro da material de consumo i
2 % emissdo de novo termo.
movimentagdo ——
A Classificagdo,
de materiais i
temporalidade e
de consumo X
; , destinagdo de
Termo de transferéncia Avighnela sspatasesor Ao documentos de
11.03.04.03 N 1 - Eliminar Termo de responsabilidade por . X g
de material de consumo 222 arquivo relativos as
materiais de consumo. o .
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
11.03.05 Exp_edlente de tempprah?ade e
encaminhamento de " destinagdo de
Arrolamento e i Até a P
5 materiais de consumo s = A vigéncia esgota-se com a documentos de
baixa de 11.03.05.01 ; L aprovagao das 5 Eliminar ) .
e excedentes, inserviveis aprovagdo das contas. arquivo relativos as
materiais de contas e .
consini ou em desuso para atividades-meio da
Prefeitura. Administracao Publica
- CONARQ.
11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)
11.04 - Controle de transportes internos (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA N N
ATIVIDADE céDIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
ALEH01 A vigéncia esgota-se com a
Fixacdo da 11.04.01.01 Ato de fixa¢do da frota Vigéncia - Preservar Vi ' cra-e 3 €
P publicagdo de novo ato.
rota
Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
11.04.02.01 Cadastro d'e veiculo Vigeneia 2 Eliminar A v1genf:|a esgot?-se coma do;umentqs de.
oficial baixa do veiculo. arquivo relativos as
atividades-meio da
11.04.02 Administragdo Publica
Classificagdo e - CONARQ.
cadastramento Classificagdo,
de veiculos temporalidade e
destinagdo de
11.04.02.02 Quadro demonstrativo Vigénda 2 Eliminar A vigéncia esgota-se com a documentos de

da frota

elaboragdo de novo quadro.

arquivo relativos as
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.

11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGCAO)

11.04 - Controle de transportes internos (Subfungao)

ATIVIDADE

cépiGo

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE I INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

LEGISLACAO/NORMA

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim América, 76.987-650 - Vilhena/RO
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Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

Ato de regulamentagdo

A vigéncia esgota-se com a

11.04.03.01 de uso de veiculos Vigéncia - Preservar ;
e publicagdo de novo ato.
oficiais
A vigéncia esgota-se com o
Boletim de ocorréncia termino da apuragdo ou com a Lei Federal n2.
11.04.03.02 2 & Vigéncia 5 Eliminar prescrigdo criminal. Uma cépia 9.503/1997 (Cédigo
com veiculo oficial - : g
do documento integra o de Transito Brasileiro)
processo de sindicancia.
Y A vigéncia esgota-se com a
11.04.03.03 Rertiddoide Z:ntuaqéo Vigéncia - Eliminar emissdo de documento
Aad atualizado pelo DETRAN.
Certificado de registro e A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n®.
11.04.03.04 licenciamento de veiculo Vigéncia - Eliminar emissdo de documento 9.503/1997 (Codigo
CRLV atualizado pelo DETRAN. de Transito Brasileiro)
Classificagao,
K temporalidade e
Comunicado de destinaco de
desconto devalarno A vigéncia esgota-se com a documentos de
11.04.03.05 pagamento do servidor Vigéncia 5 Eliminar " ; i
por avaria'em velculo aprovagdo das contas. arggwo relatuvps as
oficial atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ,
Comunicado de
resultado de defesa da Lei Federal n2.
11.04.03 11.04.03.06 autuagdo com 1 5 Eliminar 9.503/1997 (Codigo
Controle da notificagdo da imposigéo de Transito Brasileiro)
guarda e do da penalidade de multa
uso de veiculos Classificagdo,
temporalidade e
[
11.04.03.07 autorizagdo de retirada 2 - Eliminar ¢ 3
de veiculo oficial argglvo rEIa[W,OS as
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.
Memorando de
solicitagdo de
11.04.03.08 providéncias por uso 1 2 Eliminar
indevido de veiculo
oficial
Notificacdo de autuacdo Lei Federal n2.
11.04.03.09 por infragdo a legislagdo 1 5 Eliminar 9.503/1997 (Codigo
de transito de Transito Brasileiro)
11.04.03.10 Prt_)cesso~de apurac?o de Vigencia 5 Eliminar A vigén‘cia esgota-se c~om o
infracdo de transito término da apuragdo.
Processo de sindicancia A vigéncia esgota-se com o
11.04.03.11 de ocorréncia com Vigéncia 5 Eliminar término da apuragdo ou com a
veiculo oficial prescrigdo criminal.
Recibo de entrega de
sigaos.ty | CFReEEDde Regitroe Vigéncia - Eliminar
Licenciamento de
Veiculo CRLV
11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)
11.04 - Controle de transportes internos (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificagdo,
temporalidade e
11.04.04 destinagdo de
Controle do Processo de consumo de s " A vigéncia se esgota com a documentos de
consumo de Han0na. combustivel Vigantia 3 Eliminas aprovagao de contas. arquivo relativos as
combustivel atividades-meio_da
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Classificagdo,
temporalidade e
destinacdo de

