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

RESOLUCAO N2 051, DE 11 DE JULHO DE 2024

DISPOE SOBRE A GESTAO DOCUMENTAL, AUTORIZA
A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DO ARQUIVO
GERAL E INSTITUI A TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL NO AMBITO DO PODER LEGISLATIVO
DO MUNICIPIO DE VILHENA - RO.

O Presidente da Camara de Vereadores, no uso das atribui¢des que Ihe conferem os incisos Il e
IV do artigo 25 do Regimento Interno desta Casa - Resolucdo n2 030, de 7 de fevereiro de 2020, faz
saber que a Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena aprovou e ele promulga a seguinte

RESOLUCAO:

CAPITULO |
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 12 Fica aprovado o Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena - CVMV, constantes dos Anexos Il e Il desta Resolugao,
como instrumentos fundamentais da implementagdo da gestdo documental.

§ 12 Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagdao, uso, arquivamento e reprodugdo de
documentos, de modo a assegurar a racionalizagdo e a eficiéncia dos arquivos.

§ 22 £ dever da CVMV a gestdo de documentos como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura e ao desenvolvimento cientifico.

CAPITULO Il
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 22 S3o documentos de arquivo todos os registros de informacao, em qualquer suporte,
inclusive o magnético, optico, digitais e eletronicos produzidos, recebidos ou acumulados pela CVMV no
exercicio de suas funcdes e atividades administrativas e legislativas.

Paragrafo Gnico. A CVMV garantira acesso aos documentos de arquivo, nos termos da
legislagdo vigente.
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Art. 32 Os documentos de arquivo sdao identificados como correntes, intermediarios e
permanentes, na seguinte conformidade:

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

Il - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco frequente que aguardam
prazos de prescri¢ao e precauc¢do nas unidades que os tenham produzido, recebido ou acumulado;

Il - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor historico, probatorio e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 42 Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter guarda temporaria ou
guarda permanente, observados os seguintes critérios:

I - sdo documentos de guarda tempordria aqueles que, esgotados os prazos de guarda na
unidade produtora podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou meméria da CVMV;

Il - sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de guarda
previstos no inciso | deste artigo, devem ser preservados, por for¢a das informagdes neles contidas, para
a eficacia da acdo legislativa e administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

CAPITULO Il
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 52 O Plano de Classificagdo de Documentos é o instrumento utilizado para classificar todo
e qualquer documento de arquivo da CVMV.

Paragrafo unico. Entende-se por classificagio de documentos a sequéncia das operagdes
técnicas que visam agrupar os documentos de arquivo, relacionando-os a fungdo, subfungdo e atividade
responsavel por sua produgdo, recebimento ou acumulagao.

Art. 62 O Plano de Classificagdo de Documentos atribui para cada série documental um coédigo
numeérico de classificagao.

§ 12 Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por
um mesmo orgdo, em decorréncia do exercicio da mesma fung¢do, subfuncao e atividade e que resultam
de idéntica forma de producao e tramitacdo e obedecem a mesma temporalidade e destinagao.

§ 22 O codigo de classificagdo da série documental é a referéncia numérica que a associa ao
seu contexto de producdo, e é composto das seguintes unidades de informagao:

I - funcao;
Il - subfungao;
11l - atividade;

IV - série documental.
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§ 32 O descritivo das fungdes, subfungdes e atividades é um instrumento complementar ao
Plano de Classificacdo de Documentos, constante do Anexo | desta Resolugao, no qual estdo dispostas
ementas das fungdes, subfungdes e atividades.

CAPITULO IV
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 72 A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento resultante da avaliagao
documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinagao de cada
série documental.

Paragrafo unico. Entende-se por avaliagdo documental o processo de analise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos, para fins de definicdo de seus prazos de guarda e de sua
destinagao.

Art. 82 A Tabela de Temporalidade de Documentos deve indicar para cada série documental
que compde o Plano de Classificagdo, os prazos de guarda e a destinagao dos documentos.

