
OFICIO N9 093/2024/DL/CVMV

Vilhena, 8 de julho de 2024.

Assunto: Juntada do Anexo III ao Projeto de Resolu^ao 055/2024.

Atenciosamente,

/

VEREA

etario

A Senhora
Vereadora Professora Vivian Repessold
Presidente da Comissao de Constitui^ao Justiga e Reda^ao 
Nesta.

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

Poder Legislative
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena 

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
Diretoria Legislativa

VEREADOR P
Segun

/ I
VEREADOR ZEZINHO DA DISAGUA

Primeiro Vice-Presidente
/ ■

DR^ HO SANCHES 
o Sec'<

z^cipa:\

Senhora Vereadora, 
»

A Mesa Diretora solicita a juntada do Anexo III do Projeto de Resolugao n^ 055/2024 ao seu 
respective Processo Legislative.

Tai agao faz-se necessario pelo fato de o referido Anexo nao ter sido juntado ao processo 
em sua autuag:ao.

3A PROF.VIVIAN REPESSOLD 
Primera Secretaria

J
VEREAD^R'SARGENTO damassa 

Segundo Vice-Presidente

VEREADOR^AMIR ALI 
re^idente
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PROJETO DE RESOLUQAO N? 055, DE 1? DE JULHO DE 2024

ANEXO III

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES FlM E MEIO

01 - instala<;ao do GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO e FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNGAO)
01.00 - Nao ha (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO LEGISLAGAO/NORMADESTINACAO OBSERVAGOESATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

01.00.01.01 Ano vigente Preservar

01.00.01.02 Ano vigente Preservar

01.00.01.03 Ano vigente Preservar

01.00.01.04 Ano vigente Preservar

01.00.01.05 Ano vigente Preservar

01.00.01.06 Vigencia Eliminar

Vigencia01.00.01.07 Preservar

01.00.01.08 Vigencia Preservar

01.00.01.09 PreservarAno vigente

01.00.01.10 Ano vigente Preservar

01.00.01.11 Ano vigente Preservar

Vigencia Preservar01.00.01.12

1
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Declara^ao de recusa de 
posse de Prefeito eleito

Ata de sessao solene de 
posse

Dedara;ao de Imposto 
de Renda

Ata da diploma?ao dos 
candidates eleitos

Comprovante de 
desincompatibilizagao

Ato de declaraijao de 
vacancia do cargo de 

Prefeito

Ato de dedara?ao de 
vacancia do cargo de 

Vereador

Ato de dedara^ao de 
vacancia do cargo de 

Vice-Prefeito

A vigencia esgota-se com o fim 
do mandato do titular. Trata-se 
de copia. A emissao da Certidao 

e feita pela Justi^a Eleitora.
Integra pasta dos titulares de 

mandato.

A vigencia esgota-se com o fim 
^do mandato do titular.

A vigencia esgota-se com a 
transcri^ao do documento no 
livro de registro de Dedara^ao 

Publica de Bens. Copia e 
enviada ao RH.

Trata-se de copia.
A diplomafao dos eleitos e 

atribui?ao da Justi^a Eleitoral.

Hipoteses de vacancia: obito, 
renuncia e cassafao.

Hipoteses de vacancia: obito, 
renuncia e cassatao.

Hipoteses de vacancia: dbito, 
decisao do Poder Judiciario e 

renuncia.

01.00.01 
lnstala;ao do 
governo local

Certidao de vota^ao de 
candidate

A vigencia esgota-se com o fim 
do mandato do titular. Integra 
pasta dos titulares de mandato.

01.00.01 
Instala^ao do 
governo local

Declara?ao de recusa de 
posse de Vereador eleito

Declara<;ao de recusa de 
posse de Vice-prefeito 

________ eleito________  
Declaracjao Publica de 

Bens
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Diploma de Prefeito Vigencia Preservar01.00.01.13

Diploma de Suplente Vigencia Preservar01.00.01.14

PreservarDiploma de Vereador Vigencia01.00.01.15

Vigencia PreservarDiploma de Vice-Prefeito01.00.01.16

PreservarVigencia01.00.01.17

Vigencia Preservar01.00.01.18

Vigencia Preservar01.00.01.19

PreservarAno vigente01.00.01.20

EliminarVigencia 101.00.01.21

Eliminar1101.00.01.22

Eliminar01.00.01.23 1

PreservarAno vigente01.00.01.24

PreservarAno vigente01.00.01.25
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Livro de compromisso de 
posse do Prefeito, do 

Vice-Prefeito e de 
Vereadores

Oficio de convoca<;ao de 
suplente de Vereador

Processo administrative 
de funcionamento e 

organizatjao de Sessao 
Solene de Posse

Oficio de solicita^ao de 
certidao de vota?ao

Registro audiovisual da 
SessSo de Posse

Pasta dos titulares de 
mandate

Programa de Sessao 
Solene de Posse

Solicita?ao de 
justificativa de 

adiamento de posse

A vigencia esgota-se com o firn 
do mandate do titular. Trata-se 
de copia. A emissao do Diploma 

e feita pela Justiija Eleitoral. 
Integra pasta dos titulares de 

mandate.

A vigencia esgota-se com o firn 
do mandate do titular. Trata-se 
de copia. A emissao do Diploma 

e feita pela Justi^a Eleitoral. 
Integra pasta dos titulares de 

mandate.

A copia arquivada no Gabinete 
pode ser eliminada a criterio do 

Vereador. Integra Pasta dos 
titulares de mandato.

A vigencia esgota-se com o fim 
do mandato. Trata-se de 

reuniao de copias de 
documentos e informa^oes 

relacionadas aos titulares de 
mandato na legislatura.

Nao exigida. A vigencia esgota- 
se com o fim do mandato do 

titular. Trata-se de copia. 
Integra Pasta dos titulares de 

mandato.

Integra processo de 
funcionamento e organiza^ao 

da Sessao Solene de Posse.

Integra Pasta dos titulares de 
mandato.

A vigencia perdura ate 
completar o livro. E feito um 

resumo na Ata de Posse 
baseado na Declara?ao de 

Imposto de Renda.

A vigencia perdura ate 
completar o livro.

Livro de registro de 
Declara?ao Publica de 

Bens

A vigencia esgota-se com o fim 
do mandato do titular. Trata-se 
de copia. A emissao do Diploma 

e feita pela Justi?a Eleitoral. 
Integra pasta dos titulares de 

mandato.

01.00.01
Instala^ao do 
governo local

A vigencia esgota-se com o fim 
do mandato do titular. Trata-se 
de cdpia. A emissao do Diploma 

e feita pela Justiga Eleitoral. 
Integra pasta dos titulares de 

mandato.

is.__££_7- -
. _/ -6 <
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01.00 - Nao ha (Subfun^ao)
PRAZOS DE GUARDA

LEGISLAGAO/NORMADESTINACAO OBSERVANCESCODIGOATIVIDADE DOCUMENTO
INTERMEDIARIOCORRENTE

01.00.02.01 Ano vigente Preservar

Preservar01.00.02.02 Ano vigente

Preservar01.00.02.03 Ano vigente

01.00.02.04 Ano vigente Preservar

01.00.02.05 Ano vigente Preservar

01.00.02.06 PreservarAno vigente

01.00.02.07 Ano vigente Preservar

01.00.02.08 PreservarAno vigente

01.00.02.09 4 Preservar

01.00.02.10 Preservar4

01.00.02.11 Preservar

Preservar01.00.02.12

01 - INSTALAQAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURA^AO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUN^AO)
01.00 - Nao ha (Subfun^ac)

PRAZOS DE GUARDA
LEG1SLANAO/NORMAOBSERVANCESDESTINANAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

3Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim America, 76.987-650 - Vilhena/RO
69 3322-4333 / 3321-2751 - diretorialegislativa.cmv@gmail.com

Oficio de solicita^ao de 
afastamento temporario, 

inferior a 15 dias, do 
Prefeito ou Vice-Prefeito

Atestado de obito de 
Prefeito ou Vice-Prefeito.

Decreto legislative de 
concessao de licenfa ao 
Prefeito ou Vice-Prefeito.

Processo de afastamento 
do Prefeito ou Vice- 

Prefeito

Processo de licen^a de 
Prefeito ou Vice-Prefeito

Processo de projeto de 
decreto legislative de 

concessao de licenga ao 
Prefeito ou Vice-Prefeito

Ato de dedara^ao de 
extin^ao de mandate de 

refeito

Oficio de solicita$3o de 
autoriza^ao de 

afastamento, superior a 
15 dias, do Prefeito ou 

Vice-Prefeito

Oficio de solicita?ao de 
licen;a do Prefeito ou 

Vice-Prefeito

Licen^a para missao de 
representa^ao do municipio ou 

licen^a medica. Integra processo 
de licen?a de Prefeito ou Vice- 

Prefeito.

Integra processo de projeto de 
decreto legislative de concessao 
de licen^a ao Prefeito ou Vice- 

Prefeito.

Integra processo de projeto de 
decreto legislative de concessao 
de licen^a de Prefeito ou Vice- 

Prefeito.

Integra processo de projeto de 
decreto legislative de concessao 
de licenga ao Prefeito ou Vice- 

Prefeito.

O encerramento se da apos a 
rejei?ao, retirada, arquivamento 

do projeto ou publicagao do 
Decreto Legislative.

Trata-se de cdpia. Integra Pasta 
dos titulares de mandato.

Integra processo de 
afastamento de Prefeito e Vice- 

Prefeito.

Licen^a para missao de 
representaQao do municipio ou 

licenqa medica.

Integra a Pasta dos titulares de 
mandato.

Integra Pasta dos titulares de 
mandato.

Integra Pasta dos titulares de 
mandato.

01.00.02
Registro da 
perda do 

mandato e
Licenciamento 
do Prefeito ou 
Vice-Prefeito

Projeto de decreto 
legislative de concessao 
de licen^a ao Prefeito ou 

Vice-Prefeito

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

01.00.02 
Registro da 
perda do 

mandato e 
Licenciamento 
do Prefeito ou 
Vice-Prefeito

Oficio de 
Encaminhamento de 
atestado de obito. 

Oficio de renuncia do 
Prefeito
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Preservar01.00.03.01 Ano vigente

Preservar01.00.03.02 4

Preservar01.00.03.03

Preservar01.00.03.04

Preservar401.00.03.05

Preservar01.00.03.06

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVA^OESDESTINACAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

PreservarAno vigente01.00.04.01

Preservar401.00.04.02

Preservar401.00.04.03

01 - INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURA^AO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 - Nao ha (Subfungao) 
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Ato de declaragao de 
extin^ao do mandate de 

Vereador

Projeto de resolu^ao de 
concessao de licen^a do 

Vereador

Processo de projeto de 
resolu?ao de Concessao 
de licenga ao Vereador

Requerimento de 
concessao de licenga de 

Vereador

Resolugao de concessao 
de licenga ao Vereador.

Ata de Sessao Especial 
de eleigao da Mesa 

Diretora

Oficio de renuncia do 
Vereador

Ato de dedaragao de 
cargo vago na Mesa 

Diretora

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Integra processo de projeto de 
resolugao de concessao de 

licenga ao Vereador.

Consta da Ata da Sessao 
Especial de eleigao da Mesa 

Diretora.

A vacancia 6 automatica. A 
ciencia e dada em plenario.

01.00.03
Registro da 
perda do 
mandato, 

suplencia e 
licenga do 
Vereador

Ato de constituigao da 
Mesa Diretora

Ate o 
encerramento

Usado para licenga do Vereador 
para tratamento de saude, para 
tratar de assuntos particulares e 
para exercer cargo de Secretario 

Municipal. Uma via Integra 
Pasta dos titulares de mandato 

e outra via Integra ficha do 
vereador no RH.

01.00.04
Eleigao, 

composigao e 
alteragao da 

Mesa Diretora

Uma via Integra Pasta dos 
titulares de mandato e outra via 

Integra ficha funcional do 
vereador no RH.

O encerramento se da apos a 
rejeigao, retirada, arquivamento 

do projeto ou publicagao da 
__________ resolugao__________  

O encerramento se da apos a 
rejeigao, retirada, arquivamento 

do projeto ou publicagao da 
resolugSo. Integra o processo de 

projeto de resolugao de 
concessao de licenga ao 

Vereador.

Decorre de situagao juridica 
preexistente a deliberagao da 
Camara, como falecimento, 

renuncia, perda ou suspensao 
de direitos politicos, 

condenagao por crime funcional 
ou eleitoral, com transito em 

julgado e nos casos previstos no 
Regimento Interne. Ex: Atestado 

de obito, decisao judicial. 
Documento histdrico.

5 

3hs.
^9
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F1S. 

PreservarAno vigente01.00.04.04

Preservar01.00.04.05 4

Vigencia Preservar01.00.04.06

Vigencia Preservar01.00.04.07

PreservarAno vigente01.00.04.08

Preservar401.00.04.09

Preservar01.00.04.10

Eliminar2201.00.04.11

Preservar01.00.04.12

Preservar01.00.04.13

01 - INSTALA^AO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURA^AO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUN^AO)
01.00 - Nao ha (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVACOESDESTINACAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Preservar401.00.05.01

Preservar401.00.05.02

Preservar401.00.05.03

-,

5
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A vigencia perdura ate 
completar o livro.

Cedula nominada para 
elei^ao da Mesa Diretora

Livro de termos de posse 
da Mesa Diretora

Processo de projeto de 
resolucao de extin^ao de 

mandato do cargo de 
membro da Mesa

Projeto de resolupao de 
extin^ao de mandato do 

cargo de membro da 
Mesa

Resolu^ao de extinpao 
de mandato do cargo de 

membro da Mesa

Processo de composi?ao 
de lideran;as partidarias

Livro de transmissao de 
cargo do Presidente da 

Mesa

Oficio de renuncia ao 
cargo da Mesa Diretora

processo de Eleitjao da 
Mesa e das Comissbes 

Permanentes

Ato de extin^ao de 
mandato do cargo de 

membro da Mesa 
Diretora

Programa da Sessao 
Especial

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Apos a apura^ao e proclama?ao, 
o resultado consta na Ata de 

Sessao de Elei?ao. Integra 
processo de Elei;ao da Mesa e 
das comissbes permanentes.

Decorre de situa^ao juridica 
preexistente a delibera^ao da 
Camara, como falecimento, 

renuncia, perda ou suspensao 
de direitos politicos, 

condena$ao por crime funcional 
ou eleitoral, com transito em 

julgado e nos casos previstos no 
Regimento Interno. Ex: Atestado 

de dbito, decisao judicial.

Integra o processo de projeto de 
resolu?ao de extin^ao de 

mandato do cargo de membro 
da Mesa.

Integra processo de Composicao 
de Lideran$as Partidarias.

Integra processo de Composi^ao 
de Liderangas Partidarias.

Integra o processo de resolu;ao 
de extin^ao de mandato do 
cargo de membro da Mesa.

A vigencia perdura ate 
completar o livro. E certificado 

com Ata de Posse da Mesa.

Integra processo de EleiQao da 
Mesa e das Comissbes 

Permanentes.

01.00.04
Eleifao, 

composi?ao e 
alterafao da 

Mesa Diretora

At£ o 
encerramento

01.00.05 
lndica;ao e 

substituijao de 
lideran?as 

partidarias e 
de Governo

Oficio de alterafao de 
lider de Governo a Mesa 

_______ Diretora_______  
Oficio de indicate de 

lider de Governo a Mesa
Diretora

Uma via Integra Pasta dos 
titulares de mandato e outra via 

Integra ficha funcional do 
vereador no RH.  

E composto das cedulas, 
apura^ao de resultado e a 
publicacao da Portaria das 

Comissbes.

<PfQC.n®lfel
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01.00 - Nao ha (Subfunfao)
PRAZOS DE GUARDA

observagOes LEGISLAGAO/NORMACODIGO DESTINAGAOATIVIDADE DOCUMENTO
INTERMEDIARIOCORRENTE

01.00.06.01 2 Preservar

01.00.06.02 2 Preservar

01.00.06.03 Preservar4

01.00.06.04 Preservar4

01.00.06.05 4 Preservar

01.00.06.06 4 Preservar

01.00.06.07 4 Preservar

01.00.06.08 4 Preservar

01 - INSTALAQAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURA^AO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNQAO)
01.00 - Nao ha (SubfunQao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLAGAO/NORMACODIGO DESTINACAO OBSERVACOESATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

01.00.07.01 Ano vigente Preservar

01.00.07.02 2 Preservar

01.00.07.03 Ano vigente Preservar

01.00.07.04 Ano vigente Preservar
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Requerimento de licenija 
de membro da Comissao 

Permanente

Ata de eleiQao dos 
membros das Comissbes 

Permanentes

Ato de nomea?ao de 
membros das Comissoes 

Permanentes

Oficio de solicitajao de 
substitui;ao de membro 

da Comis$3o 
Permanente

Cedula de vota$ao para 
elei?ao de membro da 
Comissao Permanente

Oficio de renuncia de 
membro da Comissao 

Permanente

Apos a apura^ao e proclama?ao, 
o resultado consta na Ata de 
Sessao. Integra processo da 

Elei^ao da Mesa e das 
Comissoes Permanentes.

Apos a apura^ao e prodama^ao, 
o resultado consta na Ata de 

Sessao.

A copia arquivada no Gabinete 
do Vereador pode ser eliminada 
a seu criterio. Integra processo 

da Eleifbo da Mesa e das 
Comissoes Permanentes.

A copia arquivada no Gabinete 
do Vereador pode ser eliminada 
a seu criterio. Integra processo 

da Eleifao da Mesa e das 
Comissoes Permanentes.

Tambdm utilizado para os 
membros da Comissao Mista. 
Integra processo da Elei<jao da 

Mesa e das Comissoes 
Permanentes.