MH‘M'OS_ 4704 i Pr‘ocesso d: ser\fic(; de Vigéni 5 Elimi A vigéncia se esgota com a documentos de
anuten'gao 1.04.05.0 avagemf fe:/elcu o igéncia iminar aprovagdo de contas. arquivo relativos as
de veiculos ofncla atividades-meio da
Administracao Publica
- CONARQ.
12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
12.01 - Planejamento orcamentario (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA = _
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ato da Mesa Diretora
12.01.01 12.01.01.01 que dispdes sobre 2 Eliminar
Fixacﬁo de orgamento anual
diretrizes da Oficio de
politica encaminhamento de Ato
orgamentaria e 12.01.01.02 da Mesa Diretora que 2 - Eliminar
financeira dispdes sobre orgamento
anual
Classificagdo,
temporalidade e
12.01.02 destinagdo de
a d
Elaboragdo de 12.01.02.01 Previsdo orcamentédria 2 - Eliminar do;umentqs e.
orgamento arquivo relativos as
anual atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
12.02 - Execugdo orcamentadria e financeira (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA ~ .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ato da Mesa Diretora
que dispde sobre
12.02.01 12.02.01.01 alteracBes de orcamento 1 Preservar
Elaboragdo de anual
alteragdes | Z Lei Federal n?
orgamentarias 12.02.01.02 Pasta de alteragdo de 1 5 Elirninar ei Federal n®
orgamento orgamento anual 4.320/1964
anual 5 5 g =
Oficio de solicitagdo de Lei Federal n2
AZ02:0005 alteragdo orgamentaria L . RACSEINEL 4.320/1964
Programagao da despesa A4 Vigéncia esgota-se com a Lei Federal n?
12.02.02.01 8 ¢ R P aprovagdo das 5 Eliminar 8 g
orgamentaria A aprovagdo das contas. 4.320/1964
12.02.02 s
Acompanhame <
nto da Programagdo e alteragao MES Vigéncia esgota-se com a Lei Federal n2?
execugao 12:0202.02 financeira e desembolso aprocvaqtao das 3 Eliminar aprovagdo das contas. 4.320/1964
or¢amentaria e ontas
SR Tabela de Atéa g i, .
12.02.02.03 reprogramacgao aprovagao das 5 Eliminar Nighndia'Eqgtase conra EREERE S
e Rrogramac provac aprovagao das contas. 4.320/1964
financeira contas
12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
12.02 - Execugdo orcamentdria e financeira (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA ~ .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/ MA
CORRENTE I INTERMEDIARIO /
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by
AOS