§ 12 Entende-se por destinagdo a decisdo decorrente da avaliagdo documental que determina
o seu encaminhamento.

§ 22 Serd destinado para eliminagdo, apds o cumprimento dos respectivos prazos de guarda, o
documento que nao apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§ 32 Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor
historico, probatério e informativo.

§ 42 Para cada série documental deverdo ser registrados, a titulo de observagdes, os atos legais
e as razbes de natureza legislativa ou administrativa que fundamentaram a indicagao dos prazos
propostos ou ainda informacdes relevantes sobre a produgao, guarda ou conteudo do documento.

Art. 92 Para cada série documental devera ser indicado o correspondente prazo de guarda, ou
seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos lugares indicados, a saber:

| - unidade produtora: deve ser indicado o nimero de anos em que o documento devera
permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido;

Il - unidade com atribuicdes de arquivo: deve ser indicado o numero de anos em que 0
documento devera permanecer na unidade com atribuigdes de arquivo da CVMV, cumprindo prazos
prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo Gnico. Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminacdo, desde
que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e na unidade com atribuicdes de
arquivo da CVMV.

Art. 10. Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na unidade produtora ou
na unidade com atribui¢cdes de arquivo da CVMV sdo os seguintes:
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| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua produgao;

Il - prazo de prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela de Poder
Judicidrio para fazer valer direitos eventualmente violados;

Il - prazo de precaucgdo: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por
precauc¢ao, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

Paragrafo unico. O tempo de guarda dos documentos podera ser dilatado sempre que ocorrer
a interrupc¢do ou suspensao da prescri¢cao, em conformidade com a legislagdo vigente.

CAPITULO V
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA

Art. 11. A eliminacdo de documentos da CVMV é decorrente do trabalho de avaliacdao
documental conduzido pela Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Andlise e eliminagcdo de
Processos e Documentos e devera ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta
Resolucgao.

Art. 12. Toda e qualquer eliminacdo de documentos publicos que ndo constem da Tabela de
Temporalidade de Documentos sera realizada mediante autorizagdo do Encarregado de Protocolo e
Arquivo Geral.

Paragrafo Unico. Os arquivos que, devido o seu estado de deterioragdao, ndo for possivel
identifica-los poderdo ser eliminados.

Art. 13. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de
"Relacdo de Eliminacdo de Documentos", conforme modelo constante do Anexo V desta Resolugao.

Art. 14. A Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Andlise e eliminagao de Processos e
Documentos, em decorréncia da aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, fara publicar na
imprensa oficial do Municipio, o "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos", conforme modelo
constante do Anexo VI desta Resolugao.

§ 12 O “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos” tem por objetivo dar publicidade ao
ato de eliminacdo de documentos, devendo conter informagdes sobre os documentos a serem
eliminados.

§ 22 O "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos" devera consignar um prazo de 30
(trinta) dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas
requererem o desentranhamento de documentos ou cdpias de pegas de processos ou expedientes.

Art. 15. O registro das informacdes relativas a execugdo da eliminagdo devera ser efetuado por
meio do "Termo de Eliminacdo de Documentos", preenchido conforme modelo constante do Anexo VIl
desta Resolugado.
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Paragrafo unico. O "Termo de Eliminagdo de Documentos" sera arquivado no Arquivo Publico
da CVMV para a consolidagdo de dados e a realizagdo de estudos técnicos na area de gestdo de
documentos.

Art. 16. A eliminacdo de documentos publicos sem valor para guarda permanente sera
efetuada por meio da fragmentagdo manual ou mecanica dos suportes de registro das informagdes.

Art. 17. Dos documentos destinados a eliminagdo serdo selecionadas amostragens para guarda
permanente.

Paragrafo tnico. Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de um
conjunto de documentos destinado a eliminagdo, selecionado por meio de critérios qualitativos e
guantitativos.