Integra processo da Eleifao da 
Mesa e das Comissoes 

Permanentes.

Integra processo da Eleigao da 
Mesa e das Comissbes 

Permanentes.

Integra processo da Eleirjao da 
Mesa e das Comissoes 

Permanentes.

Integra processo da Elei?ao da 
Mesa e das Comissoes 

Permanentes.

01.00.07
Composifao e 
altera;ao do 
Conselho de 

Etica e Decoro 
Parlamentar

01.00.06
Composi^ao e 
altera^ao das 

Comissoes 
Permanentes e 

a Mista

Ato de composi?ao do 
Conselho de Etica e 
Decoro Parlamentar 

Cedula de vota^ao para 
elei^ao de membro do 

Conselho de Etica e 
Decoro Parlamentar 
Oficio da lideranfa 

partidaria com indica^ao 
de membro para o 

conselho 
Quadro de 

representatividade 
partidaria

Ato de declarafao de 
cargo vago na Comissao 

Permanente
Ato de dedara<;ao de 

destituiijao de Membro 
de Comissao 
Permanente
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01.00 - Nao ha (Subfun^ao)
PRAZO5 DE GUARDA

LEGISLACAO/NORMADESTINACAO OBSERVANCESCODIGOATIVIDADE DOCUMENTO
INTERMEDIARIOCORRENTE

2 Preservar01.00.08.01 Ata de Ses$3o 4

Preservar01.00.08.02 Ano vigente

Eliminar01.00.08.03

Eliminar01.00.08.04 Ano vigente

Eliminar01.00.08.05 2

Preservar01.00.08.06 Pauta da ordem do dia Ano vigente

Preservar01.00.08.07 Ano vigente

Preservar01.00.08.08 Ano vigente

Preservar01.00.08.09

EliminarPrograma de Sessao Ano vigente01.00.08.10

Preservar01.00.08.11

2 4 Preservar01.00.08.12

Eliminar01.00.08.13 Ano vigente

Ano vigente Preservar01.00.08.14

Preservar01.00.08.15

Preservar01.00.08.16 Ano vigente

PreservarPauta do Expediente01.00.08.17 Ano vigente
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Livro de registro de 
inscrifao nas explicates 

pessoais

processo de impugna^ao 
de ata de Sessao

Resultado de Vota?ao do 
requerimento de 

impugna^ao, retifica^ao 
de ata de Sessao

Oficio de convoca^ao de 
Vereador para Sessao

Processo de Convoca^ao 
de Sessao

Registro de inscri^ao de 
cidadao para o uso da 

tribuna

Processo de projeto de 
resolu$ao para 

realiza^ao das Sessoes

Registro audiovisual da 
Sessao

Resolucao para 
realiza?ao das Sessoes

Oficio solicitando 
convoca?ao de Sessao

Ato de designate de 
outro local para a 

realiza;ao de Sessao

projeto de resolufao 
para realiza;ao das 

Sessoes

Requerimento de 
impugnagao ou 

retifica^ao de ata de 
Sessao

Ate o 
encerramento

O encerramento se da apos com 
a publicafao da resolu^ao, 
retirada, arquivamento ou 
rejei?ao do projeto. Abriga 

processes de projeto de 
resolu^ao que suspende a 

realizato, excecional data ou 
local para realiza^ao das 

sessoes.

Integra processo de impugna^ao 
de ata de Sessao.

Integra processo de impugnatjao 
de ata de Sessao.

Integra processo de Convocato 
de Sessao.

Integra processo de Convoca^ao 
de Sessao.

Para cada Sessao Extraordinaria 
e aberta urn processo.

A vigencia e ao firn do livro. As 
informa^bes constam na Ata da 

Sessao.

O funcionamento da Sessao e 
descrito no Regimento Interno. 

E dividido em quatro partes e 
fica armazenado em sistema.

Integra processo de projeto de 
resolute de alterat0 de data 

de realizato de Sessao.

Integra processo de projeto de 
resolute de alterat0 de data 

de realizato de Sessao.

Se a pauta e digital, fica 
armazenada em sistema.

A pauta e digital e fica 
armazenada no sistema

01.00.08 
Realizat0 da 

Sessoes

01.00.08
Realizato da 

Sessoes

Ate o 
encerramento

At£ o 
encerramento

Ate a 
aprovat0 da 
ata na sessao 

seguinte

/r

Armazenado em servidor 
__________ proprio.__________  

O documento cumpre sua 
fungao durante a Sessao. As 

informagoes constam na Ata da 
SessSo.

Poder Legislative
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Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
01 - INSTALAQAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURA^AO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUN^AO)
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01.00.08.18 Ano vigente Preservar

01.00.08.19 Ano vigente Preservar

01.00.08.20 Ano vigente Preservar

01 - INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURA^AO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUN^AO)
01.00 - Nao ha (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
observacOes LEGISLAQAO/NORMACODIGO DESTINACAOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

Preservar01.00.09.01 Ano vigente

01.00.09.02 Ato da Mesa Diretora PreservarAno vigente

01.00.09.03 Ano vigente Preservar

Ato do Presidente01.00.09.04 Ano vigente Preservar

01 - INSTALA^AO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAQAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUN^AO)
01.00 - Nao ha (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMADESTINACAO OBSERVACOESCODIGOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

01.00.10.01 2 Preservar

Vigencia Eliminar01.00.10.02 4

01.00.10.03 Preservar

01.00.10.04 Preservar

Preservar01.00.10.05

Preservar01.00.10.06
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Parecer com voto em 
separado de membro de 
Comissao Permanente

Registro de inscri^ao nas 
explicafoes pessoais

Processo de inscri<;ao de 
cidadao para o uso da 

tribuna popular

Oficio de convoca^ao da 
Mesa Diretora

Requerimento de 
assessoramento tecnico

Ata de reuniao da Mesa 
Diretora

Ata de reuniao da 
Comissao Permanente

Livro de protocolo da 
Comissao Permanente

Oficio-convite para 
presta?ao de 

esdarecimentos sobre 
projeto

Parecer da Comissao 
Permanente

Ate o 
encerramento

Integra o processo de 
acompanhamento dos trabalhos 

das Comissoes Permanentes 
e/ou processo de projeto de Lei.

O documento original e 
encaminhado ao processamento 

legislative para integrar o 
processo do projeto 

encaminhado as Comissoes para 
exarar pareceres. As copias 

podem se eliminadas.

Inclui os pareceres verbais 
dados na Sessao. O documento 

original e encaminhado ao 
processamento legislative para 
integrar o processo do projeto 

encaminhado as Comissoes para 
exarar pareceres. As copias 

podem ser eliminadas.

Integra processo do projeto 
encaminhado as Comissbes para 

exarar pareceres.

Reuniao da Mesa Diretora com 
fins de assinar Atos ou projetos.

A vigencia perdura ate 
completar o livro.

01.00.09 
Registro e 

acompanhame 
nto dos 

trabalhos da 
Mesa Diretora 

e do 
Presidente

Registro de inscri^ao de 
cidadao para uso da 

tribuna popular

Ate o 
encerramento

At6 o 
encerramento

Atd o 
encerramento

01.00.10 
Registro e 

acompanhame 
nto dos 

trabalhos das 
Comissoes 

Permanentes

01.00.10
Registro e 

acompanhame 
nto dos 

trabalhos das 
Comissoes 

Permanentes

Integra processo de inscrifSo de 
cidadSo para o uso da tribuna 

popular.

■r:
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Preservar01.00.10.07

02 - CONSTITUINTE (FUNCAO)
02.00 - Nao ha (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVACOESDESTINACAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Preservar02.00.01.01 Ano vigente

Preservar02.00.01.02

Preservar02.00.01.03

Preservar02.00.01.04

Preservar02.00.01.05

Preservar02.00.01.06

Preservar502.00.01.07

Preservar02.00.01.08

Preservar02.00.01.09

Preservar02.00.01.10

02 - CONSTITUINTE (FUN^AO)
02.00 - Nao ha (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVAQOESDESTINACAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Preservar02.00.02.01

PreservarAno vigente02.00.02.02

PreservarAno vigente02.00.02.03

9Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim America, 76.987-650 - Vilhena/RO 
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Ato de constituigao das 
Comissoes Constituintes

Processo de projeto de 
resolu^ao de 

constitui^So das 
ComissSes Constituintes

Resolujao de Regimento 
para elabora^ao da Lei 
Organica do Municipio

Processo de projeto de 
resolu^ao de Regimento 
para elabora?ao da Lei 
Organica do Municipio

Projeto de resolu?ao de 
constituigao das 

Comissoes Constituintes

Resolu?ao de 
constitui?§o das 

Comissoes Constituintes

Ata de reuniao das 
Comissoes Constituintes

Ata de Sessao da 
Assembleia Constituinte

Projeto de resolu?ao de 
instala^ao do Poder 

Constituinte

Projeto de resolu?ao de 
Regimento para 

elabora?ao da Lei 
Organica do Municipio

Resolu?ao de instalagao 
do Poder Constituinte

Processo de projeto de 
resolu^ao de instalagao 
do Poder Constituinte

Anteprojeto de Lei 
Organica do Municipio

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Integra processo de Anteprojeto 
da Lei Organica do Municipio

Integra processo de projeto de 
resolu$ao de constitui?ao das 

Comissoes Constituintes.

Integra processo de projeto de 
resolugao de instala;ao do 

Poder Constituinte.

Integra processo de projeto de 
resolufao de Regimento para 
elabora^ao da Lei Organica do 

Municipio.

Integra processo de projeto de 
resolu?5o de constituigao das 

ComissSes Constituintes.

Integra processo de projeto de 
resolu?3o de instala^ao do 

Poder Constituinte.

Integra processo de projeto de 
resolu;ao de Regimento para 
elaboratjao da Lei Organica do 

Municipio.

02.00.01 
Instalafao e 

regulamentaja 
o do 

funcionament 
o do Poder 

Constituinte 
Municipal

02.00.02 
Elaborafao, 

aprova;ao ou 
altera^ao de 
Lei OrgSnica 

do Municipio.

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Atd o 
encerramento

Ate o 
encerramento

O encerramento se da com a 
rejeifao, retirada, arquivamento 

do projeto ou publica?ao da 
resolugao.

O encerramento se da com a 
rejei?ao, retirada, arquivamento 

do projeto ou publica^ao da 
_________ resolugao.__________ 

O encerramento se da com a 
rejei^ao, retirada, arquivamento 

do projeto ou publicafao da 
resolute.

Poder Legislative
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena 

___________ Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
Processo de 

acompanhamento dos 
trabalhos das Comissoes 

Permanentes

gmail.com


Preserver02.00.02.04 Ano vigente

Preserver02.00.02.05

Preserver02.00.02.06

Preserver02.00.02.07

Preserver02.00.02.08

Preserver02.00.02.09

Preserver02.00.02.10

Preserver02.00.02.11

Preserver02.00.02.12

Preserver02.00.02.13

Preserver502.00.02.14

Preserver02.00.02.15

Preserver502.00.02.16

02 - CONSTITUINTE (FUNQAO)
02.00 - Nao ha (Subfun^ac)

PRAZOS DE GUARDA
observacOes LEGISLACAO/NORMADESTINACAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

intermediArioCORRENTE

Vigencie Preserver02.00.03.01

Preserver02.00.03.02

Preserver02.00.03.03

Preserver02.00.03.04
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Processo de Anteprojeto 
de Lei Orgenice do 

Municipio

Sugesteo de cidedeo eo 
Anteprojeto de Lei 

Orgenice do Municipio

Sugesteo de cidedeo eo 
Anteprojeto de Lei 

Orgenice do Municipio

Ato de constituiQBo do 
Grupo de Trebelho

Edital de Publice?§o de 
Lei Orgenice do 

Municipio

Perecer des Comissoes 
Constituintes

Livro de precedentes 
regimenteis

Lei Orgenice do 
Municipio

Ate o 
encerremento

Ate o 
encerremento

Ate o 
encerremento

Ate o 
encerremento

Ate o 
encerremento

Ate o 
encerremento

Ate o 
encerremento

Ate o 
encerremento

Ate o 
encerremento

Ate o 
encerremento

Ate o 
encerremento

Ate o 
encerremento

Ate o 
encerremento

Integre processo de Anteprojeto 
de Lei Orgenice do Municipio.

Integre processo de Anteprojeto 
de Lei Orgenice do Municipio.

Integre processo de Anteprojeto 
de Lei Orgenice do Municipio.

O encerremento se de com e 
publicefeo de Emende e Lei 

Orgenice do Municipio, retirede, 
erquivemento ou rejei;eo de 

Proposte de Emende e Lei 
Orgenice.

Integre processo de Anteprojeto 
de Lei Orgenice do Municipio.

Integre processo de Proposte de 
Emende e Lei Orgenice do 

Municipio.

Integre processo de projeto de 
resolu?eo que eprove ou eltere 

o Regimento Interno de Cemere.

Integre processo de projeto de 
resolu?eo que eprove ou eltere 

o Regimento Interno de Cemere.

Ume copie de publice^eo de Lei 
deve integrer o processo de 

Anteprojeto de Lei Orgenice do 
Municipio.

A vigencie perdure ete 
completer o livro.

Processo de Proposte de 
Emende e Lei Orgenice 

do Municipio

Emende e Lei Orgenice 
do Municipio

Ate o 
encerremento

Ateo 
encerremento

O encerremento se da com a 
rejeifeo, retirede, erquivemento 

do projeto ou publicacao de 
resolufSo.

02.00.03 
Aprovafao e 
alterafao no 
Regimento 
Interno da 

Camara 
Municipal

Integra processo de Anteprojeto 
da Lei Orgenice do Municipio.

O encerremento se da com a 
publicafao da Lei Orgenice do 

Municipio.

Processo de projeto de 
resolucao que aprova ou 

altera o Regimento 
Interno da Camara 

Municipal.
Projeto de resolufao que 

aprova ou altera o 
Regimento Interno da 

Camara Municipal.
Resoluijao que aprova ou 

altera o Regimento 
Interno da Camara 

Municipal

Emende eo Anteprojeto 
da Lei Organica do 

Municipio 
Emende eo projeto da 

Lei Organica do 
Municipio

Projeto de Lei Organica 
do Municipio 

Proposte de emenda a 
Lei Organica do 

Municipio

Integra processo de Anteprojeto 
da Lei Organica do Municipio 

Integra processo de Proposta de 
Emenda a Lei Organica do 

Municipio.

4^^ -
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03 - LEGISLATIVA (FUN^AO)
03.00 - Nao ha (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
COD1GO DESTINACAO OBSERVANCES LEGISLANAO/NORMAATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

03.00.01.01 4 Preservar

03.00.01.02 4 Preservar

03.00.01.03 4 Preservar

03.00.01.04 Mensagem aditiva Preservar4

03.00.01.05 Mensagem Legislativa 4 Preservar

03.00.01.06 4 Preservar

03.00.01.07 4 Preservar

03.00.01.08 4 Preservar

03.00.01.09 Parecer Juridico 4 4 Eliminar

03.00.01.10 4 4 Eliminar

03.00.01.11 4 Preservar
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Pedido de elabora;ao de 
propositura

Certidao do Cartdrio 
Eleitoral com numero de 

eleitores

CertidSo sobre requisite 
para a concretiza^ao do 
objeto do projeto de Lei.

Mo;ao articulada para 
projeto de Lei de 
iniciativa popular

Oficio comunicando 
resultado de Consulta 
Publica, Referendo ou 

Plebiscite

Oficio de 
encaminhamento da 

Mensagem

Processo de
Requerimento de 

solicitagao de 
desarquivamento de 

projeto de Lei

Abaixo assinado para 
projeto de Lei de 
iniciativa popular

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei, 
Certiddes da Justifa Eleitoral, 
IBGE, drgao fazendario, fiscal, 

Secretaria de Educafdo, Saude, 
Seguran^a Publica, etc.: que 
comprovam a existencia de 

elementos ou requisites 
favoraveis a vontade do projeto.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

03.00.01 
Apresenta?ao 
e recebimento 

das 
proposifoes

At6 O 
encerramento

Atd o 
encerramento

03.00.01 
Apresentajao 
e recebimento 

das 
proposi?6es

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

__________processo.__________  
Sera preservado somente o 

digital e em sistema de 
acompanhamento do processo 
legislative. As copias que fleam 

no gabinete podem ser 
eliminadas.

mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com


03.00.01.12 Projeto de Lei Preservar4

03.00.01.13 Preservar4

03.00.01.14 4 Preservar

03 - LEGISLATIVA (FUN^AO)
03.00 - Nao ha (Subfunfao)

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESTINACAO observa^Oes LEGISLAQAO/NORMAATIVIDADE DOCUMENTO

intermediArioCORRENTE

03.00.02.01 4 Preservar

03.00.02.02 4 Preservar

03.00.02.03 4 Preservar

03.00.02.04 Folha de votafao 4 Preservar

03.00.02.05 4 Preservar

03.00.02.06 4 Preservar

03.00.02.07 4 Preservar

Preservar03.00.02.08 4

203.00.02.09 Acordo de lideran^as 4 Preservar
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Certidao de suspensao 
de tramita^ao de projeto 

de Lei

Requerimento de pedido 
de vistas ao processo de 

projeto de Lei

Redafao final ao projeto 
de Lei

Requerimento de 
recurso para 

recebimento de projeto 
de Lei

Processo de projeto de 
Lei

Requerimento de 
retirada de tramita$ao

Requerimento 
solicitando 

desarquivamento de 
projeto de Lei.

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 
processo de projeto de Lei. O 
prazo de guarda e destina;ao 

aplica-se tambem ao 
Substitutive ao projeto de Lei 

Complementar.

A copia Integra o processo de 
projeto de Lei. O original Integra 

processo de Requerimento 
solicitando desarquivamento de 

projeto de Lei.