Vigéncia esgota-se com a
Bt aprovagdo das contas. O
tea R documento integra processos Lei Federal n?
12.02.03.01 Nota de empenho aprovagdo das 5 Eliminar de-adiantamentos; aquisices 4.320/1964
CONEHS pagamentos ou prestagdes de
contas.
Vigéncia esgota-se com a
Atda aprovagao das contas. O
Nota de langamento de = e documento integra processos Lei Federal n¢
12.02.03 12:0203:02 liquidacdo da despesa aproc\;ancta; des 5 Elliniras de adiantamentos, aquisicdes, 4.320/1964
Réservade pagamentos out prestagdes de
recurso, sonwax
_empenho e Vigéncia esgota-se com a
liquidagdo da ik aprovagdo das contas. O
despesa documento integra processos Lei Federal n2
12.02.03.03 Ordem bancaria aprovagdo das 5 Eliminar de adiantamentfs a‘;uisigées 4.320/1964
contas pagamentos ou prestagdes de
contas.
Vigéncia esgota-se com a
Até aprovagao das contas. O
e e documento integra processos Lei Federal n®
12.02.03.04 Ordem de pagamento aprovagdo das S Eliminar de adiantamentos, aquisicées 4.320/1964
contds pagamentos ou prestac¢des de
contas.
Atéa — .
Balancete de despesas = o Vigéncia esgota-se com a Lei Federal n2
12.0204.01 com adiantamento apmc‘;:ia;: das 2 Ellminar aprovagdo das contas. 4.320/1964
Mer.ngrando de O pedido de adiantamento .
solicitagdo de £ 3 S Lei Federal n2
12.02.04.02 diaiit ¥ . a 1 Eliminar autorizado integra o processo 4.320/1964
12.02.04 @ 'and::‘i:;: para de adiantamento. ’
Adiantamento P
de despesas Até a T -
Processo de i Vigéncia esgota-se com a Lei Federal n®
12.02,0403 adiantamento gprovacdo das g Elimminar aprovagdo das contas. 4.320/1964
contas
Relagdo de Até a . S 5
Vigéncia esgota-se com a Lei Federal n®
12.02.04.04 adiantamentos aprovagao das 5 Eliminar Iaxg:rocvlaqe;ogdas contas 4.320/1964
concedidos contas ’ :
12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
12.02 - Execug¢do orcamentadria e financeira (Subfungdo)
PRAZOS OE GUARDA DESTINACA LEGISLACAO/NOR
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO INTERMEDIARI OBSERVACOES MA
CORRENTE pe o
Expediente para
12.02.05.01 elaboragdo do Relatdrio 1 5 Eliminar
de controle interno
Memorando de
solicitacdo de
12.02.05.02 informagdes para 1 - Eliminar
elaboragdo do relatério
12.02.05 de controle interno
Prestagdo de Lei Federal n2.
contase P o 10.028/2000, arts.
controle fo“?’ ke ";o al At 359-A a0 359-H; Lei
interno 2 AUCROMA: con_ro < . ~a - Vigéncia esgota-se com a Federal n.
12.02.05.03 interno para o Tribunal aprovagao das 12 Eliminar rovacss dastontas 8.666/1996, arts. 89
de Contas do Estado de contas provag : a<-> 98: Lei Fédera.I =
Somabols 2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 29 e 109
Blanooperativomanualdi A vigéncia esgota-se com a
12.02.05.04 pera Vigéncia - Preservar elaboragdo de novo Plano 2
controle interno onerative /
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Processo de prestacdo Mea Vigéncia esgota-se com a Lei Federal n?
12020505 de contas da Camara aprc;\;anqtic; das oL Elimisar aprovagao das contas. 4.320/1964
Processo de prestagdo Até a PN .
w F | n2
12.02.05.06 de contas de aprovagao das 5 Eliminar by i e-sgota secoma SRR
% aprovagao das contas. 4.320/1964
adiantamento contas
Lei Federal ne.
Processo de relatério de 10/022/2000, arts._
e : . 359-A ao 359-H; Lei
StiorRdo Jrmndige st Vigéncia esgota-se com a Federal n®
12.02.05.0 Confas do Estado de aprovagao das 12 Eliminar aptovacsa das contss, 8.666/1996, arts. 89
Rondénia nas contas da contas A
Eaiara a0 98; Lei Federal n?
2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 29 e 109
Recibo de
EHErAnEmente a8 At Vigéncia esgota-se com a Lei Complementar n®
12.02.05.08 dados contébeis para o aprovagdo das 5 Eliminar 8 % g P =
% aprovagao das contas. 101/2000.
Sistema do Tesouro contas
Nacional -SISTN
Recibo de envio de
informagdes mensais htea Vigéncia esgota-se com a
12.02.05.09 3 aprovagdo das 5 Eliminar
para o sistema do TCE- aprovagdo das contas.
contas
RO
Lei Federal ne.
10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei
Complementar n2
Relatdrio de controle Atea Vigéncia esgota-se com a 101/2000 (LRF-Leide
12.02.05.10 ; aprovagao das 12 Eliminar g 8 Responsabilidade
interno aprovagdo das contas. : :
contas Fiscal); Lei Federal n®
8.666/1993, arts. 89
a0 98; Lei Federal n@.
2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 29 e 109.
Lei Federal n2.
10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei
Complementar n2
. « Até a S 101/2000 (LRF- Lei de
Rel »
12.02.05.11 elatenoide Genthio aprovagao das 12 Eliminar Vigtnela espdtseicoma Responsabilidade
fiscal aprovacao das contas. 5 %
contas Fiscal); Lei Federal n?
8.666/1993, arts. 89
a0 98; Lei Federal n®.
2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 29 e 109.
Lei Federal n.
Relatdrio relativo a AR A0C, arts‘.
o 2 359-A ao 359-H; Lei
auditoria e controle Até a Viggni FEdsELAe
12.02.05.12 interno para o Tribunal aprovagdo das 12 Eliminar gencia e~sggta-se sana s 666/e1;9r2 - 8
de Contas do Estado de contas Aprovagdo as;contas ) g arts: 89
s a0 98; Lei Federal n?
Rondénia i
2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 29 e 109
Lei Federal n2.
10.028/2000, arts.
Até 2 359-A ao 359-H; Lei
Relatéri i igénci = “
12.02.05.13 elatério resumldo'd‘a aprovagho das 1 Eliminar Vigéncia esgota-se com a Federal ne.
execucdo orgamentaria . aprovagdo das contas. 8.666/1996, arts. 89
a0 98; Lei Federal n2
2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 29 e 109