CAPITULO VI
DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS

Art. 18. S3o considerados documentos de guarda permanente:

| - os indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos, que serdao definitivamente
preservados.

Il - todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos ou
acumulados pela CVMV em seu primeiro ano de instalacdo.

Art. 19. Os documentos de guarda permanente ndao poderdo ser eliminados apos a
microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reprodugdo, devendo ser recolhidos ao
Arquivo Publico da CVMV.

Paragrafo tnico. Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos ou recolhidos
ao Arquivo Publico da CVMV, deverdo estar avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem
como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificagao, acesso e controle.

CAPITULO VII

COMISSAO ESPECIAL TEMPORARIA PARA ESTUDO, ANALISE E ELIMINAGAO DE PROCESSOS E
DOCUMENTOS

Art. 20. A Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Andlise e eliminagdo de Processos e
Documentos é um grupo temporario e multidisciplinar instituido no ambito da CVMV, responsavel pela
elaboracdo e aplicagdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo Unico. O Encarregado de Protocolo e Arquivo Geral devera propor critérios para
orientar a selecdo de amostragens dos documentos destinados a eliminagdo, conforme o disposto no
paragrafo tnico do artigo 17 desta Resolugao.
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Art. 21. A Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Andlise e eliminagdo de Processos e
Documentos cabera consultar, em caso de ddvida, a Procuradoria da CVMV acerca de ag¢des judiciais
encerradas ou em curso nas quais a CVMV figure como autora ou ré, para que se possa dar
cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais de guarda previstos na Tabela de Temporalidade
de Documentos.

Art. 22. A Comissdo Especial Temporéria para Estudo, Andlise e eliminagdo de Processos e
Documentos cabe a atualizacdo do Plano de Classificagdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade
de Documentos decorrentes do exercicio das fungdes e atividades da CVMV.

§ 12 As propostas de revisdo ou atualizagdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos deverdo ser encaminhadas ao Presidente da CVMV.

§ 22 Ao Arquivo Publico da CVMV, por meio da Comissdo Especial Temporaria para Estudo,
Anélise e eliminacdo de Processos e Documentos, cabera o reexame, a qualquer tempo, do Plano de
Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 23. Para garantir a efetiva aplicacdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos, devera ser instituida anualmente a Comissdo Especial Temporaria para
estudo, andlise e eliminacdo de documentos para proceder com a gestdo documental além de solicitar
as providéncias necessarias para sua inclusdo nos sistemas informatizados utilizados nos protocolos e
arquivos da CVMV.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer aos cronogramas definidos
pelo préprio Arquivo Publico da CVMV.

Paragrafo unico. Ao realizar as transferéncias/recolhimentos de arquivo, a unidade de origem
devera apresentar a relagdo de documentos/processos que serdo arquivados.

Art. 25. As disposicdes desta Resolucdo aplicam-se também aos documentos arquivisticos
eletrénicos, nos termos da lei.

Art. 26. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Vilhena, 11 de julho de 2024.

i~
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SAMIRALI
Vere% Presidente
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RESOLUCAO N2 051, DE 11 DE JULHO DE 2024

ANEXO |

DESCRITIVO DAS FUNCOES, SUBFUNCOES E ATIVIDADES DA CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO
DE VILHENA

DESCRICAO DAS FUNCOES E ATIVIDADES-FIM
01 Instalagdo do governo local, estruturagdo e funcionamento dos 6rgdos colegiados (funcao)

Esta funcdo compreende as atividades de instalacdo do governo local, dicotomizado nos Poderes
Executivo e Legislativo; o registro da perda do mandato e licenciamento de prefeito, vice-prefeito e
vereadore, além da supléncia de parlamentares; a estruturagdo e o funcionamento dos drgdos
colegiados (Mesa Diretora, Liderangas Partidarias, Comissdes Permanentes e Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar).