O encerramento se da com a 
rejei?ao, retirada, arquivamento 
do projeto ou publica$ao da Lei 

ou acolhimento do veto.

Inclui as folhas de vota^ao dos 
pedidos de adiamento, 

pareceres das Comissoes e do 
projeto. O resultado da vota^ao 

esta registrado na Ata da 
Sess3o. A folha de vota$ao deve 
integrar o processo de projeto 

de Lei.
03.00.02 

Instrujao e 
deliberacao de 

projetos de 
Lei.

Substitutive ao projeto 
de Lei

Emenda ao projeto de 
Lei

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

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

qualquer iniciativa do Prefeito, 
Vereadores ou Popular. O prazo 
de guarda e destina^ao aplicam- 

se tambem ao projeto de Lei 
Complementar.

mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com


03.00.02.10 4 Preservar

03.00.02.11 4 Preservar

03 - LEGISLATIVA (FUN^AO)
03.00 - Nao ha (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAobservagOesCODIGO DESTI NAGAOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

Autografo de Lei03.00.03.01 4 Preservar

Mensagem de veto Preservar03.00.03.02 4

03.00.03.03 4 Preservar

03.00.03.04 4 Preservar

03.00.03.05 4 Preservar

03.00.03.06 4 Preservar

Preservar03.00.03.07 4

03 - LEGISLATIVA (FUN^AO)
03.00 - Nao ha (Subfunsao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLAGAO/NORMAOBSERVAGOESCODIGO DESTINAGAOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

Preservar03.00.04.01 4

Preservar03.00.04.02 Lei 4
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Despacho do Presidente 
com resultado da 

delibera$ao do projeto

Projeto de resolu?ao de 
Manuten^ao de Veto

Oficio de 
encaminhamento do 

Autografo de Lei para o 
Executive

Processo de projeto de 
resolu?ao de 

Manuten^ao de Veto

Oficio de comunica;ao 
de rejei$ao ou 

manuten^ao de veto

Resolutjao de 
Manuten;ao de Veto

Requerimento de 
urgencia

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei. Uma 
via ser3 remetida a Prefeitura 

para san^ao.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

As copias podem ser eliminadas, 
pois o original deve integrar o 

processo de projeto de Lei.

Integra processo de projeto de 
Lei.

Integra processo de projeto de 
resolu^ao de Manuten^ao de 

Veto.

Integra processo de projeto de 
resolu^ao de Manuten?ao de 

Veto.

03.00.04 
Promulgate e 

publicato

03.00.03
San^ao e veto

Edital de publicato de 
Lei

Ate o 
encerramento

Ate 0 
encerramento

Uma copia da publicato da Lei 
deve integrar o processo de 

_______ projeto de Lei._______  
A copia enviada pelo executive 

ou o original, quando 
sancionada pelo Presidente da 

Camara, deve integrar o 
processo de projeto de Lei.

mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com


04.00 - Nao ha (Subfun^ao)
PRAZOS DE GUARDA

LEGISLACAO/NORMAOBSERVANCESDESTINANAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE
INTERMEDIARIOCORRENTE

PreservarAno vigente04.00.01.01

Eliminar504.00.01.02

Eliminar504.00.01.03

PreservarAno vigente04.00.01.04

Integra processo de Balancetes.Eliminar504.00.01.05 Ano vigente

Eliminar504.00.01.06 Processo de Balancetes

Eliminar504.00.01.07 Processo de Balance

Eliminar504.00.01.08

Eliminar504.00.01.09

5 Preservar04.00.01.10

5 Preservar04.00.01.11

Eliminar04.00.01.12 Ano vigente

PreservarAno vigente04.00.01.13
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Ata de audiencia publica 
em cumprimento a Lei 
de Responsabilidade 
Fiscal (Metas Fiscais)

Processo de realiza^ao 
de Audiencias Publicas 

em cumprimentos Metas 
Fiscais

Processo de presta^ao 
de acompanhamento da 
presta^ao de contas do 

Executive

Balancete da receita e 
despesa mensal do 

Executive

Processo de presta;ao 
de contas da Camara

Balance Geral da 
Prefeitura

Ate a 
aprovacao das 

contas

Ate o 
encerramento

Ate a 
aprovacao das 

contas

Trata-se da presta;ao de contas 
anual da Prefeitura. Integra 

processo de Balance.

As copias arquivadas no 
Gabinete podem ser eliminadas.

Inclui Balancetes das 
Autarquias. Integra processo de 

Balancetes.

O parecer e o relatdrio do TCE- 
RO sao documentos do Tribunal 

de Contas.

O parecer e o relatdrio do TCE- 
RO sao documentos do Tribunal 
de Contas. O encerramento se 
da com a aprovacao das contas 

pela Camara.

Tabela de 
Temporalidade da 

Camara dos 
Deputados.

Tabela de 
Temporalidade da 

Camara dos 
Deputados.

Tabela de 
Temporalidade da 

Camara dos 
Deputados.

Tabela de 
Temporalidade da 

Camara dos 
Deputados.

Tabela de 
Temporalidade da 

Camara dos 
Deputados.

04.00.01 
Fiscalizacao e 

Acompanhame 
nto da 

Execucao 
Orcamenta ria

Processo do Tribunal de 
Contas do Estado de 

Rondonia de prestacao 
de contas da Prefeitura.

Ate a 
aprovacao das 

contas

Ate a 
aprovacao das 

contas

Ate a 
aprovacao das 

contas

Ate a 
aprovacao das 

contas

Ate a 
aprovacao das 

contas

Integra processo de realizacao 
de Audiencias Publicas em 

cumprimento as Metas Fiscais.

04.00.01 
Fiscalizacao e 

Acompanhame 
nto da 

Execucao 
Orcamentaria

Tabela de 
Temporalidade da 

Camara dos 
Deputados.
Tabela de 

Temporalidade da 
Camara dos 
Deputados.

Oficio de 
encaminhamento de 
informacoes sobre a 

execucao orcamentaria 
Oficio de 

encaminhamento do 
Balancete da Receita e 

Despesa Mensal do 
Executive

Relatdrio das metas 
fiscais em cumprimento 

a Lei de 
Responsabilidade Fiscal 

Requerimento de 
informacoes da 

execucao orcamentaria

Trata-se de documento do TCE- 
RO. Integra processo de 

acompanhamento da prestacao 
de contas do Executive. O 

parecer e o relatdrio do TCE-RO 
integram o processo de projeto 

de decreto legislative de 
julgamento do Parecer do 

Tribunal de Contas do Estado.
Trata-se de Relatdrio 

apresentado durante Audiencia 
Publica em cumprimento a Lei 

de Responsabilidade Fiscal.
As copias arquivadas nos 

Gabinetes podem ser 
eliminadas.

Tabela de 
Temporalidade da 

Camara dos 
Deputados.
Tabela de 

Temporalidade da 
Camara dos 
Deputados.

7



04 - FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADM INISTRATI VO (FUNQAO)
04.00 - Nao ha (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLAQAO/NORMAOBSERVACfiESDESTINACAOCdDIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Preservar04.00.02.01

PreservarAno vigente04.00.02.02

Vigencia Preservar04.00.02.03

Vigencia Preservar04.00.02.04

Preservar04.00.02.05

Preservar04.00.02.06
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Decreto legislative de 
julgamento do Parecer 

do Tribunal de Contas do 
Estado de Rondonia

Oficio de 
encaminhamento do 

Decreto Legislative de 
julgamento do parecer 

do Tribunal de Contas do 
Estado de Rondonia aos 

orgaos competentes.

processo de projeto de 
Decreto Legislative de 
julgamento do Parecer 

do Tribunal de Contas do 
Estado de Rondonia

projeto de Decreto 
Legislative de 

julgamento do Parecer 
do Tribunal de Contas do 

Estado de Rondonia.

Parecer do Tribunal de 
Contas do Estado de 

Rondonia

Ate o 
encerramento

A vigencia esgota-se com o 
encerramento do processo de 
projeto de Decreto Legislative 
de julgamento do Parecer do 

Tribunal de Contas do Estado de 
Rondonia. As copias podem ser 
eliminadas, pois o original deve 
integrar o processo de projeto 

de Decreto Legislative de 
julgamento do Parecer do 

Tribunal de Contas do Estado de 
Rondonia. Uma cdpia Integra o 
processo de acompanhamento 

de presta;ao de contas do 
Executive.

A vigencia esgota-se com o 
encerramento do processo de 
projeto de Decreto Legislative 
de julgamento do Parecer do 

Tribunal de Contas do Estado de 
Rondonia. As copias podem ser 

eliminadas, exceto a que Integra 
processo de projeto de Decreto 

Legislative de julgamento do 
Parecer do Tribunal de Contas 
do Estado de Rondonia, pois o 

original deve integrar o 
processo de acompanhamento 

de prestafao de contas do 
Executivo.

Tabela de 
Temporalidade da 

Camara dos 
Deputados.

Tabela de 
Temporalidade da 

Camara dos 
Deputados.

Parecer da Comissao de 
Finan?as e Or^amento 
relative ao julgamento 

das contas.

Ate o 
encerramento

Atd o 
encerramento

04.00.02 
Julgamento 
das Contas

O encerramento se da com a 
rejei^ao, retirada, arquivamento 

do projeto ou publica^ao do 
Decreto Legislative de 

julgamento do TCE-RO.

O encerramento se da com a 
publica$ao do Decreto 

Legislative de julgamento do 
Parecer do TCE-RO. Integra 

processo de projeto de Decreto 
Legislative de julgamento do 

Parecer do Tribunal de Contas 
do Estado de Rondonia. Inclui 

cdpia no processo de 
acompanhamento de presta?ao 

de contas do Executivo.

Integra processo de Decreto 
Legislative de julgamento do 

Parecer do Tribunal de Contas 
do Estado de Rondonia. Inclui 

cdpia no processo de 
acompanhamento de prestaijao 

de contas do Executivo.
Integra processo de projeto de 

Decreto Legislative de 
julgamento do Parecer do 

Tribunal de Contas do Estado de 
Rondonia. Inclui cdpia no 

processo de acompanhamento 
de prestagao de contas do 

Executivo.



04.00.02.07 Vigencia Preservar

04 - FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUN^AO)
04.00 - Nao ha (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
CdDIGO observacOes LEGISLAQAO/NORMADESTINACAOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

04.00.03.01 2 2 Preservar

04.00.03.02 Preservar

04.00.03.03 Preservar

04.00.03.04 Preservar

04.00.03.05 Preservar

04.00.03.06 Vigencia Preservar

04.00.03.07 Vigencia Preservar

04.00.03.08 Preservar

04.00.03.09 Preservar

04.00.03.10 Preservar

04.00.03.11 Preservar
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Processo de apura^ao de 
Comissao Processante

Processo de apurafao de 
Comissao Parlamentar 

de Inquerito (CPI)

Relatorio do Tribunal de 
Contas do Estado de 

Rondonia.

Ato de destitui^ao de 
membro de Comissao

At6 o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Integra processo de projeto de 
Decreto Legislative que cessa a 

executoriedade de Lei dedarada 
inconstitucional.

A vigencia esgota-se com a 
prejudicabilidade da materia, 

com a conclusao dos trabalhos 
da Comissao Processante ou seu 

arquivamento.

Integra processo de projeto de 
Decreto Legislative de cassa^ao 

do mandate.

Integra processo por 
descumprimento de prazo 

correspondente ao duodecimo.

A vigencia esgota-se com a 
prejudicabilidade da materia, 

com a conclusao dos trabalhos 
da CPI ou seu arquivamento.

Integra processo de solicitafao 
de interven^ao do Municipio.

O encerramento ocorre com a 
decisao do Tribunal.

Integra processo de Eleifao da 
Mesa e das Comissoes 

Permanentes.

04.00.03 
Fiscalizajao 
dos atos da 

Administrafao 
Publica direta, 
indireta e de 

outras 
entidades 
publicas e 

privadas de 
todos os entes 
federativos.

04.00.03 
Fiscalizajao 
dos atos da 

Administra^ac 
Publica direta, 
indireta e de 

outras 
entidades 
publicas e 

privadas de 
todos os entes 
federativos.

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Processo de 
representafao sobre a 

inconstitucionalidade de 
Lei ou Ato municipal 

Processo de solicita;ao 
de interven;ao no 
______ Municipio_______ 

Processo por 
descumprimento de 

prazo correspondente ao 
______ duodecimo______  

Processo de projeto de 
decreto Legislative de 
cassa;ao de mandate, 

suspensao ou outra 
san;ao

Decreto Legislative de 
cassa^ao de mandato, 

suspensao ou outra 
sangao

Decreto Legislative que 
cessa a executoriedade 

de Lei declarada 
inconstitucional

Oficio de solicita^ao de 
interpelagao judicial por 

descumprimento de 
prazo correspondente ao 

duodecimo
Oficio de solicitafao de 

interven^ao no
Municipio

A vigencia esgota-se com o 
encerramento do processo de 
projeto de Decreto Legislative 
de julgamento do Parecer do 

Tribunal de Contas do Estado de 
Rondonia. As cdpias podem ser 

eliminadas, exceto a que Integra 
processo de projeto de Decreto 

Legislative de julgamento do 
Parecer do Tribunal de Contas 
do Estado de Rondonia, pois o 

original deve integrar o 
processo de acompanhamento 

de prestafao de contas do 
Executive.

mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com


04.00.03.12 Preservar

04.00.03.13 Preservar

04.00.03.14 Preservar

04.00.03.15 Preservar

Vigencia04.00.03.16 Preservar

04.00.03.17 Vigencia Preservar

04.00.03.18 Vigencia Preservar

04.00.03.19 Vigencia Preservar

04.00.03.20 Vigencia Preservar

04.00.03.21 Preservar

04.00.03.22 Preservar

04.00.03.23 Preservar

1
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Requerimento de 
constituifao de Comissao 

Processante

Requerimento de 
informa^ao ao Executive

Registro de denuncia de 
ato de improbidade

Representa;ao contra o 
Prefeito

Representa^ao contra o 
Vice-Prefeito

Processo de projeto de 
Decreto Legislative que 
cessa a executoriedade 

de Lei declarada 
inconstitucional

Representa^ao de 
destitui?ao de membro 

de Comissao

Processo de 
Requerimento de 

Comissao Parlamentar 
de Inquerito (CPI)

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Integra processo de projeto de 
Decreto Legislative que cessa a 

executoriedade de Lei declarada 
inconstitucional.

A vigencia esgota-se com a 
prejudicabilidade da materia, ou 
com a abertura do processo de 
Apura^ao. Caso o requerimento 

seja aceito, o documento 
integrara processo de apura^ao 
decorrente de requerimento de 

constitui<;ao de Comissao 
Processante.

As copias arquivadas no 
Gabinete podem ser eliminadas. 

Integra processo de 
Requerimento de informa^ao ao 

Executive.

Integra processo de projeto de 
Decreto Legislativo de cassa^ao 

de mandate, suspensao ou 
outra sangao.

A vigencia esgota-se com a 
prejudicabilidade da materia. 
Caso a denuncia seja aceita, o 
documento integrara processo 

de apurajao da Comissao 
Parlamentar de Inquerito (CPI) 

ou ComissSo Processante.

04.00.03 
Fiscaliza^ao 
dos atos da 

Administra^ao 
Publica direta, 
indireta e de 

outras 
entidades 
publicas e 

privadas de 
todos os entes 
federativos.

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Processo de 
Requerimento de 

constitui$ao de Comissao 
______Processante______

Processo de 
Requerimento de 

informa^oes e 
providencias ao

Projeto de decreto 
Legislativo de cassa;ao 
de mandate, suspensao 

ou outra sangSo.
Projeto de Decreto 

Legislativo que cessa a 
executoriedade de Lei 

declarada 
inconstitucional

A vigencia esgota-se com o 
recebimento ou recusa da 

representa?§o pelo procurador 
geral de Justiga ou com a 
abertura de processo de 
apura^ao de Comissao 
________ Processante.________  

A vigencia esgota-se com o 
recebimento ou recusa da 

representa?ao pelo procurador 
geral de Justi^a ou com a 
abertura de processo de 
apura^ao de Comissao 
________ Processante.________  

A vigencia esgota-se com a 
decisao do Presidente. Integra 

processo de composi^ao da 
mesa e das Comissbes 

Permanentes.

Poder Legislativo
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena 

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin



Preservar04.00.03.24

Preservar04.00.03.25 1

Preservar04.00.03.26 Recurso 1

04 - FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POUTICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
04.00 - Nao ha (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVACdESDESTINACAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Preservar04.00.04.01 Ano vigente 4

4 Preservar04.00.04.02 Ano vigente

Preservar04.00.04.03 4

04 - FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUN^AO)
04.00 - Nao ha (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVAtjOEScOdigo DESTINACAOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

04.00.05.01 PreservarAno vigente

04.00.05.02 Preservar

04 - FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUN^AO)
04.00 - Nao ha (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVACOESCODIGO DESTINACAOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

04.00.06.01 Ano vigente Preservar

04.00.06.02 Ano vigente Preservar

/
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Processo de projeto de 
resolujao de julgamento 

de recurso.

Projeto de resolu^ao de 
julgamento de recurso

Registro de Presen;a na 
ordem do dia da Sessao 

ordinaria ou 
extraordinaria

Registro de Presen$a na 
reuniao da Comissao 

Permanente

Registro de presenga na 
Sessao ordinaria ou 

extraordinaria

Processo de infra^ao 
Penal

Ato de restrifao de 
acesso a Camara ou 

Plen^rio

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

A vigencia esgota-se com a 
rejei^ao, retirada, arquivamento 

do projeto ou publica^ao da 
resolute.

O encerramento se da com a 
rejei?ao, retirada, arquivamento 
do projeto ou publica^ao de Lei.