12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

12.02 - Execug¢do orcamentdria e financeira (Subfungéo)

ATIVIDADE

copIGo

PRAZOS DE GUARDA
DOCUMENTO

DESTINACAO OBSERVACOES

CORRENTE | INTERMEDIARIO

LEGISLACRO%MA
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12.02.06
Pagamento de
despesas
especificas

g Classificagao,
Vigéncia esgota-se com a ]
- temporalidade e
aprovagao das contas. As guias Wy
. £ 5 destinagdo de
Expediente de empenho Até a de recolhimento de encargos
— i P documentos de
12.02.06.01 para pagamento de aprovagdo das 47 Eliminar sociais, se existirem, devem ser stauivo Telativos as
pessoal e reflexos contas reunidas no Expediente de q . .
atividades-meio da
pagamento de FGTS e tot IR
e ies o AT afins Administracdo Publica
P P i - CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
Expediente de Atéa destinagdo de
12.02.06.02 pa’ganjnento ao n"eg:m'e apiovacse das 7 Elikviinar Vigéncia e»sgota-se coma do;umentqs de»
proprio de previdéncia aprovagdo das contaS. arquivo relativos as
) - contas = :
social do municipio atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ,
Lei Federal n°.
10.406/2002 (Codigo
Civil), art. 205. A
validade dos atos e
Expediente de . negocios juridicos
pagamento de anuidade i Vigéncia esgota-se com a celebrados antes de
12.02.06. a imi
2102.06.03 de drgdos ou entidades aprovagio das 10 Elithinar aprovagao das contas. 11/01/2003, data da
contas :
de classe entrada em vigor do
novo Cadigo Civil,
obedece ao disposto
no Cadigo Civil de
1916.
Processo de pagamento Até a 5 . . o
12.02.06.04 de contas de utilidade aprovagdo das 5 Eliminar Mighdaesgotasczamy -
RS aprovagdo das contas. 4.320/1964
publica contas
Processo de pagamento Até a . : .
i F | ne
12.02.06.05 de despesas inscritas em aprovagdo das 5 Eliminar Vigéncia esgota-se com a Lei Federal n
aprovagdo das contas. 4.320/1964
restos a pagar contas
processo de pagamento
12.02.06.06 de diarias e ajuda de 3 2 5 Eliminar
custo

12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
12.02 - Execugao orgamentaria e financeira (Subfungédo)

PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ~ DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Lei Federal n2.
5.172/1966 (Codigo
e Vigéncia esgota-se com a Tributario Nacional)
12.02.07.01 Balancete analitico aprovagdo das 10 Eliminar 8 5 g " g
aprovagao das contas. arts. 173, 174 e 195;
contas ;.
Lei Federal ne.
4.320/1964.
Lei Federal n@.
= 5.172/1966 (Cédigo
Atca Vigéncia esgota-se com a Tributario Nacional)
12.02.07.02 Balango financeiro a 50d 1 z ’
e " provas e 0 Preservar aprovagao das contas. arts. 173, 174 e 195;
contas 3
Lei Federal n2.
12.02.07 4.320/1964.
Controle da Atéa
Contabllidade 12.02.07.03 Balango or¢amentario aprovacdo das 10 Preservar Vigenda espotase com Lel.Federal pt
aprovagao das contas. 4.320/1964
contas
Ata Vigéncia esgota-se com a Lei Federal n?
12.02.07.04 Balango Patrimonial dod ) )
ng¢o Patrimonia aprovagao das 10 Preservar aprovagao das contas. 4.320/1964
contas
Lei Federal n2.
5.172/1966 (Coédigo
Boletim de Caixa e de et Vigénci t Tributario Nacional
12.02.07.05 aprovagdo das 5 Eliminar 'genciaesgotasse coma ributatioiNacional);
bancos coitaE aprovagao das contas. arts. 173, 174 e 195;
Lei Federal y19.
4.320/ 4,

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim América, 76.987-650 - Vilhena/RO
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Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

12.02.07.06

Extrato bancario

Atéa
aprovagao das
contas

Eliminar

Vigéncia esgota-se com a
aprovagao das contas.