01.00.01 Instalagdo do governo local (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes da instalacdo dos poderes locais (Executivo e Legislativo);
abrange os registros da solenidade de diplomacdo e posse dos eleitos ao cargo de prefeito, vice-prefeito
e vereadore, bem como do adiamento e alteragdo da posse e os registros de dados e informagdes
relacionados ao titular do mandato.

01.00.02 Registro da perda do mandato e Licenciamento do prefeito ou vice-prefeito (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da perda ou afastamento dos mandatos ou dos cargos do
prefeito ou vice-prefeito nos casos de falecimento, rentncia e extingdo durante o exercicio do mandato;
abrange os registros da concessdo de licengas ao prefeito e vice-prefeito.

01.00.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licenga de vereador (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da perda ou afastamento do mandato ou do cargo do
vereador nos casos de falecimento, rentincia e extingdo do mandato; abrange os registros da supléncia e
a concessao de licenca ao vereador.

01.00.04 Eleigdo, composicdo e alteragdo da Mesa Diretora (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elei¢cdo de vereadores aos cargos da Mesa Diretora; da
composicdo, posse e as alteragdes provocadas por extingdo do mandato, concessdo de licenca e

renl]ncydcargo da Mesa Diretora.
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01.00.05 Indicagao e substituicdo de liderangas partidarias e de Governo (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da indicagdo, composicdo e alteragdes das liderancgas
partidarias e da lideranga de governo.

01.00.06 Composicao e alteragao das Comissoes Permanentes e Comissdes Mistas (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da nomeacao, indicacao, eleicao, alteracdo e composi¢do
das Comissdes Permanentes e Comissdes Mistas; abrange os registros da destituigdo, licenga e renuncia
de seus membros.

01.00.07 Composicdo e alteragdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar (Atividade)

Esta atividade relune documentos decorrentes da nomeacdo, indicacdo, eleicdo e alteracao dos
membros do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar.

01.00.08 Realizacdo das sessoes (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizagdo e acompanhamento das Sessées Ordinarias
e Extraordinarias; abrange os registros da convocagao, realizagdo, gravacgao audiovisual e transcrigdo das
Atas; controle de inscrigdo de vereadores na fase das Explicagbes Pessoais e o uso da tribuna por
cidadaos; organizacao das matérias na pauta da Ordem do Dia e o programa para a realizagao da Sessao.

01.00.09 Registro e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora e do presidente da Camara
(Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes dos trabalhos durante as reunides da Mesa Diretora e o
Ato elaborado pelo presidente da Camara.

01.00.10 Registros e acompanhamento dos trabalhos das ComissGes Permanentes (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes das reunides das Comissdes Permanentes na elaboragdo
de pareceres dos projetos, abrange os registros de protocolo de recebimento de copias de proposituras.

02 Constituinte (fung¢do)

Esta fungdo compreende as atividades de instalagdo, regulamentacdo e funcionamento do Poder
Constituinte Municipal; os registros da composicdo e dos trabalhos das Comissdes Constituintes; da
elaboragdo e aprovagdo da Lei Organica do Municipio e das propostas de emendas a Lei Organica do
Municipio; da elaboracdo e alteragdes do Regimento Interno da Camara Municipal.
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02.00.01 Instalagdo e regulamentagdo do funcionamento do Poder Constituinte Municipal (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes dos trabalhos prévios para elaboragdo da Lei Organica do
Municipio, abrange os registros da constituigdo das Comissdes Constituintes e o funcionamento do
Poder Constituinte Municipal.

02.00.02 Elaboragdo, aprovagao ou alteragdo de Lei Organica do Municipio (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da apresentagdo da Proposta da Lei Organica do
Municipio, recebimento de emendas a Proposta, dos trabalhos e reunides das Comissdes Constituintes,
da elaboragao, da apresentacgdo, instrucdo e deliberacdo do projeto da Lei Organica do Municipio,
incluindo registros da tramitagdo, apresentagdao de emendas ao projeto, deliberagdo e publicagdo da Lei
Organica do Municipio, bem como registros das sessdes da Assembleia Constituinte Municipal e a
promulgagdo da Lei Organica do Municipio e das propostas de emendas a Lei Organica do Municipio.