Integra processo do projeto de 
lei de fixa?ao de subsidio do 

Prefeito, Vice-prefeito e 
Secretaries

Regimento Interne, Portaria e 
Ato do Presidente.

Livro ou encaderna^ao das 
folhas de lista de presen^a.

04.00.04
Controle sobre 

o Vereador

04.00.05 
Controle da 

ordem interna Ate o 
encerramento

04.00.06 
Fixafao de 
subsidies

Lei de fixafao de 
subsidio do Prefeito, 

Vice-prefeito e
Secretarios_____

Processo de projeto de 
Lei de fixa$ao de 

subsidio do Prefeito, 
Vice-prefeito e 

Secretarios

Integra processo de projeto de 
resolu$ao de julgamento de 

__________recurso.__________  
Integra processo de projeto de 

resolucSo de julgamento de 
recurso.

Livro ou encaderna^ao das 
folhas de lista de presen^a. 

Integra o processo 
administrativo/legislativo 
discutido na reuniao da 

_______ Comissao._______  
Livro ou encaderna?ao das 
folhas de lista de presen^a. 

Integra o processo 
administrativo/legislativo 
discutido na reuniao da 

ComissSo.

Poder Legislative
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena 

_________ Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin 
Presidente e a Mesa da

Camara.



Preserver04.00.06.03 Ano vigente

PreserverAno vigente04.00.06.04

Preserver04.00.06.05

04 - FISCALIZAQAO, JULGAMENTO E CONTROLE POUTICO-ADMINISTRATIVO (FUN^AO)

04.00 - Nao ha (Subfun^ao)
PRAZOS DE GUARDA

LEGISLACAO/NORMAOBSERVACOESDESTINACAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE
INTERMEDIARIOCORRENTE

Preserver04.00.07.01

04 - FISCALIZAQAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (PUN^AO)

04.00 - Nao ha (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA

LEGISLACAO/NORMAOBSERVACOESDESTINACAOCbDIGO DOCUMENTOATIVIDADE
INTERMEDIARIOCORRENTE

Preserver04.00.08.01

05 - ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO E AO PODER LEGISLATIVO
05.00 - Nao ha (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
OBSERVAgOES LEGISLAgAO/NORMADESTINACAOCODIGOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

Indice^oo 4 Preserver05.00.01.01

Preserver05.00.01.02 4

EliminerAno vigente05.00.01.03

4 Preserver05.00.01.04

05.00.01.05 Processo de indice^eo Preserver

05.00.01.06 Preserver
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Processo de projeto de 
resolugeo de fixe^go de 

subsidio dos Vereedores.

Ate e processo de Sesseo 
de Julgemento

Projeto de Lei de fixegeo 
de subsidio do Prefeito, 

Vice-Prefeito e 
Secreterios

processo de projeto de 
resolufeo de fixefeo de 
verbe de representegeo

Documentos 
decorrentes des 

delibere^oes Plenerias 
sobre trensferencie de 
bens para o patrimonio 
da Prefeitura municipal.

Oficio de 
encaminhamento de 
indica;6es ao Poder 

Executive

Processo de 
Requerimento com 

materia de indica<;ao

Oficio recebido com 
resposta a indicate

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

05.00.01
Sugestao de 
medidas de 

interesse 
publico

Oficio do Gabinete do 
Vereador para 

Prefeitura, Secretaria ou 
outro orgao com materia 

de indicafao

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

O encerramento se da com a 
rejei?ao, retirada, arquivamento 

do projeto ou publicagao.

Trata-se de documento do 
gabinete, encaminhado para a 
Prefeitura, Secretaria ou outro 

orgao, nao controlado por 
departamento da Camara.

Poderao ser eliminados apos a 
digitalizafao.

04.00.08 
Registro da 

movimentacao 
patrimonial

04.00.07
Realiza^ao de 

Sessao de 
Julgamento

■ .'(cc.n0.

O encerramento se da com a 
rejei^ao, retirada, arquivamento 

do projeto ou publica^ao de 
_________ resoluftfo.__________ 

O encerramento se da com a 
rejei?ao, retirada, arquivamento 

do projeto ou publica^ao de 
_________ resoluQao.__________ 

Integra o processo do projeto 
de lei de fixafao de subsidio do 

Prefeito, Vice-Prefeito e 
Secretaries.



Preservar05.00.01.07

PreservarAno vigente05.00.02.01

06 - INTEGRATIVA (FUN^AO)
06.00 - Nao ha (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVACOESDESTINACAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

PreservarAno vigente06.00.01.01

Preservar06.00.01.02

Preservar06.00.02.01

Preservar06.00.02.02

Preservar06.00.03.01 Ano vigente

Trata de arquivo historico.PreservarAno vigente06.00.03.02

EliminarVigencia06.00.03.03

Preservar06.00.04.01

Preservar06.00.04.02

06 - INTEGRATIVA (FUN^AO)
06.00 - Nao ha (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLAIJAO/NORMADESTINACAO OBSERVAQOESCODIGOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

06.00.05.01 Preservar
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Resolufao para 
constitui?ao de Comissao 

de Representa;ao

Ato de nomeaijao de 
membros para 

composifao da Comissao 
de Representa^ao e 

processo de 
representagao

Processo de 
Requerimento de Mo$ao

Ato de composifao e 
processes da Comissao 
de Assuntos Relevantes

Ata de Sessao solene de 
posse

Ata de audiencia publica 
em cumprimento a Lei 
de Responsabilidade 
Fiscal (Metas Fiscais)

Resolufao de criafao de 
honraria

Decreto Legislative de 
concessao de honraria

Mo?ao articulada para 
projeto de Lei de 
iniciativa popular

Requerimento com 
materia de indica?ao

Programa de Sessao 
Solene

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Integrar processo de estudos e 
aprecia?ao da Comissao 

Assuntos Relevantes. Pode ser 
uma Portaria da Mesa, Ato da 

Mesa.

Integra processo de projeto de 
resolu^ao de constitui;ao de 
Comissao de Representaijao.

Copia Integra processo que da 
origem a audiencia publica 

(projeto de lei, de decreto, de 
resolugao ou processo 

administrativo).

Uma cdpia deve integrar 
processo de projeto de 

resolugao de Constituigao de 
Comissao de Representagao.

06.00.01
Representagao 

em atos 
externos

06.00.03
Realizagao de 
Sessao Solene

06.00.04 
Manifestagao 
simbblica do 

plenario Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

05.00.02 
Elaboragao de 

estudos e 
apreciagao de 
assuntos de 
relevancia 

para o 
municipio

06.00.02
Criagao e 

Concessao de
Honrarias

06.00.05 
Audiencia 

Publica

P 
Processo de Evento ou 

cerimonia oficial
A vigencia esgota-se com a 
realizagao da Sessao Solene. 
Integra processo de Sessao 

__________ Solene.___________ 
Integra processo de 

requerimento de Mogao (Pesar, 
Apoio, Congratulagao e 

Repudio).

Integra processo de projeto de 
Decreto Legislativo de 

concessao de honraria.
Integra processo de projeto de 

resolugao de criagao de 
_________ honraria._________  

A cdpia Integra processo de 
evento ou cerimonia oficial. 
Original e encaminhado para 

arquivo.



06.00.05.02 Preservar

06.00.05.03 Preservar

06.00.05.04 Preservar

06.00.06.01 Preservar

06.00.06.02 Preservar

06 - INTEGRATIVA (FUNQAO)
06.00 - Nao ha (Subfun^ao)

PRA2OS DE GUARDA
CODIGO DESTINACAO OBSERVANCES LEGISLANAO/NORMAATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

06.00.07.01 Preservar

06.00.07.02 Preservar

06.00.07.03 Preservar

PRAZOS DE GUARDA
CODIGOATIVIDADE DESTINANAO OBSERVANCESDOCUMENTO LEGISLANAO/NORMA

INTERMEDIARIOCORRENTE

07.00.01.01 Preservar

07.00.01.02 Preservar

07.00.01.03 Preservar

07.00.02.01 Preservar

207.00.02.02 Preservar
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Projeto de resolu?ao que 
aprova regulamento do 
Programa Integrative

Processo de projeto de 
Lei para autoriza^ao de 

acordo bilateral

Lei para autoriza^ao de 
acordo bilateral

Processo de projeto de 
resolufao que institui 
Programa Integrative

Processo de projeto de 
resolu^ao que aprova 

regulamento do 
Programa Integrativo.

Oficio de solicita^ao de 
audiencia publica

Lei de reestrutura?ao 
administrativa da 

Camara

Registro de audiencia 
publica

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

O encerramento se da com a 
rejei?ao, retirada, arquivamento 
do projeto ou publica$ao da Lei.

O encerramento se da com a 
rejei^ao, retirada, arquivamento 

ou publica^ao da resolu?ao.

O encerramento se da com a 
rejeigjio, retirada, arquivamento 

ou publicacao da resolu?ao.

O encerramento se da com a 
rejeifao, retirada, arquivamento 

ou publicacao da resolu^ao.

Integra processo que da origem 
a audiencia publica (projeto de 
Lei, de Decreto, de resolu?ao ou 

processo Administrativo).

Integra processo de projeto de 
resolu^ao de denomina?ao de 

Plenario, salas ou dependencias 
da Camara.

Integra processo de projeto de 
Lei de reestruturaQao 

administrativa da Camara.

Integra processo de projeto de 
Lei para autoriza^ao de acordo 

bilateral.

Integra Ata da Audiencia 
Publica.

07.00.02
Autorizafao de 

acordos 
bilaterais Ate o 

encerramento

Ate o 
encerramento

O encerramento se da com a 
rejei^ao, retirada, arquivamento 
do projeto ou publica^ao da Lei.

Integra processo de projeto de 
resoluQao que aprova 

regulamento do Programa 
Integrativo.

Integra processo de projeto de 
Lei de reestrutura^ao 

administrativa da Camara.

07.00.01 
Reestruturafa 

o 
administrativa

06.00.06 
Registro de 

Manifestacoes 
memorials e 

civicas

06.00.07 
Instituisao e 
registro das 

atividades de 
Programa 

Integrativo

Relatdrio de audiencia 
publica

Resolu?5o de 
denomina?ao de 
Plenario, salas ou 
dependencias da 
_______ Camara._______  

Projeto de resolu?3o de 
denominafao de 
Plenario, salas ou 

dependencias da Camara

Processo de projeto de 
Lei de reestrutura?ao 

administrativa da 
Camara.

Projeto de Lei de 
reestruturagao 

administrativa da 
Camara.

Integra processo que da origem 
a audiencia publica (projeto de 
lei, de decreto, de resolugao ou 

processo administrativo).

,4--
TProc n

4polhas
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-Folhas

07.00.02.03 Preservar

07.00.03.01 Ano vigente Preservar

07.00.03.02 Preservar

07.00.03.03 Preservar

08 - ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUN^AO)
08.01 - Ordenamento jun'dico (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
OBSERVANCES LEGISLANAO/NORMACODIGO DESTINANAODOCUMENTOATIVIDADE

intermediArioCORRENTE

Eliminar08.01.01.01 2

08.01.01.02 lnstru?ao Normativa Vigencia Preservar

08.01.01.03 Portaria Preservar1

08.01.01.04 Regulamento 1 Preservar

08.01.01.05 Apostila 1 Preservar

08 - ORGANIZA^AO ADMINISTRATIVA (FUNC^AO)
08.01 - Ordenamento jun'dico (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESTINANAO OBSERVANCES LEGISLANAO/NORMAATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

08.01.02.01 Alvara de funcionamento Vigencia Preservar

08.01.02.02 Vigencia Eliminar1
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Ato de regulamenta^ao 
administrativa

Projeto de Lei para 
autoriza?ao de acordo 

bilateral

Expediente de 
elabora;ao de ato 

normative

Lei de cria?ao de 
Comissao Interna

Resolu?ao de 
regulamenta^ao 
administrativa

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

Ate o 
encerramento

A vigencia esgota-se com a 
elaboratao de nova Instrugao 

Normativa sobre o mesmo teor. 
Trata-se de norma interna sobre 
o funcionamento ou execugao 
de atividades administrativas. 

As cdpias podem ser eliminadas 
na propria Unidade.

Trata-se de norma interna sobre 
o funcionamento ou execugao 
de atividades administrativas.

As cdpias podem ser eliminadas 
na propria Unidade.

Trata-se de norma interna sobre 
o funcionamento ou execugao 
de atividades administrativas.

As cdpias podem ser eliminadas 
na propria Unidade.

Caso o expediente seja 
incorporado a urn processo, 

seguira os prazos de guarda e a 
destinagao do processo.

Integra processo de projeto de 
Lei de criagao de Comissao 

Interna.

Integra processo de projeto de 
resolugao de regulamentagao 

administrativa.

A vigencia esgota-se com a 
validade do alvara.

Auto de vistoria do 
Corpo de Bombeiros 

(AVCB)

Ate o 
encerramento

Trata-se de acrdscimo feito em 
diploma ou titulo oficial para 
efeito legal. As cdpias podem 

ser eliminadas na propria 
Unidade.

A vigencia esgota-se com a 
validade .

07.00.03 
Oficializagao 
de normas, 

procedimentos 
, servigos e 
Comissoes 
internas

08.01.01 
Elaboragao de 

atos 
normativos

08.01.02 
Habilitagao 
Juridica e 

regularizagao 
fiscal

Integra processo de projeto de 
Lei para autorizagao de acordo 

bilateral.
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Folhas

Vigencia Preservar08.01.02.03

Eliminar108.01.02.04 1

EliminarVigencia08.01.02.05 1

Vigencia Preservar08.01.02.06

5 Preservar08.01.03.01 5

Vigencia Preservar08.01.03.02 5

08 - ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
08.01 - Ordenamento jun'dico (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAobservacSesDESTINACAOCODIGOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

Vigencia 10 Eliminar08.01.04.01

08.01.04.02 Petifao inicial Preservar

Despacho normative 2 Preservar08.01.05.01 1

Parecer Juridico Eliminar08.01.05.02 1 2

Parecer Tecnico Eliminar08.01.05.03 1 2

■
08 - ORGANIZAQAO ADMINISTRATIVA (FUN^AO)
08.02 - Planejamento das a^oes e controle dos services (Subfuncao)
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Ficha de Procedimentos 
em Vigilancia Sanitaria

Processo de 
formaliza^ao de acordo 

bilateral

Comprovante de 
inscri^ao e situa$ao 

cadastral no Cadastre 
Nacional de Pessoa 

Jun'dica - CNPJ

Processo de acordo 
coletivo de trabalho

Processo de 
acompanhamento e 
instru^ao de ajdes 

judiciais e 
administrativas

Caso haja uma pasta que possua 
somente pareceres tecnico, 

deve preserva-la. Parecer que 
somente possui dentro de urn 

processo especifico devera 
seguir o criterio de elimina^ao 

do processo.

A vigencia esgota-se com a 
realizaijao do cadastro no FGTS.

Aplica-se somente nos 
processes que a Camara 
demandar em juizo para 
defender os seus direitos 
institucionais. Nas demais 

hipoteses judiciais devem-se 
proceder pela elimina$ao, caso 
tenha algum processo fisico.

Parecer que somente possui 
dentro de urn processo 

especifico devera seguir o 
criterio de eliminagao do 

processo.

A vigencia esgota-se com a 
emissao de urn novo 

comprovante.

A vigdneia esgota-se com a 
validade da licen^a.

A vigencia esgota-se com o 
transito em julgado do 

processo.

Enquanto nao 
transitar em 

julgado a a?ao 
processual.

A vigencia esgota-se com o 
encerramento do processo. O 

documento e importante para a 
preserva^ao da memdria 
institucional. Trata-se de 

processo de convenio, protocolo 
de inten^bes, ou termo de 

parceria.

Lei Federal n8 
10.406/2002 (Codigo 

Civil), Art. 205.

Lei Federal n8. 
4.725/1965

08.01.04 
Acompanhame 
nto e instru^ao 

de asoes 
judiciais e 

administrativa 
s

08.01.05 
Elabora^ao de 

pareceres e 
uniformiza;ao 

da 
jurisprudencia 
administrativa

08.01.03 
Formaliza;ao 
de acordos 
bilaterais

Instru^ao Normative 
RFBn8 1.634/2016

Lei Federal n8.
8.036/1990

Licen?a de 
funcionamento da 
vigilancia sanitaria 

Processo de 
cadastramento no Fundo 
de Garantia por Tempo 

de Service - FGTS

-Proc
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t'olhas 

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLA^AO/NORMAOBSERVANCESDESTINANAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

PreservarVigencia 508.02.01.01

Preservar108.02.01.02 Projeto

Eliminar1108.02.02.01

PreservarVigencia 508.02.02.02

PreservarVigencia 508.02.02.03

PreservarVigencia 208.02.02.04

Preservar208.02.02.05

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLANAO/NORMAOBSERVANCESDESTINANAOcCdigoATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

Preservar08.02.03.01 4

Vigencia Eliminar08.02.03.02 2

Eliminar08.02.03.03 4
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08 - ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
08.02 - Planejamento das acoes e controle dos servi£os (SubfunNao)

Pasta de estudos e 
pesquisas

Relatorio de 
atividades/acompanham 

ento

Expediente de 
acompanhamento de 

manifestatao de usuario 
na ouvidoria

Oficio de 
encaminhamento de 

reclamatoes ou 
sugestoes a autoridade 

competente.

Pasta de executao de 
projeto

Carta de services ao 
usuario

Cronograma de 
atividades

Manual de 
procedimentos

Trata-se de documento que 
registra o planejamento e 

etapas para realizatao de a<;oes, 
pianos ou programas.

Pode integrar processo. Quando 
juntado ao processo, cumpre o 

seu prazo.

Pode ser urn processo. A 
vigencia esgota-se com a 
conclusao da execugao do 

__________ projeto.__________  

Pode integrar urn processo. A 
vigencia esgota-se com a 

alterafao do documento. O 
documento e importante para a 

preserva?ao da memoria 
institucional.