Lei Federal n2,
5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional),
arts, 173,174 e 195

12.02.07.07

Guia de recolhimento ao
regime proprio de
previdéncia social do
municipio

47

Eliminar

Classificagdo,
temporalidade e
destinagao de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.

12.02.07.08

Guia de recolhimento de
contribuigdo sindical

Eliminar

Classificagao,
temporalidade e
destinagdo de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.

12.02.07.09

Guia de recolhimento de
Imposto de Renda

Eliminar

Trata-se de documento de
arrecadagdo de receitas federais
- DARF.

Lei Federal n2.
5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195;
Instrugdo Normativa
SRF n2493/2005, art.

28; Instrugao

Normativa SRF n?
86/2001, art. 12,

12.02.07.10

Guia de recolhimento de
INSS

10

Eliminar

Constituigdo Federal
/1988, art. 79, XXIX;
Lei Complementar
Federal n? 128/2008;
Lei Complementar
Federal n? 70/1991;
Lei Federal n2.
8.212/1991, art. 32 §
31

12.02.07.11

Livro diario

Até a
aprovacao das
contas

Preservar

Vigéncia esgota-se com a
aprovagdo das contas. O
documento é importante para a
preservagao da memoria
institucional.

Lei Federal n.
5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195;

Lei Federal n2.

4.320/1964.

12.02.07.12

Livro razdo

Até a
aprovagao das
contas

Preservar

Vigéncia esgota-se com a
aprovagdo das contas. O
documento é importante para a
preservagdo da memoria
institucional.

Lei Federal n2.
5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195;

Lei Federal n.

4.320/1964.

12.02.07.13

Nota fiscal (via)

Até a
aprovagdo das
contas

Eliminar

Vigéncia esgota-se com a
aprovagao das contas. Ao
integrar um processo o
documento devera obedecer a
sua temporalidade e destinagdo.

Lei Federal n2.
5.172/1966 (Cédigo
Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195;

Lei Federal n¢.

4.320/1964.

12.02.07.14

Oficio de informagdo do
valor da devolugdo de
saldo de verbas do
exercicio

Até a
aprovagao das
contas

Preservar

Vigéncia esgota-se com a
aprovagao das contas.

12.02.07.15

Relatdrio contabil

Até a
aprovagao das
contas

Eliminar

Vigéncia esgota-se com a
aprovagdo das contas.

Lei Federal n2.
5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195;

Lei Federal n2.

4.320/1964.

12.02.07.16

Relatdrio das atividades
desenvolvidas com
exposigdo sobre as

demonstragdes
contabeis e seus
resultados.

Até a
aprovagdo das
contas

Eliminar

Vigéncia esgota-se com a
aprovagao das contas.

Lei Federal n2.
5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195;

Lei Federdl ge.
4.32 4.
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Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