02.00.03 Aprovagdo e alteracdao no Regimento Interno da CVMV (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da tramitagdo dos projetos de resolugao que aprova ou
altera o Regimento Interno da CVMV e abrange os registros dos precedentes regimentais.

03 Legislativa (fungdo)

Esta fungdao compreende as atividades que expressam as fases de tramitacdo do projeto de lei, o
processamento legislativo voltado a sua deliberagdo; abrange a apresentacgdo, o recebimento do projeto
e os documentos acessorios que o consubstanciam, a apresentagao, o recebimento de proposi¢des que
implicam em decisdo do Plenario, a instrucdo e deliberagdo do Projeto de lei, as agGes decorrentes da
sangao, veto e o registro da promulgagdo e publicagdo da lei.

03.00.01 Apresentagao e recebimento das proposicoes (Atividade)

Esta atividade retne documentos decorrentes da apresentacdo e recebimento das proposigoes, dos
documentos acessorios que consubstanciam o projeto de lei.

03.00.02 Instrugdo e deliberagdo de projetos de lei (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da instrugdao e deliberagdo de Projeto de lei e a
incorporagao das alteragGes aprovadas em plendrio, abrange o registro de solicitagdes que resultam em
alteracao na tramitacdo do projeto de lei.

03.00.03 Sancgao e veto (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da sangdo do projeto de lei aprovado, o registro do envio
ao prefeito e do exercicio do direito de veto ao projeto de lei.
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03.00.04 Promulgacdo e publicagdo (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da promulgagdo da lei pelo prefeito ou pelo presidente
da Camara Municipal e do registro da publicidade legal.

04 Fiscalizagdo, julgamento e controle politico-administrativo (funcdo)

Esta funcdo compreende as atividades de fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo orgamentaria,
incluindo o julgamento das contas com o auxilio do Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia; o
controle politico-administrativo do Poder Executivo por meio da publicidade e prestacdo de contas
publicas; a fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo, dos érgdos colegiados e dos vereadores que
ensejam sangdes; o controle sobre as acdes do vereador em fungdo do exercicio do mandato, incluindo
os trabalhos de apuracdo durante a atuacdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar; o controle da
ordem interna e o controle da remuneragdo dos agentes politicos (prefeito, vice-prefeito, secretarios e
vereadores).

04.00.01 Fiscalizagdo e acompanhamento da Execu¢do Orgamentaria (Atividade)

Esta atividade reldne documentos decorrentes da fiscalizagdo e do acompanhamento da execu¢do
orcamentaria por meio de audiéncias publicas em consonancia com a legislacdo aplicavel e publicidade
da prestacao de contas (balanco geral) da Prefeitura.

04.00.02 Julgamento das Contas (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes do processo do julgamento das contas.

04.00.03 Fiscalizagao dos atos da Administragdo Publica Direta e Indireta e de outras entidades
publicas e privadas de todos os entes federativos (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da fiscalizacdo dos Atos do Poder Executivo, dos érgdos
colegiados (Mesa Diretora, Comissdes), de vereadores e de outras entidades publicas ou privadas; da
apresentagao de representagdes e denuncias; da constituigdo de Comissao Processante ou Comissao
Parlamentar de Inquérito com fins de destituigdo de cargo, cassagdo, suspensao ou outra sangao;
abrangendo os registros dos trabalhos de apuragdo e conclusao das Comissdes.

04.00.04 Controle sobre o vereador (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes do controle sobre as agdes do vereador em fungdo do
exercicio do mandato e abrange os registros da participagdo nas Sessdoes e nos 6rgaos colegiados da
qual é membro e os trabalhos de apuragdo durante a atuacdo do Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar.
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04.00.05 Controle da ordem interna (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes do controle da ordem interna e o poder de policia
atribuido ao presidente da CVMV e o apoio de corporagdes civis ou militares na manuten¢do da
normalidade das atividades da CVMV.