A vigencia esgota-se com o 
termino da apura^ao ou com a 
prescritao criminal. Considera- 

se manifestatoes as 
reclamafSes, denuncias, 

sugestoes, elogios e demais 
pronunciamentos de usuarios 

que tenham como objeto a 
prestapao de servipos publicos e 
a conduta de agentes publicos 
na presta$3o e fiscalizatao de 

tais services.

A vigencia esgota-se com a 
conclusao do estudo e/ou 

pesquisa.

A vigencia esgota-se com a 
alterajao do documento.

08.02.03 
Defesa dos 
direitos de 

usudrios dos 
services 
publicos.

Expediente de 
constitui?ao de 

comissao, conselho ou 
grupo de trabalho.

Lei Federal n®. 
13.460/2017

08.02.01
Formulajao de 

diretrizes e 
metas de apao

08.02.02
Execute, 

acompanhame 
nto e avaliafae 
de atividades

Lei Federal n®. 
13.460/2017

aV^!PV‘

■■ roc n° 
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EliminarVigencia 508.02.03.04

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVANCESDESTINACAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Eliminar508.03.01.01

Preservar2Ata de reuniao08.03.01.02

EliminarVigenciaConvite recebido08.03.01.03

Preservar208.03.01.04

Eliminar08.03.01.05 4

Eliminar408.03.01.06

EliminarPauta de reuniao Vigencia08.03.01.07

EliminarVigencia08.03.02.01

08 - ORGANIZA^AO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
08.04 - Gestao de Sistemas Normativos (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLANAO/NORMAOBSERVANCESDESTINANAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Eliminar08.04.01.01 1

2 Preservar08.04.01.02

09 - COMUNICAQAO INSTITUCIONAL (FUN^AO)
09.01 - Assessoria de imprensa (SubfunNao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLANAO/NORMAOBSERVANCESDESTINANAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Clipping Preservar09.01.01.01 1
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08 - ORGANIZAQAO ADMINISTRATIVA (FUNQAO)
08.03 - Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais (SubfunNao)
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Processo para apura?ao 
de denuncias

Protocolo de ato oficial 
enviado para publica^ao 

em Diario Oficial.

Formulario de sugestao, 
critica ou reclama^ao de 
servidor e avalia?ao de 
clima organizacional.

Formulario de pesquisa 
do desempenho dos 
services de limpeza e 

higieniza;ao

Agenda de 
compromissos oficiais

Oficio de convocafao 
para reuniao

Reune materias veiculadas nas 
midias regionais. Um exemplar e 

de guarda permanente. As 
copias podem ser eliminadas 

nas proprias unidades. 
Eletronico.

A vigencia esgota-se com o 
termino da apura;ao ou com a 

prescri^ao criminal.

A vigencia esgota-se com a 
realiza^ao do evento.

A vigdneia esgota-se com a 
realiza^ao da reuniao.

A vigencia esgota-se com a 
publica?3o da materia.

08.04.01 
Monitorament 

o, anSlise e 
melhoria de 
resultados

08.03.01 
Controle e 
registro de 

compromissos 
oficiais

08.03.02 
Publicidade de 

atos oficiais

09.01.01 
Compilafao de 
noticias sobre 
a Camara de 
Vereadores

rolhas

S ■

Lista de presents de 
reuniao

Memorando de 
autoriza?ao para 

funcionario ou servidor 
participar de 

compromisso oficial
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w-

^0Folhas

Credencial de imprensa09.01.02.01 Vigencia Eliminar

09.01.02.02 Vigencia Eliminar

09.01.02.03 Noticia 2 Preservar

09.01.02.04 Eletronica.Paula para a imprensa 1 Eliminar

09.01.02.05 Release Eliminar Eletronica.4

09.01.02.06 Site institucional Vigencia Preservar

09 - COMUNICAQAO INSTITUCIONAL (FUN^AO)
09.01 - Assessoria de imprensa (Subfun^ao)

PRA2OS DE GUARDA
CODIGO DESTIN A£ AO OBSERVACOESATIVIDADE LEGISLACAO/NORMADOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

09.01.03.01 Registro audiovisual 1 4 Preservar
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Formulario de 
credenciamento de 

imprensa

Publicada no site institucional e 
redes sociais.

Quando houver altera^oes 
substantivas no layout ou no 

conteudo do site, deve-se 
providenciar copia da vers§o 

anterior para guarda 
permanente. Se o servi^o for 

terceirizado, a contratada 
devera providenciar copia dos 

registros e encaminh^-la a 
Camara.

09.01.03
Produjao de 
registros de 

imagem e som

09.01.02 
Divulga;ao 
das a^oes 

institucionais.

Quando o servi^o for 
terceirizado, a contratada 

devera providenciar copia dos 
registros e encaminha-la a 
Camara. A preservafao e 

somente em caso de registro de 
normas e manuais. Deste modo, 

caso o registro for de outro 
assunto procedera com a sua 

elimina?ao.

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destinafao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra;ao Publica
- CONARQ./^

; roc

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra?ao Publica
- CONARQ.

Classificagao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica 
-CONARQ.

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica 
-CONARQ.

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina?ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administragao Publica
- CONARQ.

Classificagao, 
temporalidade e 

destinagao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administragao Publica
- CONARQ.
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Proc n°

Registro fotografico09.01.03.02 1 4 Preservar

4 Preservar09.01.03.03 Registro sonoro 1

Eliminar09.01.03.04 1 3

09 - COMUNICAQAO INSTITUCIONAL (FUN^AO)
09.02 - Cerimonial e relates publicas e institucionais (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMADESTINACAO observacOesCODIGOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

09.02.01.01 2 Eliminar

09.02.01.02 2 Eliminar

09.02.02.01 2 Eliminar

09.02.02.02 Nota oficial 1 Preservar
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Termo de autoriza?ao de 
uso de imagem

Memorando de 
solicitafao de 

contingente de pessoal

Comunicado de luto 
oficial

Comunicado de 
instrupao de servifo

Pode ser considerada a Ordem 
de Servipo.

Art. 206, paragrafo 3e, 
do Codigo Civil.

09.02.01 
Apo io 

operacional

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administraijao Publica 
- CONARQ.

Classifica?ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica 
- CONARQ.

09.02.02
Redacao de 

correspondenc 
ias e 

comunicados

Inclui fotografia em suporte 
papel ou digital, ou negative. 

Quando o service for 
terceirizado, a contratada 

devera providenciar copia dos 
registros e encaminha-la a 
Camara. A preserva^ao e 

somente em caso de registro de 
normas e manuals. Deste modo, 

caso o registro for de outro 
assunto procedera com a sua 

eliminafao.

Quando o service for 
terceirizado, a contratada 

devera providenciar copia dos 
registros e encaminh^-la a 
Camara. A preserva?ao e 

somente em caso de registro de 
normas e manuals. Deste modo, 

caso o registro for de outro 
assunto procedera com a sua 

elimina?ao.

Classificagao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica
- CONARQ.

Classificacao, 
temporalidade e 

destinajao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

AdministraQao Publica
- CONARQ.

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica
- CONARQ.

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina<;ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administraijao Publica
- CONARQ.

mhas£L
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Eliminar209.02.02.03

09 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
09.03 - Promo$ao de eventos, cerimonias ou agoes de conscientiza$ao (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVANCESDESTINANAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Eliminar109.03.01.01

Cadastre de autoridades Vigencia Eliminar09.03.01.02

Eliminar09.03.01.03 1

09.03.01.04 Preservar1

09.03.01.05 Discurso 5 5 Preservar

09.03.01.06 5 5 Preservar

09.03.01.07 1 Preservar

09.03.01.08 Eliminar1
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Oficio de agradecimento, 
cumprimento, despedida 

ou pesames

Certificado de 
participatao em evento 

ou cerimonia oficial

Agenda de eventos ou 
cerimonias oficiais

Processo de Evento ou 
cerimonia oficial

Convite de evento ou 
cerimonia oficial

Trata-se de documento do 
participante em evento ou 

cerimonia oficial que nao foi 
retirado.

Integra o processo 
Administrative de evento ou 

cerimonia oficial.

Uma via deve integrar o 
processo Administrative de 
evento ou cerimonia oficial.

A vigencia esgota-se com a 
atualizafaodo cadastre.

Os discursos, palestras e 
conferencias proferidos per 
autoridades e por tecnicos 

reflete ma orientafao politica 
do orgao e o seu 

funcionamento. Uma copia deve 
integrar o processo 

Administrativo de evento ou 
cerimonia oficial.

Classificafao, 
temporalidade e 

destinagao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrate Publica 
- CONARQ.

09.03.01 
Organizato 

de eventos ou 
cerimonias 

oficiais.
Classifica^ao, 

temporalidade e 
destina?ao de 

documentos de 
arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrate Publica 
- CONARQ.

Classificato, 
temporalidade e 
destinato de 

documentos de 
arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrate Publica 
- CONARQ.

Lista de presents em 
evento ou cerimonia 

_______oficial_______  
Oficio de 

encaminhamento de 
convite

Classificato. 
temporalidade e 
destinato de 

documentos de 
arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrate Publica 
-CONARQ.

Classificato, 
temporalidade e 
destinato de 

documentos de 
arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrate Publica
- CONARQ.

Classificato, 
temporalidade e 
destinato de 

documentos de 
arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrate Publica
- CONARQ.
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■>llias

09.03 - Promo^ao de eventos, cerimonias ou agoes de conscientizagao (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA

LEGISLACAO/NORMAOBSERVAgOESDESTINACAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE
1NTERMEDIARIOCORRENTE

Eliminar1 409.03.02.01

Eliminar1 409.03.03.01

Eliminar409.03.03.02 1

09 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
09.03 - Promogao de eventos, cerimonias ou agoes de conscientizagao (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVAgOESDESTINAgAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Eliminar09.03.04.01 1

Eliminar09.03.04.02 1

09.03.04.03 1 5 Preservar

09.03.04.04 1 Preservar

Eliminar09.03.04.05 1

09.03.04.06 Eliminar1
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09 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

Pasta de evento festive, 
confraterniza^ao ou afao 

de conscientizagao.

Oficio de convite para 
palestrante ou instrutor 
de programa Integrativo

Oficio de autorizafao 
para uso de espa;o da 

Camara
Oficio de solicita^ao de 

uso de espa?o da 
Camara.

Processo de programa 
Integrativo

Certificado de 
participaijao em 

programa Integrativo

Convite de programa 
Integrativo

Lista de presenfa em 
programa Integrativo

Oficio de 
encaminhamento de 
convite de programa 

Integrativo

Trata-se de documento do 
participante em programa 

Integrativo que nao foi retirado.

Integra a pasta do programa 
Integrativo.

Uma via deve integrar o 
processo de programa 

Integrativo.

09.03.02 
Organiza^ao 
de eventos 

festivos, 
confraterniza? 
des ou a?6es 

de 
conscientizaga 

o

09.03.04
Realizapao de 

programas 
integrativos

Quando juntado ao processo, 
segue o prazo maior.

Quando juntado ao processo, 
segue o prazo maior.

Classifica;ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica 
- CONARQ.

09.03.03 
Apoio a 

eventos 
externos

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relativos as 
atividades-meio da 

Administra;ao Publica
- CONARQ.

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relativos as 
atividades-meio da 

Administra$ao Publica
- CONARQ.

Classificafao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relativos as 
atividades-meio da 

Administraijao Publica 
-CONARQ.

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relativos as 
atividades-meio da 

AdministraQ§o Publica 
_________ -CONARQ.

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina?ao de 
documentos de 

arquivo relativos as 
atividades/nieio da 

Administraiati Publica

. Mta



Ahoihas

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVANCESDESTINA(JAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

intermediArioCORRENTE

EliminarVigencia 509.04.01.01

Vigencia Preservar09.04.01.02

Preservar109.04.02.01

10 Preservar109.04.02.02

10 Preservar109.04.02.03

09 - COMUNICA^AO INSTITUCIONAL (FUNQAO)
09.05 - Produ^ao editorial (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLANAO/NORMADESTINAtJAO OBSERVANCESCODIGOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

09.05.01.01 Folheto Preservar1

PRAZOS DE GUARDA
OBSERVANCES LEGISLANAO/NORMACODIGO DESTINANAOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

Preservar10.01.01.01 5 5
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10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUN^AO)
10.01 - Planejamento e formula^ao de politicas de recursos humanos (Subfungao)

Arte final de pe;a de 
campanha publicitaria

Manual de identidade 
visual

Processo de estudo de 
cria;ao, altera?ao, 
transforma^ao ou 
extinfao de cargo

Projeto executive de 
identidade visual

Video de campanha 
publicitaria

Pe;a de campanha 
publicitaria

Um exemplar e de guarda 
permanente. Integra o processo 

de aquisi?3o.

A vigencia esgota-se quando o 
documento for substituido por 

outro atualizado.

Quando o service for 
terceirizado, a contratada 

devera providenciar copia dos 
registros e encaminha-la a 

Camara.

A vigencia esgota-se com a 
elaborafao de novo projeto.

A vigencia esgota-se com a 
finaliza^ao dos trabalhos.

09.04.02 
Planejamento 
e controle de 
atividades de 
publicidade.

10.01.01
Elabora;ao de 

estudos e 
pesquisas

09.05.01 
Publicafao 

oficial e 
coedi^ao

Se o servigo for terceirizado, a 
contratada deve fornecer copia 

do documento para Camara.

Um exemplar de cada 
publicagao oficial ou coedigao, 
inclusive em meio magnetico e 
dptico, deve ser encaminhado 

ao arquivo para guarda 
permanente e acesso publico.

09.04.01
Elaboragao da 
identidade 

visual

Classificagao, 
temporalidade e 

destinagao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administragao Publica
- CONARQ.

Classificagao, 
temporalidade e 

destinagao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administragao Publica
- CONARQ.

Classificagao. 
temporalidade e 

destinagao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administragao Publica
- CONARQ.

Classificagao, 
temporalidade e 

destinagao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administragao Publica
- CONARQ.

Classificagao, 
temporalidade e 

destinagao de 
documentos de 

irquivo r/laiivos as



i>13S

10.01.01.02 5 5 Preserver

10.01.01.03 5 5 Preserver

Eliminer10.01.01.04 4

10.01.01.05 2 4 Eliminer

10.01.01.06 5 Preserver Integre o processo

Requisi?eo de pessoel Vigencie Eliminer10.01.01.07

)
10.01.02.01 5 5 Preserver

10.01.02.02 Vigencie Preserver

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
10.02 - Selegao e desenvolvimento de recursos humanos (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
CdDIGO DESTINAQAO observacOes LEGISLA^AO/NORMAATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

10.02.01.01 Vigencie 5 Preserver

10.02.01.02 Vigencie 5 Preserver
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Processo de estudo de 
pleno de cergos, 

cerreires e remunere^eo

Processo de servidores e 
funcionerios cedidos 

pere outros orgeo e de 
outros orgeo pere e 

Cemere.

Processo de estudo pere 
plenejemento de 

concurso publico e 
sele^eo

Quedro de pessoel e de 
cergos criedos, provides 

e vegos

Quedro de clessifice^eo 
de cergos e fun;oes

Relotorio tecnico de 
dimencionemento de 

necessidede de pessoel

A vigencie esgote-se com e 
eleboregeo de novo quedro.

A vigencie esgote-se com e 
elebore^eo de novo quedro.

A vigencie esgote-se com e 
finelize^eo dos trebalhos.

A vigencie esgote-se com e 
finelizerjao dos trebelhos.

Vigencie esgote-se com e 
eprove^eo des contes.

10.01.02 
Classifice^ao e 
cedestremento 

de cargos e 
funfoes

10.02.01 
Recrutamento 

e selejao

Processo de concurso 
publico para provimento 

de cargo efetivo

A vigencie esgote-se com o 
encerramento do processo. No 

entanto, o prazo para 
questiona-lo prescreve em 5 

anos apos o termino da 
vigencie.

Classifica^ao. 
temporalidade e 

destinacao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra<;ao Publica 
- CONARQ.

atividades-meio da 
Administra^ao Publica 

- CONARQ.

Classifica?ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra<;ao Publica 
- CONARQ.

Art. 79, inciso XXIX, CF 
1988.

ConstituifSo 
Federal/1988, Art. 37, 

III.

Processo de estudo 
sobre a necessidade de 

_______ cursos_______  
Relatdrio de 

levantamento de 
necessidades de 

treinamento

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destinafao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra;ao Publica
- CONARQ.

Classificafao, 
temporalidade e 

destina;ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica
- CONARQ.

A vigencia esgota-se com o 
atendimento da requisi^ao ou 
com o seu indeferimento.

.c i to



Eliminar Integra a ficha funcional.10.02.02.01 5

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUN^AO)
10.03 - Expediente de pessoal (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMACODIGO observacOesATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

10.03.01.01 Ficha funcional Eliminar15 85

10.03.02.01 50 Eliminar

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUN^AO)
10.03 - Expediente de pessoal (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAIJAO/NORMAATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

10.03.03.01 Eliminar1 7

10.03.03.02 Escala de ferias 1 Eliminar

10.03.03.03 Vigencia 10 Preservar

10.03.03.04 Vigencia 95 Eliminar

/i
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Notifica^ao para 
concessao de pensao 

mensal a beneficiario de 
servidor publico

Atestado de frequencia 
em curso e certificado

Pasta de 
acompanhamento de 

ferias

Processo para 
provimento de cargo

Processo de 
aposentadoria

Ate a 
aprova^ao das 

contas

A vigencia esgota-se com o 
falecimento do aposentado; ou, 
se houver beneficiario, quando 

o direito de este a pensao 
extinguir-se. Copia, o original e 

encaminhado para o IPMV.