Atéa Lei Federal n2.
Relatério de conciliagdo S _— Vigéncia esgota-se com a 5.172/1966 (Codigo
2000747 bancaria aprovag‘ao das 5 Emiag: aprovagdo das contas. Tributério Nacional),
ORI arts. 173,174 e 195
Lei Federal n2.
Relatdrio de conciliagdo _— 5.172/1966 (Codigo
12020718 contabil & > Eliming Tributario Nacional),
arts. 173,174 e 195
Lei Federal n2.
5.172/1966 (Codigo
Relatério do ativo _— Tributario Nacional),
12:02:07.19 imobilizado < 5 Eliminar arts. 173, 174 e 195;
Lei Federal n2.
4.320/1964.
13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
13.01 - Comunicag¢do administrativa (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA . ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificagdo,
temporalidade e
” . destinagdo de
Instruggo normativa Enquanto documentos de
13.01.01.01 sobre arquivos e q 100 Preservar " " i
vigorar arquivo relativos as
documentos b .
atividades-meio da
13.01.01 Administragdo Publica
Normatizagao - CONARQ.
das atividades Classificagdo,
de arquivo temporalidade e
destinacao de
13.01.01.02 ngulamento da's Enguanto 100 - do;umentgs de.
atividades de arquivo vigorar arquivo relativos as
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.
matozey | Peseacodedevolucio 1 - Eliminar
aorigem
13.01.02 . . z i
Autusciore 13.01.02.02 Livro de controle interno Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia perdL.:ra até
de documentos completar o livro.
protocolo
13.01.02.03 Livro de registro de Vigencia 5 Eliminar Avigéncia perdyra até
entrada de documentos completar o livro.
Indicie remissivo do A vigéncia esgota-se com a
13.01.03 13.01.03.01 Plano de classificagdo de Vigéncia 5 Preservar elaboragdo de novo Plano de
Classificagao documentos classificagdo ou novo indice.
de
- A vigéncia esgota-se com a
d t |
ocumentos 13.01.03.02 Rlan G classincagiods Vigéncia 5 Preservar elaboragdo de novo Plano de
documentos S
classificagdo.
13.01.04.01 Ficha de c_ontzole de 5 B Eliminar Sera ellmln'adla no arquivo
tramitagao publico.
13.01.04
Distribui¢do e Relagdo de remessa de v
acompanhame 13.01.04.02 TRt 5 R Eliminar
nto do tramite
13.01.04.03 Requisi¢ao de processo 1 - Eliminar
13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNGAO)
13.01 - Comunicagdo administrativa (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA N ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE I INTERMEDIARIO
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A vigéncia esgota-se com a troca
Processo relativo aos da Presidéncia. Constam do
trabalhos da Comissdo processo cdpia do ato de
13.01.05.01 Especial de Analise e Vigéncia - Preservar criagdo da comissao, atas,
Incineragdo de oficios, lista de presengas,
Documentos relatdrios e demais documentos
13.01.05 produzidos pela comissdo.
Av.allaiéo = Processo de elaboragdo
destinagao de g 5 =z
dstiimanitas ou atualizagdo de Plano A vigéncia esgota-se com a
° 13.01.05.02 de classificacdo e tabela Vigéncia 5 Preservar oficializagdo dos instrumentos
de temporalidade de de gestdo documental.
documentos
i A vigéncia esgota-se com a
13.01.05.03 Talikla S sewporlidaE Vigéncia - Preservar oficializagdo de nova Tabela de
de documentos ¢
Temporalidade de documentos.
13.01.06.01 Cadastro de ingresso de 1 ) Beservar
documentos
13-.01106 Expedicntede A vigéncia esgota-se com o
Arquivamento | 137 06.02 recolhimento de Vigéncia 5 Preservar 6 8
de — recolhimento.
documentos Expediente de A vigéncia esgota-se com a
13.01.06.03 transferéncia de Vigéncia 5 Preservar 6 g S
transferéncia.
documentos
430107 Processo de eliminagao A vigéncia esgota-se com a
Eliminagdo de 13.01.07.01 € eliminag Vigéncia ) Preservar € ) 28
de documentos eliminagdo.
documentos
13.01.08
Descrigdo de
acervos A vigéncia esgota-se com a
arquivistico, 13.01.08.01 Catalogo de acervo Vigéncia - Preservar elaboragdo de um novo
bibliografico, Catélogo.
museoldgico
ou artistico.
13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
13.01 - Comunicag¢do administrativa (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA =
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
13.01.09.01 Formuldrio de consulta 1 R Eliminar
ao acervo
Forultaniode A vigéncia esgota-se com a
13.01.09.02 empréstimo de Vigéncia 1 Preservar ol T o
13.01.09 documento VOvgae i
Controle de Formulario de
acervos 13.01.09.03 reproducéo de 1 - Eliminar
arquivistico, documento
bibliografico, A vigéncia perdura até
3 13.01.09.04 Livro de tombo Vigénci -
museolégico lg=ngia Freserver completar o livro.
ou artistico Avigénei .
13.01.09.05 Mapa topografico Vigéncia 2 Eliminar vigencia esgota-se com a
elaboragdo do novo mapa.
Relatdrio técnico
13.01.09.06 referente as condices 1 10 Eliminar

do acervo.
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Lei Federal n2.
2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 109, Ve
325, que define o
Termo de compromisso crime e a pena para a
13.01.09.07 de manutencgdo de sigilo 1 12 Eliminar violagdo de sigilo
de documentos funcional; Lei Federal
n2. 12.527/2011, art.
32 Il; Decreto Federal
ne, 7.845/2012, art. 18
e 34.
Lei Federal n2.
2.848/1940 (Cédigo
TS Penal), arts. 138, 139,
- 140, 184, 297 e 299;
13.01.09.08 | responsabilidade para 1 . Preservar Lei Federal ne
uso e reprodugdo de 9.610/1998 (Lei de
documento -
direitos autorais), arts.
7,9 e 44; Lei Federal
n? 12.527/2011.
13.01.10.01 Pasta de exposi¢do Vigéncia - Preservar A ‘:Iégf;lcriz Zsagziz'::i:;: 9
13.01.10
Exposicdo de A vigéncia perdura até
acervos s » completar o livro. Trata-se de
arquivistico, 13.01.10.02 .L_Ww desegitre qe Vigéncia - Preservar livro que registra
A visitantes de exposi¢do ) ) ~
bibliografico, cumprimentos, impressoes e
museoldgico comentarios.
euiartistico. A vigéncia esgota-se com a
13.01.10.03 Projeto expografico Vigéncia 12 Eliminar - .
realizagdo da exposicdo.
13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)
13.01 - Comunicag¢do administrativa (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
13,01,11,01 Cadastro d;;emdaes Vigncia : Breservar A vngelpclafsiota-;e coma
130111 expedidas atualizacdo do cadastro.
Expedigdo de Trata-se de cépia, pois o
certidio e 13.01.11.02 Certiddo 1 - Eliminar documento foi encaminhado ao
transcrigdo de interessado.
documentos Trata-se de cdpia, pois o
13.01.11.03 Declaragdo 1 - Eliminar documento é encaminhado ao
interessado.
13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)
13.01 - Comunicagdo administrativa (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
A correspondéncia interna que
veicula conteldos rotineiros,
13.01.12 em geral ndo implica em
Controle de 13.01.12.01 Avlss 2 ) Eliminar continuidade adminis?rativa‘
correspondénc Quando o documento integrar
ia um processo obedecerd a sua