04.00.06 Fixacao de subsidios (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes do controle sobre a fixagdo da remuneragao dos agentes
politicos (prefeito, vice-prefeito, secretérios e vereadores) e a fixagdo de verbas de representagdo dos
agentes publicos e de gabinete.

04.00.07 Realizacdo da Sessdo de Julgamento (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagdo de sessdo de julgamento e abrange os

registros de convocacao, gravacao audiovisual e transcrigdo das Atas, controle de inscri¢do para uso da
tribuna, organizacdo das matérias na pauta da Ordem do Dia e o programa para a realizagdo da Sessdo.

04.00.08 Registro da movimentagao patrimonial (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes das deliberagées plenarias sobre os encaminhamentos de
materiais de consumo excedentes, inserviveis ou em desuso para a Prefeitura.

05 Assessoramento ao Poder Executivo e ao Poder Legislativo (fung¢ado)

Esta funcdo compreende as atividades de sugestdo de medidas de interesse publico, de registro das
respostas oficializadas pelos 6rgdos competentes e de constituicdo de Comissdo para a elaboragao de
estudos e apreciagdo de assuntos de relevancia para o Municipio.

05.00.01 Sugestdo de medidas de interesse publico (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da indicagdo de sugestdes de medidas de interesse
publico ao Poder Executivo, incluindo requerimentos com matéria de assessoramento, e dos registros
das respostas oficializadas pelos 6rgaos competentes.

05.00.02 Elaboragdo de estudos e apreciacdo de assuntos de relevancia para o Municipio (Atividade)
Esta atividade reune documentos decorrentes da constituicdo de comissdao de assuntos relevantes para

elaboracdo e apreciacdo de assuntos de relevancia para o municipio e dos registros dos trabalhos da
comissao.
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06 Integrativa (fungao)

Esta funcao compreende as atividades de representagdo e participagdo em eventos, congressos ou atos
de interesse do Municipio; de concessdao de titulos honorificos e honrarias; de registro e
acompanhamento das SessGes Solenes com finalidade de homenagem; de manifestagdo simbdlica do
Plenario; abrangendo os registros da realizagao de audiéncias publicas, das manifestagdes memoriais e
civicas, da participagdo dos parlamentares nas agdes de articulagdo e da instituicdo e execugdo das
atividades de programa integrativo.

06.00.01 Representagdo em atos externos (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da instituicdao ou criagdo de programas e projetos que
visam a integra¢do da CVMV com a sociedade.

06.00.02 Criagdo e concessao de honrarias (Atividade)
Esta atividade reune documentos decorrentes da criagdo e concessdo de titulos honorificos e honrarias.
06.00.03 Realizagdo de Sessao Solene (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da realizagdo de sessdes solenes destinadas as
solenidades civicas ou oficiais.

06.00.04 Manifestagdao simbdlica do plenario (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da proposigdao da CVMV a favor ou contra determinado
assunto ou pessoa, de pesar por falecimento e abrange os registros da representagdao de outras
edilidades que solicitam manifestagdo de apoio.

06.00.05 Audiéncia publica (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da realizagao de audiéncias publicas.

06.00.06 Registro de manifestacoes memoriais e civicas (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes das manifestagbes memoriais e civicas que contemplam a
denominacgdo de plenario, salas ou dependéncias da CYMV ou instalagdo de galerias.

06.00.07 Instituicdo e registro das atividades de Programa Integrativo (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da institui¢do, criagdo e funcionamento de programas ou
projetos que visam a integragdo da CVMV com a sociedade.
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07 Regulamentagao das atividades administrativas (func¢do)

Esta fungdao compreende as atividades de organizagao interna da CVMV, regulamentagdo de seu
funcionamento e autorizagdo de acordos com outras instituicdes.