A vigencia esgota-se com o 
rompimento do vinculo juridico 

com a Camara.

10.03.01
Elabora^ao e 
registro de 

atos relatives a 
vida funcional.

10.03.02 
Elaborate de 
expediente 
para posse, 

preenchiment 
o de funjao, 

provimento de 
cargo, vacancia 
e substitui^ao

10.02.02 
Capacita;ao e 
aperfeigoamen 

to funcional

10.03.03
Concessao de 

direitos, 
vantagens e 
beneficios

Integra ficha funcional. A 
vigencia esgota-se com a 

extin^ao da pensao mensal, que 
ocorre com a morte, 

casamento, cessa?§o da 
incapacidade ou invalidez, ou 
com implemento da idade do 

pensionista.
Classifica;ao, 

temporalidade e 
destina;3o de 

documentos de 
arquivo relativos as 
atividades-meio da 

Administra$ao Publica 
- CONXRQ.

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina<;ao de 
documentos de 

arquivo relativos as 
atividades-meio da 

Administra?ao Publica 
-CONARQ.

Classificafao, 
temporalidade e 

destina<;ao de 
documentos de 

arquivo relativos as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica
- CONARQ.

Classificafao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relativos as 
atividades-meio da 

Administraijao Publica 
- CONARQ.

DESTINAQAO
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Vigencia Eliminar10.03.03.05 10

Vigencia 5 Preservar10.03.03.06

Vigencia10.03.03.07 10 Preservar

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUN^AO)

10.03 - Expediente de pessoal (Subfun$ao)
PRAZOS DE GUARDA

LEGISLACAO/NORMADESTINACAO observaqSesc6digo DOCUMENTOATIVIDADE
intermediarioCORRENTE

10.03.04.01 2 Preservar

10.03.04.02 3 10 Preservar

10.03.04.03 3 10 Preservar

10.03.04.04 1 5 Preservar

10.03.05.01 Vigencia Eliminar95

10.03.05.02 Vigencia 10 Eliminar

10.03.05.03 Vigencia 95 Eliminar
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Processo de avalia;ao de 
desempenho

Processo de avalia?ao de 
desempenho em estagio 

probat drio.

Processo de concessao e 
incorpora;ao de 

vantagens pecuniarias

Processo administrativo 
disciplinar - PAD

Relatdrio dos processes 
avaliatorios

Processo para apura^ao 
de abandono de cargo

Processo de concessao 
de direitos e beneficios

Processo de apuracao 
preliminar de falta 

disciplinar (sindicancia)

Ata de reuniao da 
Comissao de Avalia<;ao 

de Desempenho

A vigencia esgota-se com a 
extin^ao da pensao mensal, que 

ocorre com a morte, 
casamento, cessafao da 

incapacidade ou invalidez, ou 
com implemento da idade do 

pensionista.

A vigencia esgota-se com a 
aplicafao da pena disciplinar ou 

com a decisao a respeito do 
pedido de reconsidera^ao. A 

decisao devera ser averbada na 
ficha funcional.

A vigencia esgota-se com a 
aplicafao da pena disciplinar ou 

com a decisao a respeito do 
pedido de reconsidera$ao. A 

decisao devera ser averbada na 
ficha funcional.

A vigencia esgota-se com o 
arquivamento ou com a 

instaura^ao de sindicancia para 
apura^ao de falta disciplinar ou 

de processo administrativo 
disciplinar. A decisao devera ser 

averbada na ficha funcional. 
Sera realizada apura^ao 
preliminar, de natureza 

simplesmente investigativa, 
quando a infra^ao nao estiver 
suficientemente caracterizada 

ou definida autoria.

Integra processo de avalia^ao 
de desempenho.

A copia do ato Integra a ficha 
funcional, nao deve ser 

eliminado.

Uma via Integra processo de 
Avalia;aode Desempenho.

O ato que concede a 
estabilidade Integra a ficha 

funcional.

Constitui?ao
Federal/1988, Art. 41

10.03.04
Avalia^ao de 

desempenho, 
incentive e 

acompanhame 
nto da 

evolu?ao 
funcional

10.03.05 
Contencioso 
disciplinar

Processo de pensao 
mensal a beneficiario de 

servidor publico

A vigencia esgota-se com a 
aposentadoria ou com o 

rompimento do vinculo juridico 
com a Camara. O ato de 

concessao e incorporagao de 
vantagens pecuniarias Integra a 

ficha funcional.

Classifica?ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra?ao Publica 
- CONARQ.

Lei Federal n? 
5.172/1966 (Codigo 
Tributario Nacional), 

art. 173 e 174; Lei 
Federal 8.213/1991.

Lei Federal n® 
10.406/2002 (Codigo 

Civil), Art. 205.

Lei Federal n? 
10.406/2002 (Codigo 

Civil), Art. 205.

AW
has

Poder Legislative
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Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
A vigencia esgota-se com a 

concessao do direito ou 
beneficio. O ato administrativo 

que concede o direito ou o 
beneficio Integra a ficha 

funcional.
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10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUN^AO)
10.03 - Expediente de pessoal (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVA^dESDESTINACAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Eliminar5110.03.06.01

Eliminar4710.03.06.02 1

Eliminar510.03.06.03 1

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUN^AO)
10.04 - Controle de frequencia (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVANCESDESTINAQAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Integra ficha funcional.Eliminar10.04.01.01 1

Eliminar5110.04.01.02

Eliminar1 510.04.01.03

EliminarVigenciaFolha de ponto 4710.04.01.04

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUN^AO)
10.04 - Controle de frequencia (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLANAO/NORMAOBSERVANCESDESTINANAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Eliminar9510.04.02.01 1

Eliminar1 510.04.02.02
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Processo de concessao e 
revisSo de aposentadoria

Relatorio de frequencia 
de vereadores

Processo de concessao 
de complementaijao do 

valor de pensao

Processo de 
recolhimento de 

contribui?ao para o 
regime proprio de 

previdencia social do 
municipio.

Processo de 
recolhimento de 

contribui^ao para o 
Plano de Seguridade 

Social.

Processo de 
recolhimento de 

contribuifao sindical

Comunicado de 
ocorrencias

Duas vias. Uma via Integra a 
ficha funcional, outra via Integra 
pasta de acompanhamento de 

horas extras.

A vigencia esgota-se com o 
rompimento do vinculo juridico 

com a Camara.

10.04.02
Registro de 
atos de 

aposentadoria, 
pensao e 

disponibilidad 
e

Memorando de 
convoca^ao de prestagao 
de servi^o extraordinario 

e horas-extras

Decreto-Lei Federal ns 
5.452/1943 (CLT), arts. 
59. Lei Complementar 
007/1996 - Estatuto 

do Servidor Publico do 
Municipio de Vilhena.

Classifica?ao, 
temporalidade e 

destinagao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administraijao Publica 
- CONARQ.

Lei Complementar 
Federal n? 128/2008;

Lei Federal n®.
8.212/1991, Art. 32

10.03.06 
Recolhimento 
de encargos 

sociais e 
contribuicoes

10.04.01
Registro de 
frequencia

Decreto-Lei Federal n? 
5.452/1943 (CLT), arts. 

578 e 610.

Classificafao, 
temporalidade e 

destinacao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra;ao Publica
- CONARQ._____

Classificagao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrafao Publica 
- CONARQ.

mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com


10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNQAO)
10.05 - Pagamento de pessoal (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVANCESDESTINANAOCdDIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Eliminar95510.05.01.01

Eliminar95Folha de pagamento 510.05.02.01

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNQAO)
10.06 - Seguran^a e medicina do trabalho (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLANAO/NORMADESTINANAO OBSERVANCESCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

95 Preserver10.06.01.01 5

11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAL E SERVI^OS (FUN^AO)
11.01 - Controle de compras, servisos e obras (Subfun^ac)

PRAZOS DE GUARDA
OBSERVANCES LEGISLANAO/NORMADESTINANAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Vigencia Eliminar11.01.01.01 Contrato 12

11.01.01.02 Vigencia 12 Eliminar

Eliminar11.01.01.03 5

11.01.01.04 5 Eliminar
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Expediente para a folha 
de pagamento

Processo de sindicancia 
de acidente de trabalho

Pedido de reabilitaijao 
no cadastro de 
impedimentos

Pedido de inclusao no 
cadastro de 

impedimentos

Processo de 
acompanhamento e 

execu;ao de contrato

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprova^ao das 

contas

A vigencia esgota-se com a 
aprovafao das contas. Integra o 

processo.

A vigencia esgota-se com a 
aprova?ao das contas. Integra o 

processo.

A Vigencia esgota-se com o 
encerramento do Contrato.

Uma via do Contrato Integra o 
processo. As guias de 

recolhimento da Previdencia 
Social e outros impostos 

deverao ser arquivadas em 
separado e obedecerao aos 

prazos previstos nesta tabela, 
na atividade "Controle da 

contabilidade".

A vigencia esgota-se com o 
t^rmino do contrato

10.06.01
Controle 

ambiental e 
preservafao da 

saude

11.01.01
Licita^ao e 

administra^ao 
de contratos

10.05.02
Elabora^ao 

de folha de 
pagamento

Classificaijao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica 
- CONARQ.

Lei Federal n?. 
14.133/2021.

'liJ

10.05.01
Elaborate 

de expediente 
para a folha de 

pagamento

Lei Federal ns 
10.028/2000, art. 359- 

A ao 359-H; Lei 
Federal n? 

8.666/1993, arts. 89 
ao 98; Decreto Lei 

Federal n? 2.848/1940 
(Codigo Penal), Art.

109, Tabela de 
Temporalidade da 

Camara dos 
Deputados.

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina?ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra?ao Publica
- CONARQ.

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina<;ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica
- CONARQ_____



{SO

EliminarVigencia11.01.02.01

Eliminar111.01.02.02

Eliminar11.01.02.03 1 1

Eliminar11.01.02.04 1 1

EliminarProcesso de aquisi^ao 1211.01.03.01

11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVINGS (FUN^AO)
11.02 - Controle de bens patrimoniais (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAobservacOesCODIGO DESTINACAOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

Vigencia11.02.01.01 Preservar

Vigencia Eliminar11.02.01.02 5

11.02.01.03 5 Preservar

11.02.01.04 Eliminar5

Viggncia Eliminar11.02.02.01

11.02.02.02 Vigencia Eliminar5

Vigencia11.02.03.01 5 Eliminar

Eliminar11.02.03.02 2 5

11.02.03.03. Vigencia Eliminar

11.02.04.01 Preservar

1
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processo de sindicancia 
relative a defesa de bens 

patrimoniais.

Expediente de 
encaminhamento de 

bens excedentes, 
inserviveis ou em desuso 

para Prefeitura.

Inventario fisico de bens 
patrimoniais

Formulario de avalia$ao 
de fornecedor

Termo de 
responsabilidade pelo 

uso de bem patrimonial

Termo de transferencia 
de bem patrimonial

Certificado de garantia 
de bens patrimoniais

Termo de 
responsabilidade por 

bens patrimoniais

Inventario fisico- 
financeiro de bens 

patrimoniais

Cadastro de bens 
patrimoniais

Formulario de 
verifica^ao de 

fornecedor

Ficha de bem 
patrimonial

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprovafao das 

contas

A vigencia esgota-se com o 
termino do prazo de validade do 

certificado.

A vigencia esgota-se com novo 
Termo de Responsabilidade por 

bens patrimoniais.

A vigencia esgota-se com a 
devolu?§o do bem patrimonial.

As copias arquivadas nos 
gabinetes e departamentos 
podem ser eliminadas apos 

emissao de novo termo.

A vigencia esgota-se com a 
atualiza^ao do cadastro. 

processo de Compra.

A vigencia esgota-se com a 
elaborate de urn novo 

cadastro.

A vigencia esgota-se com a 
baixa do bem patrimonial.

A vigencia esgota-se com a 
atualizafao do cadastro.

A vigencia esgota-se com a 
atualizafao do cadastro.

A vigencia esgota-se com o 
termino da apura^ao.

A vigencia esgota-se com a 
atualiza^aodo cadastro.

11.01.02 
Cadastrament 

o de 
fornecedores e 
prestadores de 

services

11.02.03 
Registro da 

movimentafao 
de bens 

patrimoniais

11.02.04 
Arrolamento e 
baixa de bens 
patrimoniais

11.01.03 
Aquisigao de 

bens 
materials, 

patrimoniais, 
services e 

obras

11.02.01 
Cadastro e 

tombamento 
de bens 

patrimoniais

Ate a 
aprovacao das 

contas

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Lei Federal ns. 
8.078/1990, arts. 49, 

24, 50 e 74.

Lei Federal ns. 
14.133/2021

Lei Federal n9 
4.320/1964

Lei Federal ns 
4.320/1964

Lei Federal n® 
4.320/1964

11.02.02
Defesa de 

bens 
patrimoniais

Decreto Lei Federal n® 
2.848/1940 (Codigo 
Penal), Art. 109; Lei 

Federal n9 
8.666/1993, Arts. 14 
ao 16 e 89 ao 98; Lei 

Federal n® 
10.028/2000, arts. 

359-A ao 359-H. Lei 
14.133/2021

Lei Federal n? 
4.320/1964

Cadastro de 
fornecedores e 

prestadores de services 
Pasta de registro 

cadastral

Lei Federal n9 
4.320/1964, Art. 94 e 
________ 96________

Lei Federal n9 
4.320/1964, Art. 94 e 

96

A vigencia esgota-se com a 
atualizacao do cadastro.



11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVINGS (PUN^AO)
11.03 - Controle de almoxarifado (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
OBSERVANCES LEGISLAQAO/NORMAcCdigo DESTINANAOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

11.03.01.01 2 Eiiminar

11.03.01.02 5 Eiiminar

11.03.01.03 Vigencia 5 Eiiminar

Eiiminar11.03.01.04 1

11.03.01.05 Vigencia Eiiminar

11.03.01.06 Eiiminar5

11.03.01.07 Eiiminar5

11.03.01.08 1 Eiiminar

11.03.01.09 Eiiminar1

11.03.01.10 Eiiminar1 5

11.03.01.11 Eiiminar1

11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVINGS (FUNCAO)
11.03 - Controle de almoxarifado (Subfunsao)

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESTINANAO OBSERVANCES LEGISLANAO/NORMAATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

11.03.02.01 Nota fiscal (via) 1 Eiiminar
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Inventario ffsico de 
material de almoxarifado

Inventario fisico- 
financeiro de material de 

almoxarifado

Nota de saida de 
material de almoxarifado

Balancete de material de 
almoxarifado

Formulario provisdrio de 
requisifao de material

Formulario de previsao 
de consume de material

Cadastro de material de 
almoxarifado

Relatdrio de controle de 
saida de material de 

almoxarifado

Balan^o de material de 
almoxarifado

Relatdrio fmanceiro de 
entradas

RequisiQao de material 
de almoxarifado

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Trata-se de uma via acumulada 
apenas para recebimento e 
conferencia de materiais de 

almoxarifado.

A vigencia esgota-se com a 
aprova?ao das contas. O 
balanfo e valido ate a 

elaborate de novo balango.

As informa?oes constam do 
Balance de material de 

almoxarifado.

A vigencia esgota-se apds o 
lanfamento no sistema de 

requisite de material.

A vigencia esgota-se com a 
atualiza?aodo cadastro.

A vigencia esgota-se com a 
aprova?ao das contas.

A vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas.

11.03.01
Verifica?ao de 

estoque e 
distribuifao

Ate a 
aprova?ao das 

contas

Classifica?ao, 
temporalidade e 

destina;ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrate Publica 
- CONARQ.

11.03.02 
Recebimento e 

conferencia

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destinafao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrate Publica 
-CONARQ.

Classificato, 
temporalidade e 
destinato de 

documentos de 
arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrato Publica 
- CONARQ.



11.03.03.01 Vigencia Eliminar

Vigencia11.03.03.02 5 Eliminar

11.03.04.01 Eliminar1 5

11.03.04.02 2 5 Eliminar

Eliminar11.03.04.03 1

Eliminar11.03.05.01 5

11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVINGS (FUN^AO)
11.04 - Controle de transportes internes (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO LEGISLACAO/NORMADESTINACAO OBSERVACOESATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

Ato de fixa^ao da frota Vigencia11.04.01.01 Preservar

11.04.02.01 Vigencia Eliminar2

11.04.02.02 Vigencia 2 Eliminar

11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVINGS (FUN^AO)
11.04 - Controle de transportes internos (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESTINACAO OBSERVACdESATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE
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Termo de compromisso 
de devolu^ao de material 

de consumo

Certificado de garantia 
de material de consumo

Termo de transferencia 
de material de consumo

processo de sindicancia 
relativa a defesa de 

material de consumo

Expediente de 
encaminhamento de 

materials de consumo 
excedentes, inserviveis 

ou em desuso para 
Prefeitura.

Quadro demonstrative 
da frota

Termo de 
responsabilidade por 
material de consumo

Cadastro de veiculo 
oficial

A vigencia esgota-se com o 
tdrmino do prazo de validade do 

certificado.

A vigencia esgota-se com novo 
Termo de responsabilidade por 

materiais de consumo.

A vigencia esgota-se com a 
elaborate de novo quadro.

As copias arquivadas nos 
gabinetes e departamentos 
podem ser eliminadas apos 

emissao de novo termo.

A vigencia esgota-se com o 
termino da apurafao.

A vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas.

A vigencia esgota-se com a 
publica?ao de novo ato.

A vigencia esgota-se com a 
baixa do veiculo.