temporalidade e a sua
destinagdo.
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Poder Legislativo
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena
Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

A correspondéncia que registra
relagdes institucionais ou com a
comunidade pode provocar
Carta de servigos ao _— desdobramentos e, de acordo

3 4 - Eliminar
usuadrio com a natureza de seu
conteudo, definir a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar.

13.01.12.02

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

13.01.12.03 Circular 2 - Eliminar

A correspondéncia interna que
veicula contetdos rotineiros,
em geral nao implica em
continuidade administrativa.
quando o documento integrar
um processo obedecera a sua
temporalidade e a sua
destinacdo.

13.01.12.04 Comunicado 2 - Eliminar

13.01.12.05 Convite 5 4 - Eliminar

Trata-se de resposta as
correspondéncias recebidas.
Quando a correspondéncia
ensejar outras providéncias ou
Expediente de ‘o= 50 o desdobramentos o documento

. Vigéncia 2 Eliminar )
atendimento deverd ser reclassificado de
acordo com a natureza de seu
conteudo. A vigéncia esgota-se

com o encaminhamento da
resposta ao interessado.

13.01.12.06

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

13.01.12.07 Memorando 2 - Eliminar

A correspondéncia que registra
relagGes institucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definir a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. Quando
o documento integrar um
processo obedecera a sua
temporalidade e a sua
destinagdo.

13.01.12.08 Oficio 4 - Eliminar
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13.01.12.09

Telegrama

Eliminar

A correspondéncia que registra
relagdes institucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definir a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. Quando
o documento integrar um
processo obedecerd a sua
temporalidade e a sua
destinacao.

13.01.12.10

Aviso de Recebimento

Eliminar

O original fica no processo.

13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNGAO)
13.02 - Gestdo de tecnologia da informagdo (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
A vigéncia esgota-se
anualmente para as Bases de
dados consideradas de valor
histérico, informativo ou
probatério e para Base de dados
sem valor para a guarda
permanente a vigéncia esgota-
se com o desuso ou atualizagao
do sistema ou programa
;o gerenciador da Base de dados. A Lei Federal n2.
13,02.0102 Bnse: e fadios Vigtnge C Frasenax destinagdo das bases de dados 9.610/1998, art. 87
esta condicionada ao valor de
13.02.01 suas informagdes para a Camara
Desenvolvime Municipal e para o publico em
nto geral. Somente deverdo ser
implementaga providenciadas as copias anuais
o e controle de para a guarda permanente das
sistemas de bases de dados consideradas de
informatica valor histérico, informativo ou
probatério.
Manual de instalagdo e
configuragdo de A vigéncia compreende o0 tempo
13.02.01.02 programa de Vigéncia ; Bracarvar de utilizagdo do programa, bem
computador como de todas as suas
desenvolvido pela atualizacdes.
Camara
Manual de usuario de e
A vigéncia compreende o tempo
pragraiha de de utilizagdo do programa, bem
13.02.01.03 computador Vigéncia - Preservar %
desERvGIvIde el como de tpdaf as suas
A atualizagdes.
Cémara
Pedido de autorizagdo de
13.02.02 13.02.02.01 acesso a rede, arquivos e 1 1 Eliminar
4 s bases de dados
Vistoria e T
controleda | 13.02.02.02 s 5 , Eliminar
integridade de vistona
sistemas de Termo de concessao e A vigéncia esgota-se com a Decreto-Lein2.
informatica 13.02.02.03 controle de senha de Vigéncia 12 Eliminar retirada do acesso a rede, 2.848/1940 (Codigo
acesso arquivos e bases de dados. Penal), art. 109 a 325.
Certificado de A vigéncia compreende o tempo
13.02.03_ 13.02.03.01 autenticidade de Vigéncia 5 Eliminar de utilizagdo do programa, bem
Manutenc¢do programa de como de todas as suas
de computador atualizagdes.
equipamentos Certificado de garantia
einstalagdo de de equipamentos e de . . _— A vigéncia esgota-se com o
programas 13020302 programas de Vigéncia 5 Eliminar término dg garantia. /Yq
computador ( /
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Lei Federal ne.
9.610/1998; Lei
A vigéncia compreende o tempo Pedergln®
Contrato de licenca de d;"ﬁmiza b dc‘: e oo | 9.609/1998, art. 125
13.02.03.03. uso de programa de Vigéncia 12 Eliminar comg - togasga - 1¢; Lei Federal n?
computador O — 9.279/1996; Lei
soes. Federal ne 2.848/1940
(Codigo Penal), art.
109, IV.
i de mentio R BT
13.02.03.04 programa de Vigéncia - Preservar ¢ pros 2
como de todas as suas
computador 3
atualizagdes.
13.02.03.05 Formularlg de rgqgmgéo Vigsiicia 5 P A vigéncia esgota—se'com a
de servigos técnicos execugdo dos servigos.
A vigéncia compreende o tempo
13.02.03.06 Registro de programa de Vigéncia 5 Eliminar de utilizagdo do programa, bem
computador como de todas as suas
atualizagdes.
13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
13.03 - Promogdo do acesso a informagdo (Subfuncgdo)
PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Lein? 12.527/2011
Por decisdo de autoridades, que dispde sobre os
pode ser autuado e assim procedimentos a
Expediente de integra processo de serem observados
13.03.01.01 atendimento de pedido 1 2 Preservar fornecimento de informagdes. A pela Unido, Estados,
de informagdes vigéncia esgota-se com o Distrito Federal e
13.03.01 atendimento ou com o término Municipios, com o fim
Busca e das fases recursais. de garantir o acesso a
fornecimento informagdes.
de . 3 Lei Federal n2.
. Requerimento de pedido e o
informagdes 13.03.01.02 dEvietsde et 1 - Eliminar 8.906/1?94, Art. 72,
inciso XV.
Atendimentos do SIC e da
Avaiee de Ouvidoria. Um Gnico processo
13.03.01.03 fornecimento de 71 2 Preservar | = P
informacso para todos os atendimentos do
SIC e outro da Ouvidoria.
Leine 12.527/2011
remo metg e
13.03.02 Responsabilidade pela P
Controle de obtenc&o de acesso a serem observados
5 13.03.02.01 ak - Preservar pela Unido, Estados,
restricao de documentos, dados e S
; " : Distrito Federal e
acesso informagdes pessoais de S
) Municipios, com o fim
terceiros - TR :
de garantlr 0 acesso a
informagdes.
14 - GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO (FUNCAO)
14.01 - Conservacdo, manutengdo e vigilancia das instalagdes e equipamentos (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA . -
ATIVIDADE co6pIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Livro de registro de Avigdnei d té
14.01.01.01 ocorréncias relacionadas Vigéncia 5 Eliminar VIBSRRIREL gra -
14.01.01 N Seruiancs completar o livro.
Vigilancia do 8 §
edificio, das T dicionag
instalacdes e R Lo . eliminagao esta condicionada -
S 14.01.01.02 il 1 - Eliminar 3 inexisténcia de fatores
equipamentos seguranga ;
determinantes de sua guarda.
/
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14.01'03 14.01.02.01 Atestado de rgahza;ao 1 _ Eliminar
Manutencgdo e de servigo
conservagao
do adificlo, dds Registro de controle de
instalagGes e 14.01.02.02 manutencao predial e 1 Eliminar
dos patrimonial
equipamentos
14 - GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO (FUNCAOQ)
14.02 - Servigos de copa e cozinha (Subfungao)
| PRAZOS DE GUARDA . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
14.02.01.01. Processo de contrfnle de 1 } Eliminar
entrega de gas
14,02.01
Exec.ugao de 14.02.01.02 Processo de Co_ntrole da 1 2 Eliminar
servigos de copa e cozinha
copa e cozinha :
1ap2010y | Progessoderecebimento 1 2 Eliminar
de dgua engarrafada

VEREADORSAMIR ALI

VEREADOR ZEZINHO DA DISAGUA

Primeiro-Vice-Presidente

Y

/~ Vilhena, 12 de julho de 2024.
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