11.03.04
Registro da 

movimentafao 
de materiais 
de consumo

11.03.05 
Arrolamento e 

baixa de 
materiais de 

consumo

11.04.01
Fixacao da 

frota

Ate a 
aprova;ao das 

contas

Lei Federal ns 
4.320/1964

11.04.02
Classificagao e 
cadastramento 

de veiculos

11.03.03 
Defesa de 

materiais de 
consumo

Lei Federal n®. 
8.078/1990, arts. 4®. 

24, 50 e 74.

LEGISLACAO/NORMA

-X

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina?ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica
- CONARQ. 

Classificatjao,
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra<;ao Publica
- CONARQ.

Classifica$ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrate Publica
- CONARQ.

Classificato, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrate Publica
- CONARQ.
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Vigencia Preservar11.04.03.01

EliminarVigencia 511.04.03.02

EliminarVigencia11.04.03.03

EliminarVigencia11.04.03.04

EliminarVigencia 511.04.03.05

Eliminar511.04.03.06 1

Eliminar11.04.03.07 2

Eliminar11.04.03.08 1 2

Eliminar511.04.03.09 1

Vigencia Eliminar511.04.03.10

Vigencia Eliminar11.04.03.11 5

Eliminar11.04.03.12 Vigencia

11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVINGS (FUNCAO)
11.04 - Controle de transportes internes (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVANCESCODIGO DESTINANAOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

Eliminar11.04.04.01 Vigencia 5
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Comunicado de 
resultado de defesa da 

autua$ao com 
notifica^ao da imposigao 
da penalidade de multa

Processo de apura^ao de 
infra^ao de transito

Processo de sindicancia 
de ocorrencia com 

veiculo oficial 
Recibo de entrega de 

Certificado de Registro e 
Licenciamento de 

Veiculo CRLV

Processo de consume de 
combustivel

Ato de regulamenta^ao 
de uso de veiculos 

oficiais

Comunicado de 
desconto de valor no 

pagamento do servidor 
por avaria em veiculo 

oficial

Certidao de pontuagao 
na CNH

Memorando de 
autoriza;ao de retirada 

de veiculo oficial

Boletim de ocorrencia 
com veiculo oficial

A vigencia se esgota com a 
aprova^ao de contas.

11.04.04
Controle do 
consume de 
combustivel

A vigencia esgota-se com a 
publica;ao de novo ato.

A vigencia esgota-se com a 
aprovaejao das contas.

11.04.03
Controle da 
guarda e do 

uso de veiculos

Certificado de registro e 
licenciamento de veiculo 

CRLV

Classificatjao, 
temporalidade e 

destinagao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrate Publica 
- CONARQ.

Lei Federal n?. 
9.503/1997 (Codigo 

de Transito Brasileiro)

Lei Federal n?. 
9.503/1997 (Codigo 

de Transito Brasileiro)

Lei Federal n®. 
9.503/1997 (Codigo 

de Transito Brasileiro)

A vigencia esgota-se com o 
termino da apuragao.

A vigencia esgota-se com o 
termino da apuraQao °u com a 

prescrigao criminal.

Memorando de 
solicitato de 

providencias por uso 
indevido de veiculo 

oficial 
Notifica?ao de autua^ao 
por infragao a legislate 

de transito

A vigencia esgota-se com o 
termino da apura^ao ou com a 
prescrito criminal. Uma copia 

do documento Integra o 
processo de sindicancia.

A vigencia esgota-se com a 
emissao de documento 

atualizado pelo DETRAN.
A vigencia esgota-se com a 

emissSo de documento 
atualizado pelo DETRAN.

Lei Federal ns. 
9.503/1997 (Codigo 

de Transito Brasileiro) 
Classificato, 

temporalidade e 
destinato de 

documentos de 
arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administrate Publica 
- CONARQ.

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim America, 76.987-650 - Vilhena/RO / . Ai
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Classificato, 
temporalidade e 
destinato de 

documentos de 
arquivo relatives as 
atividades-meioda 

Administrate Publica 
-CONARQ. /



EliminarVigencia 511.04.05.01

12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
12.01 - Planejamento or^amentario (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVANCESDESTINANAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

Eliminar212.01.01.01

Eliminar12.01.01.02 2

Previsao orcjamentaria Eliminar12.01.02.01 2

12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
12.02 - Execugao orgamentaria e financeira (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
OBSERVANCES LEGISLANAO/NORMADESTINANAOCODIGOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

12.02.01.01 1 Preserver

12.02.01.02 5 Eliminar1

12.02.01.03 1 Preserver

12.02.02.01 5 Eliminar

12.02.02.02 Eliminar5

Eliminar12.02.02.03 5

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESTINANAO OBSERVANCES :maATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

Poder Legislative
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena 

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO) 
12.02 - Execugao orgamentaria e financeira (Subfungao)

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim America, 76.987-650 - Vilhena/RO
69 3322-4333 / 3321-2751 - diretorialegislativa.cmv@gma_ilxon5/

[(A

Ato da Mesa Diretora 
que dispoe sobre 

altera^oes de or$amento 
anual

Programatjao da despesa 
orcamentaria

Programa^ao e altera^ao 
financeira e desembolso

Oficio de solicita?ao de 
altera?ao orgamentaria

Processo de servifo de 
lavagem de veiculo 

oficial

Pasta de altera^ao de 
orijamento anual

Tabela de 
reprogramacao 

financeira

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprova$ao das 

contas

A vigencia se esgota com a 
aprova^ao de contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprovafao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova?ao das contas.

12.01.01 
Fixagao de 

diretrizes da 
politica 

orfamentSria e 
financeira

12.02.02 
Acompanhame 

nto da 
execugao 

orgamentaria e 
financeira

12.02.01 
Elabora^ao de 

alterafoes 
or$amentarias 

or^amento 
anual

11.04.05 
Manuten?ao 
de veiculos

Ate a 
aprovacao das 

contas

Vigencia esgota-se com a 
aprovafao das contas.

Classifica;ao, 
temporalidade e 

destinajao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administragao Publica
- CONARQ.

Lei Federal n® 
4.320/1964

Lei Federal n? 
4.320/1964

Lei Federal n? 
4.320/1964

12.01.02
Elabora^ao de 

orfamento 
anual

Classifica?ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica 
- CONARQ.

Lei Federal n^ 
4.320/1964

Lei Federal n? 
4.320/1964

Ato da Mesa Diretora 
que dispoes sobre 
or^amento anual 

Oficio de 
encaminhamento de Ato 

da Mesa Diretora que 
dispoes sobre or^amento 

anual

LEGISLANAO/IMORI



\<c)S

Eliminar12.02.03.01 Nota de empenho 5

Eliminar12.02.03.02 5

Ordem banc^ria Eliminar12.02.03.03 5

12.02.03.04 Ordem de pagamento 5 Eliminar

12.02.04.01 Eliminar5

12.02.04.02 1 Eliminar1

12.02.04.03 12 Eliminar

12.02.04.04 Eliminar5

12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
12.02 - Execu^ao or^amentaria e financeira Subfun^ao)

CODIGO OBSERVANCESATIVIDADE DOCUMENTO
CORRENTE

12.02.05.01 Eliminar1 5

12.02.05.02 Eliminar1

12.02.05.03 12 Eliminar

12.02.05.04 Vigencia Preserver n
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Plano operative anual de 
controle interne

Parecer relative a 
auditoria e controle 

interne para o Tribunal 
de Contas do Estado de 

Rondonia

Nota de lan^amento de 
liquidate da despesa

Balancete de despesas 
com adiantamento

Memorando de 
solicita?ao de 

adiantamento para 
despesas

Relate de 
adiantamentos 

concedidos

Processo de 
adiantamento

Ate a 
aprovagao das 

contas

Ate a 
aprovacao das 

contas

Ate a 
aprova^ao das 

contas

DESTINANA 
O

Vigencia esgota-se com a 
aprova$ao das contas. O 

documento Integra processes 
de adiantamentos, aquisi^oes, 
pagamentos ou prestages de 

contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas. O 

documento Integra processes 
de adiantamentos, aquisifoes, 
pagamentos ou presta^oes de 

contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas. O 

documento Integra processes 
de adiantamentos, aquisi$Ses, 
pagamentos ou presta$oes de 

contas.

O pedido de adiantamento 
autorizado Integra o processo 

de adiantamento.

Vigencia esgota-se com a 
aprovaijao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova^So das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova?ao das contas.

LEGISLANAO/NOR 
MA

12.02.04 
Adiantamento 
de despesas

12.02.03
Reserva de 
recurso, 

empenho e 
liquidaijao da 

despesa

Ate a 
aprova^ao das 

contas

At£ a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprova^So das 

contas

At6 a 
aprova?ao das 

contas

Ate a 
aprova;ao das 

contas

Vigencia esgota-se com a 
aprovagao das contas. O 

documento Integra processes 
de adiantamentos, aquisifoes, 
pagamentos ou prestages de 

contas.

A vigencia esgota-se com a 
elaborate de novo Plano 

operativo.

Lei Federal n2 
4.320/1964

Lei Federal n? 
4.320/1964

Lei Federal n? 
4.320/1964

Lei Federal n? 
4.320/1964

Lei Federal n? 
4.320/1964

Lei Federal ne 
4.320/1964

12.02.05
Prestafao de 

contas e 
controle 
interne

Lei Federal n? 
4.320/1964

Lei Federal n? 
4.320/1964

Lei Federal n5. 
10.028/2000, arts. 

359-A ao 359-H; Lei 
Federal n®. 

8.666/1996, arts. 89 
ao 98; Lei Federal n® 
2.848/1940 (Codigo 

Penal), arts. 29 e 109

PRAZOS DE GUARDA 

INTERMEDIARI 
O

Expediente para 
elaborate do Relatdrio 

de controle interno 
Memorando de 
solicita<;ao de 

informa^oes para 
elabora^ao do relatdrio 

de controle interno

...

mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com


12.02.05.05 12 Eliminar

12.02.05.06 5 Eliminar

12.02.05.07 12 Eliminar

12.02.05.08 5 Eliminar

12.02.05.09 Eliminar5

12.02.05.10 12 Eliminar

12.02.05.11 12 Eliminar

12.02.05.12 12 Eliminar

12.02.05.13 12 Eliminar

12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
12.02 - Execu^ao or?amentaria e financeira (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
CODIGOATIVIDADE DESTINA^AO OBSERVAGOES LEGISLAGAO/IDOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE
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Processo de relatorio de 
auditoria do Tribunal de 

Contas do Estado de 
Rondonia nas contas da 

Camara

Relatorio relative a 
auditoria e controle 

interno para o Tribunal 
de Contas do Estado de 

Rondonia

Processo de prestafao 
de contas da Camara

Processo de prestagao 
de contas de 
adiantamento

Relatorio de controle 
interno

Relatorio de Gestao 
fiscal

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprovafao das 

contas

Ate a 
aprovatjao das 

contas

Vigencia esgota-se com a 
aprova;ao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprovaggo das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprovafao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprovapao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova;ao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova;ao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas.

Relatorio resumido da 
execute or$amentaria

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprovafao das 

contas

Ate a 
aprovagao das 

contas

Vigencia esgota-se com a 
aprovapao das contas.

Lei Federal n2. 
10.028/2000, arts. 

359-A ao 359-H; Lei 
Federal n®. 

8.666/1996, arts. 89 
ao98; Lei Federal n? 
2.848/1940 (Cddigo 

Penal), arts. 29 e 109

Lei Federal n? 
4.320/1964

Lei Complementer n®. 
101/2000.

Lei Federal n® 
4.320/1964

iRMA

Recibo de 
encaminhamento de 

dados contabeis para o 
Sistema do Tesouro 

Nacional-SISTN 
Recibo de envio de 

informa^oes mensais 
para o sistema do TCE- 

RO
Lei Federal n®. 

10.028/2000, arts. 
359-A ao 359-H; Lei 
Complementar n? 

101/2000 (LRF- Lei de 
Responsabilidade 

Fiscal); Lei Federal n? 
8.666/1993, arts. 89 
ao 98; Lei Federal n®. 
2.848/1940 (Cddigo 

Penal), arts. 29 e 109.
Lei Federal n®. 

10.028/2000, arts. 
359-A ao 359-H; Lei 
Complementar n? 

101/2000 (LRF-Lei de 
Responsabilidade 

Fiscal); Lei Federal n? 
8.666/1993, arts. 89 
ao 98; Lei Federal n®. 
2.848/1940 (Cddigo 

Penal), arts. 29 e 109.
Lei Federal n®. 

10.028/2000, arts. 
359-A ao 359-H; Lei 

Federal n®. 
8.666/1996, arts. 89 
ao 98; Lei Federal n® 
2.848/1940 (Cddigo 
Penal), arts. 29 e 109 

Lei Federal n®. 
10.028/2000, arts. 

359-A ao 359-H; Lei 
Federal n®. 

8.666/1996, arts. 89 
ao98; Lei Federal n® 
2.848/1940 (Cddigo 
Penal), arts. 29 e 109



12.02.06.01 Eliminar47

12.02.06.02 7 Eliminar

12.02.06.03 10 Eliminar

12.02.06.04 Eliminar5

12.02.06.05 5 Eliminar

12.02.06.06 1 5 Eliminar

Subfun^ao)
PRAZOS DE GUARDA

CODIGO LEGISLACAO/NORMADESTINACAO OBSERVAQOESATIVIDADE DOCUMENTO
INTERMEDIARIOCORRENTE

12.02.07.01 Balancete analitico 10 Eliminar

12.02.07.02 Balan^o financeiro 10 Preservar

12.02.07.03 Balance orgamentario 10 Preservar

12.02.07.04 Balan^o Patrimonial 10 Preservar

12.02.07.05 5 Eliminar

3

j

Poder Legislative
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena 

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

12 - GESTAO OR^AMENTARIA E FINANCEIRA (FUNIJAO) 
12.02 - Execu^ao orfamentaria e financeira

12.02.07
Controle da 

Contabilidade

Processo de pagamento 
de despesas inscritas em 

restos a pagar

Expediente de 
pagamento de anuidade 
de orgaos ou entidades 

de classe

Expediente de empenho 
para pagamento de 
pessoal e reflexes

Processo de pagamento 
de contas de utilidade 

publica

Expediente de 
pagamento ao regime 
proprio de previdencia 

social do municipio

Boletim de Caixa e de 
bancos

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprovafao das 

contas

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprova?ao das 

contas

Vigencia esgota-se com a 
aprovafao das contas. As guias 
de recolhimento de encargos 

sociais, se existirem, devem ser 
reunidas no Expediente de 

pagamento de FGTS e 
preservadas por47 anos.

Vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova$ao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova?ao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova?ao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprovafao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contaS.

processo de pagamento 
de diarias e ajuda de 

custo

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprova$ao das 

contas

Ate a 
aprova$ao das 

contas

Vigencia esgota-se com a 
aprova;3o das contas.

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

Lei Federal 
^.320/^1

Lei Federal n® 
4.320/1964

Lei Federal ne 
4.320/1964

Lei Federal n? 
4.320/1964

12.02.06
Pagamento de 

despesas 
especificas

Lei Federal n® 
4.320/1964

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina;ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra?ao Publica
- CONARQ. 

Classificatao,
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica
- CONARQ.

Lei Federal n®. 
10.406/2002 (Codigo 

Civil), art. 205. A 
validade dos atos e 
negocios juridicos 

celebrados antes de 
11/01/2003, data da 
entrada em vigor do 

novo Codigo Civil, 
obedece ao disposto 

no Codigo Civil de 
1916.

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

Lei Federal n?. 
4,320/1964.

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

Lei Federal n®. 
4,320/1964.

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim America, 76.987-650 - Vilhena/RO z
69 3322-4333 / 3321-2751 - diretorialegislativa.cmvfffigmail.com-^'''/' x “T



Eliminar5Extrato bancario12.02.07.06

Eliminar47112.02.07.07

Eliminar712.02.07.08

Eliminar5212.02.07.09

Eliminar10112.02.07.10

PreserverLivro diario 512.02.07.11

PreservarLivro razao 512.02.07.12

Nota fiscal (via) Eliminar512.02.07.13

Preservar12.02.07.14

Relatdrio contabil Eliminar12.02.07.15 5

Eliminar512.02.07.16

44
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Guia de recolhimento de 
contribui?ao sindical

Guia de recolhimento ao 
regime prdprio de 

previdencia social do 
municipio

Guia de recolhimento de 
Imposto de Renda

Relatdrio das atividades 
desenvolvidas com 
exposi?ao sobre as 

demonstra^oes 
contabeis e seus 

resultados.

Ate a 
aprova?ao das 

contas

Ate a 
aprova;ao das 

contas

Ate a 
aprovaijao das 

contas

Vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas. Ao 
integrar urn processo o 

documento devera obedecer a 
sua temporalidade e destina^ao.

Vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas. O 

documento e importante para a 
preserva$ao da memdria 

institucional.

Vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas. O 

documento e importante para a 
preserva^ao da memdria 

institucional.

Vigencia esgota-se com a 
aprovafao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova?ao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova^ao das contas.

Vigencia esgota-se com a 
aprova;3o das contas.

Guia de recolhimento de 
INSS

Oficio de informa<;ao do 
valor da devolufao de 

saldo de verbas do 
exercicio

Ate a 
aprova?ao das 

contas

Ate a 
aprova^ao das 

contas

Ate a 
aprova;ao das 

contas

Ate a 
aprova?ao das 

contas

Trata-se de documento de 
arrecada?ao de receitas federais 

- DARE.

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

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administraijao Publica
- CONARQ.

Classificacao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica
• CONARQ.

Lei Federal ns. 
5.172/1966 (Codigo 
Tributario Nacional), 
arts. 173, 174 e 195; 
lnstru?ao Normative 
SRFne 493/2005, art. 

28; lnstru?ao 
Normativa SRF n? 
86/2001, art, is. 

Constituigao Federal 
/1988, art. 79, XXIX;
Lei Complementar 

Federal n9 128/2008;
Lei Complementar 

Federal n9 70/1991;
Lei Federal n9. 

8.212/1991, art. 32 § 
_________ 11________
Lei Federal n9. 

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

Lei Federal ns. 
4,320/1964.

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

Lei Federal n®. 
4.320/1964.

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

Lei Federal n?. 
4.320/1964.

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim America, 76.987-650 - Vilhena/RO,. , -----
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Lei Federal n®. 
5.172/1966 (Cddigo 
Tributario Nacional), 
arts. 173, 174 e 195;

Lei Federal n®. 
4,320/1964.

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

Lei Fedenzd ^9.
4.320Zfe?4.

TT



Eliminar512.02.07.17

Eliminar512.02.07.18 1

Eliminar512.02.07.19 1

13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAQOES (FUN^AO)
13.01 - Comunicacao administrativa (Subfuncao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVACOESDESTINACAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

100 Preservar13.01.01.01

Preservar13.01.01.02 100

Eliminar13.01.02.01 1

Eliminar13.01.02.02 Vigencia 5

EliminarVigencia 513.01.02.03

Vigencia 5 Preservar13.01.03.01

Vigencia13.01.03.02 5 Preservar

Eliminar13.01.04.01 5

Eliminar13.01.04.02 5

13.01.04.03 Requisi<;ao de processo 1 Eliminar

13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMA0ES (FUNQAO)
13.01 - Comunicagao administrativa (Subfuncao)

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESTINACAO O8SERVACOESATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

45
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Livro de controle interno 
de documentos

Relatdrio de concilia^ao 
bancaria

Relatdrio de concilia$ao 
contabil

Indicie remissive do 
Plano de classifica^ao de 

documentos

Plano de dassifica^ao de 
documentos

Livro de registro de 
entrada de documentos

Despacho de devolu^ao 
a origem

Rela^ao de remessa de 
documentos

Regulamento das 
atividades de arquivo

lnstru?ao normativa 
sobre arquivos e 

documentos

Ficha de controle de 
tramitafao

Relatdrio do ativo 
imobilizado

Enquanto 
vigorar

Vigencia esgota-se com a 
aprova$ao das contas.

A vigencia perdura ate 
completar o livro.

A vigencia perdura ate 
completar o livro.

13.01.01 
Normatizagao 
das atividades 

de arquivo

13.01.03 
Classificagao 

de 
documentos

13.01.02 
Autua?ao e 
protocolo

Ate a 
aprova;ao das 

contas

Enquanto 
vigorar

A vigencia esgota-se com a 
elaboracao de novo Plano de 
classificacao ou novo indice.

13.01.04 
Distribui^ao e 
acompanhame 
nto do tramite

LEGISLACAO/NORMA

A vigencia esgota-se com a 
elabora^ao de novo Plano de 

dassifica^ao.

Sera eliminada no arquivo 
publico.

Lei Federal ne. 
5.172/1966 (Cddigo 
Tributario Nacional), 
arts. 173, 174 e 195 

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

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

Lei Federal n®. 
4,320/1964.

Classifica^ao, 
temporalidade e 

destina^ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra^ao Publica 
-CONARQ.

Classificafao, 
temporalidade e 

destina?ao de 
documentos de 

arquivo relatives as 
atividades-meio da 

Administra;ao Publica 
- CONARQ.

1.,.^



13.01.05.01 Vigencia Preservar

13.01.05.02 Vigencia 5 Preservar

13.01.05.03 Vigencia Preservar

13.01.06.01 1 Preservar

13.01.06.02 Vigencia 5 Preservar

13.01.06.03 Vigencia 5 Preservar

13.01.07.01 Vigencia 5 Preservar

13.01.08.01 Catalogo de acervo Vigencia Preservar

13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMA0ES (FUNQAO)
13.01 - Comunicagao administrativa (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESTINACAO observagOes LEGISLAGAO/NORMAATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

13.01.09.01 1 Eliminar

13.01.09.02 Vigencia 1 Preservar

13.01.09.03 1 Eliminar

13.01.09.04 Livro de tombo Vigencia Preservar

13.01.09.05 Mapa topografico Vigencia 2 Eliminar

13.01.09.06 1 10 Eliminar

Poder Legislative
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena 

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
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Tabela de temporalidade 
de documentos

Processo de elaborafao 
ou atualizafao de Plano 
de classificacao e tabela 

de temporalidade de 
documentos

Cadastre de ingresso de 
documentos

Processo de elimina^ao 
de documentos

Relatorio tecnico 
referente as condi$des 

do acervo.

A vigencia esgota-se com a 
oficializa^ao de nova Tabela de 
Temporalidade de documentos.

A vigencia esgota-se com a 
oficializa^ao dos instrumentos 

de gestao documental.

A vigencia esgota-se com a 
elabora^ao do novo mapa.

A vigencia esgota-se com o 
recolhimento.

A vigencia esgota-se com a 
eliminacjao.

A vigencia esgota-se com a 
elaborafao de urn novo 

Catalogo.

A vigencia esgota-se com a 
devoluQao do documento.

A vigencia esgota-se com a 
transferencia.

A vigencia perdura ate 
completar o livro.

13.01.06 
Arquivamento 

de 
documentos

13.01.05
Avalia^ao e 

destinagao de 
documentos

13.01.08 
Descrifao de 

acervos 
arquivistico, 
bibliogrifico, 
museologico 
ou artistico.

13.01.07 
Elimina;ao de 
documentos

Formulario de consulta 
ao acervo

13.01.09 
Controle de 

acervos 
arquivistico, 
bibliogrifico, 
museologico 
ou artistico

Expediente de 
recolhimento de 

documentos 
Expediente de 

transferencia de 
documentos

Formulario de 
emprestimo de 

documento 
Formulario de 
reprodugao de 

documento

^.nWl.

A vigencia esgota-se com a troca 
da Presidencia. Constam do 

processo copia do ato de 
criagao da comissao, atas, 
oficios, lista de presengas, 

relatorios e demais documentos 
produzidos pela comissao.

Processo relative aos 
trabalhos da Comissao 
Especial de Analise e 
Incineragao de 
Documentos
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13.01.09.07 1 12 Eliminar

13.01.09.08 1 Preserver

13.01.10.01 Pasta de exposi;ao Vigencia Preserver

13.01.10.02 Vigencia Preserver

13.01.10.03 Projeto expografico Vigencia 12 Eliminar

13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMA^OES (FUNQAO)
13.01 - Comunicagao administrativa (Subfungao)

PRAZOS DEGUARDA
CODIGO OBSERVAgdES LEGISLAgAO/NORMADESTINAgAOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

13,01,11,01 Vigencia Preserver

13.01.11.02 Certidao Eliminar1

13.01.11.03 Declara?ao Eliminar1

13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAQOES (FUN^AO)
13.01 - Comunicagao administrativa (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
CdDIGO DESTINAgAO OBSERVAgOES LEGISLAgAO/NORMAATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

13.01.12.01 Aviso 2 Eliminar

Poder Legislative
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena 
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Termo de compromisso 
de manuten^ao de sigilo 

de documentos

Livro de registro de 
visitantes de exposifao

Termo de 
responsabilidade para 
uso e reproduce de 

documento

Cadastre de certidoes 
expedidas

A vigencia perdura ate 
completar o livro. Trata-se de 

livro que registra 
cumprimentos, impressoes e 

comentarios.

A vigencia esgota-se com o 
t^rmino da exposiijao.

A vigencia esgota-se com a 
realiza^ao da exposi^ao.

13.01.11
Expedifao de 
certidao e 

transcribe de 
documentos

A correspondencia interna que 
veicula conteudos rotineiros, 

em geral nao implica em 
continuidade administrativa. 

Quando o documento integrar 
um processo obedecera a sua 

temporalidade e a sua 
destina^ao.

13.01.12
Controle de 

correspondenc 
ia

13.01.10 
Exposi^ao de 

acervos 
arquivistico, 
bibliogr^fico, 
museoldgico 
ou artistico.

A vigencia esgota-se com a 
atualizacaodo cadastro.

Trata-se de copia, pois o 
documento foi encaminhado ao 
________ interessado._________

Trata-se de copia, pois o 
documento e encaminhado ao 

interessado.

Lei Federal n?. 
2.848/1940 (Codigo 
Penal), arts. 109, V e 

325, que define o 
crime e a pena para a 

violatjao de sigilo 
funcional; Lei Federal 
ns. 12.527/2011, art. 
32 II; Decreto Federal 

ns. 7.845/2012, art. 18 
________e 34.________  
Lei Federal n9. 

2.848/1940 (Codigo 
Penal), arts. 138, 139, 
140,184, 297 e 299;

Lei Federal ne 
9.610/1998 (Lei de 

direitos autorais), arts. 
7, 9 e 44; Lei Federal 

ns 12.527/2011.
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Eliminar13.01.12.02 4

13.01.12.03 Circular 2 Eliminar

13.01.12.04 Comunicado 2 Eliminar

13.01.12.05 Convite Eliminar1

13.01.12.06 Vigencia 2 Eliminar

13.01.12.07 Memorando 2 Eliminar

13.01.12.08 Oficio 4 Eliminar
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Carta de servifos ao 
usu^rio

Expediente de 
atendimento

A correspondencia que registra 
relagoes 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 urn 
processo obedecera a sua 

temporalidade e a sua 
destinacao.

Trata-se de resposta as 
correspondencias recebidas. 
Quando a correspondencia 

ensejar outras providencias ou 
desdobramentos o documento 

devera ser redassificado de 
acordo com a natureza de seu 
conteudo. A vigencia esgota-se 

com o encaminhamento da 
resposta ao interessado.

A correspondencia interna que 
veicula conteudos rotineiros, 

em geral nao implica em 
continuidade administrativa. 

Quando o documento integrar 
um processo obedecera a sua 

temporalidade e a sua 
destinagao.

A correspondencia interna que 
veicula conteudos rotineiros, 

em geral nao implica em 
continuidade administrativa. 

quando o documento integrar 
um processo obedecera a sua 

temporalidade e a sua 
________ destinagao.________  

A correspondencia interna que 
veicula conteudos rotineiros, 

em geral nao implica em 
continuidade administrativa. 

quando o documento integrar 
um processo obedecera a sua 

temporalidade e a sua 
destina^ao.

A correspondencia que registra 
relates 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.
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EliminarTelegrama 413.01.12.09

0 original fica no processo.Eliminar413.01.12.10 Aviso de Recebimento

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAOBSERVA^dESDESTINACAOCODIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

PreserverVigencia 2Base de dados13.02.01.01

Vigencia Preserver13.02.01.02

Vigencie Preserver13.02.01.03

Eliminer1 113.02.02.01

Eliminer13.02.02.02 5

EliminerVigencia 1213.02.02.03

EliminarVigencia 513.02.03.01

Vigencia Eliminar13.02.03.02 5
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13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMA^OES (FUN^AO) 
13.02 - Gestao de tecnologia da informa^ao (Subfun^ao)

A vigencia compreende o tempo 
de utilizatao do programa, bem 

como detodas as sues 
atualiza?6es.

A vigencia compreende o tempo 
de utilizafao do programa, bem 

como de todas as sues 
atualiza^oes.

A vigencia esgota-se com a 
retirada do acesso a rede, 
arquivos e bases de dados.

A vigencia esgota-se com o 
termino da garantia.

13.02.03 
Manutenfao 

de 
equipamentos 
e instala;ao de 

programas

13.02.02
Vistoria e 

controle da 
integridade de 

sistemas de 
informatica

Termo de concessao e 
controle de senha de 

acesso

Acorrespondencia que registra 
relagoes 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 urn 
processo obedecera a sua 

temporalidade e a sua 
destina?ao.

A vigencia esgota-se 
anualmente para as Bases de 
dados consideradas de valor 

historico, informativo ou 
probatdrio e para Base de dados 

sem valor para a guarda 
permanente a vigencia esgota- 
se com o desuso ou atualiza^ao 

do sistema ou programa 
gerenciador da Base de dados. A 
destina^ao das bases de dados 
esta condicionada ao valor de 

suas informatoes para a Camara 
Municipal e para o publico em 

geral. Somente deverao ser 
providenciadas as copias anuais 
para a guarda permanente das 

bases de dados consideradas de 
valor historico, informativo ou 

probatdrio.

A vigencia compreende o tempo 
de utilizatao do programa, bem 

como detodas as suas 
atualizatoes.

Decreto-Lei n®. 
2.848/1940 (Cddigo 

Penal), art. 109 a 325.

13.02.01 
Desenvolvime 

nto 
implementata 
o e controle de 

sistemas de 
informatica

Lei Federal n®.
9.610/1998, art. 87

Manual de instalatao e 
configuratao de 

programa de 
computador 

desenvolvido pela 
_______ Camara________ 

Manual de usuario de 
programa de 
computador 

desenvolvido pela 
_______ Camara________ 

Pedido de autorizatao de 
acesso a rede, arquivos e 

bases de dados
Relatdrio tecnico de 

vistoria

Certificado de 
autenticidade de 

programa de 
computador 

Certificado de garantia 
de equipamentos e de 

programas de 
computador

. , (CV.
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EliminarVigencia 1213.02.03.03.

Vigencia Preservar13.02.03.04

Vigencia Eliminar513.02.03.05

EliminarVigencia 513.02.03.06

13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMA^OES (FUNQAO)
13.03 - Promogao do acesso a informagao (Subfun^ao)

PRAZOS DE GUARDA
LEGISLACAO/NORMAobservacOesDESTINACAOCdDIGO DOCUMENTOATIVIDADE

INTERMEDIARIOCORRENTE

2 Preservar13.03.01.01 1

Eliminar13.03.01.02 1

2 Preservar13.03.01.03 1

Preservar13.03.02.01 1

PRAZOS DE GUARDA
OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMACODIGO DESTINAQAOATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

Vigencia Eliminar14.01.01.01 5

Eliminar14.01.01.02 1
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14 - GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO (FUN^AO)
14.01 - Conservagao, manuten^ao e vigilancia das instala^des e equipamentos (Subfun^ao)

Formulario de requisifao 
de services tecnicos

Registro de programa de 
computador

Requerimento de pedido 
de vista de documento

Livro de registro de 
ocorrencias relacionadas 

a seguran^a

Termo de 
Responsabilidade pela 
obten^ao de acesso a 
documentos, dados e 

informa^bes pessoais de 
terceiros - TR

Expediente de 
atendimento de pedido 

de informa?6es

Contrato de licen^a de 
□so de programa de 

computador

processo de 
fornecimento de 

informasao

A vigencia compreende o tempo 
de utiliza;ao do programa, bem 

comodetodas assuas 
atualizacoes.

Por decisao de autoridades, 
pode ser autuado e assim 

Integra processo de 
fornecimento de informa^oes. A 

vigencia esgota-se com o 
atendimento ou com o termino 

das fases recursais.

A eliminatjao esta condicionada 
a inexistencia de fatores 

determinantes de sua guarda.

Atendimentos do SIC e da 
Ouvidoria. Um unico processo 
para todos os atendimentos do 

SIC e outro da Ouvidoria.

A vigencia perdura ate 
completar o livro.

Ficha de inventario de 
programa de 
computador

Relatorio de service de 
seguran^a

14.01.01
Vigilancia do 
edificio, das 
instances e 

equipamentos

13.03.01 
Busca e 

fornecimento 
de 

informa?des

13.03.02
Controle de 
restricao de 

acesso

Lei Federal n®. 
9.610/1998; Lei 

Federal n? 
9.609/1998, art. 12 § 

15; Lei Federal n® 
9.279/1996; Lei 

Federal ns 2.848/1940 
(Codigo Penal), art. 

109, IV.

Lei ns 12.527/2011 
que dispoe sobre os 

procedimentos a 
serem observados 

pela Uniao, Estados, 
Distrito Federal e 

Municipios, com o firn 
de garantir o acesso a 

informa^oes.

A vigencia compreende o tempo 
de utilizafao do programa, bem 

como de todas as suas 
atualiza^Ses.

A vigencia esgota-se com a 
execu^ao dos servi^os.

A vigencia compreende o tempo 
de utiliza^ao do programa, bem 

como de todas as suas 
atualizafoes.

Lei n? 12.527/2011 
que dispoe sobre os 

procedimentos a 
serem observados 

pela Uniao, Estados, 
Distrito Federal e 

Municipios, com o fim 
de garantir o acesso a 

informa^bes. 
Lei Federal n5. 

8.906/1994, Art. 72, 
inciso XV.

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim America, 76.987-650 - Vilhena/RO
'.gmail.com
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14.01.02.01 1 Eliminar

14.01.02.02 Eliminar1

14 - GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO (FUN^AO)
14.02 - Services de copa e cozinha (Subfuncao)

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO OBSERVACdESDESTINACAO LEGISLACAO/NORMAATIVIDADE DOCUMENTO

INTERMEDIARIOCORRENTE

14.02.01.01. Eliminar1

14.02.01.02 1 2 Eliminar

14.02.01.03 Eliminar1 2

Vilhena, 1- de julho de 2024.

VEREADO ^AMIRALI
residente

VEREADOR ZEZINHO DA DISAGUA
Primeiro-Vice-Presidente

r

VEREA! G 'AMASSA .ANCHES
Segundo-Vice-Presidente Segun
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VEREADORA PROF.^ VIVIAN REPESSOLI 
^-^'Primeira-Secretaria

Processo de recebimento 
de agua engarrafada

Processo de Controle da 
copa e cozinha

Processo de controle de 
entrega de gas

Registro de controle de 
manutenfao predial e 

patrimonial

Atestado de realiza?ao 
de servi^o

14.02.01
Execu?ao de 
servifos de 

copa e cozinha

14.01.02 
Manuten^ao e 
conserva?ao 

do edificio, das 
instalafoes e 

dos 
equipamentos

i-Eecrktario