07.00.01 Reestruturagao administrativa (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes da reestruturagdo administrativa da CVMV.
07.00.02 Autorizagao de acordos bilaterais (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da autorizacao e formalizagdo de acordos bilaterais,
incluindo os registros da celebracdo de convénio, parcerias e cooperagoes técnicas.

07.00.03 Oficializacao de normas, procedimentos, servigos e Comissdes Internas (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da regulamentagao ou oficializagdao de normas,
procedimentos e atos que regulamentam e institui servigos, incluindo os registros da criagao de
comissoes internas da CVMV.

DESCRICAO DAS FUNCOES, SUBFUNCOES E ATIVIDADES-MEIO
08 Organizag¢do administrativa (fung¢ao)

Esta fungdo compreende as diretrizes e regulamentagdo interna, o funcionamento, a criagao e as acdes
de planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas administrativas internas,
definindo as regras juridico-administrativas da organizagdo do poder legislativo; a gestdao de sistema
normativo de qualidade, responsabilidade social e meio ambiente e estratégias para assegurar a defesa
dos direitos dos usuarios dos servigos publicos.

08.01 Ordenamento juridico (Subfungao)

Esta subfuncdo refere-se ao cumprimento das determinacdes de carater de direito administrativo
organizatoério que estabelecem as relagdes internas, as fungdes e os agentes que irdo desempenha-las.
Abrange as atividades de elaboragdo de atos administrativos, formalizagdo de acordos bilaterais,
habilitagdo juridica e regulamentagdo fiscal da CVMV, acompanhamento de ag¢des judiciais e
administrativas, elaboragdo de pareceres e uniformizagao da jurisprudéncia administrativa.

08.01.01 Elaboragao de atos normativos (Atividade)
Esta atividade reune documentos decorrentes da elaborac¢do de atos normativos.

/
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08.01.02 Habilitagdo juridica e regularizagdo fiscal (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da instalagdo das dependéncias da CVMV e seu
funcionamento.

08.01.03 Formalizacdo de acordos bilaterais (Atividade)
Esta atividade reiune documentos decorrentes da elaboracdo de acordos bilaterais.
08.01.04 Acompanhamento e instru¢do de ag¢des judiciais e administrativas (Atividade)

Esta atividade retne documentos decorrentes do acompanhamento e instrugcdo de agdes judiciais e
administrativas.

08.01.05 Elaboragdo de pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da elaboragdo e uniformizagdo dos pareceres juridicos e
técnicos e entendimentos administrativos.

08.02 Planejamento das acdes e controle dos servigos (Subfungao)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo, com bases técnicas, de estudos, pesquisas e projetos, permitindo
o desenvolvimento de ac¢des, planos ou programas com fins especificos, abrangendo também o
acompanhamento sistematico e o controle da sua execugao, bem como agdes que assegurem a
qualidade e a produtividade na prestacdo dos servigos publicos e a defesa dos direitos de seus usuarios.
08.02.01 Formulacdo de diretrizes e metas de agdo (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elaboragdo de estudos e projetos administrativos.

08.02.02 Execucdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da execugdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades
e projetos administrativos.

08.02.03 Defesa dos direitos de usudrios dos servigos publicos (Atividade)
Esta atividade retine documentos decorrentes da defesa dos direitos de usuarios dos servigos publicos.
08.03 Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais (Subfungao)

Esta subfuncdo refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, assim como ao
controle da publicidade de atos oficiais.
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08.03.01 Controle e registro de compromissos oficiais (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do planejamento, do controle e do registro de
compromissos oficiais.

08.03.02 Publicidade de atos oficiais (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes do encaminhamento de atos oficiais para publicacdo.
08.04 Gestdo de sistemas normativos (Subfungdo)

Esta subfungao refere-se a emissao, revisao, implantagdo de procedimentos normativos e o controle da
sua distribuicdo; a implementacgao de politicas e controle dos registros de sistemas normativos; a analise
critica, auditorias internas e externas, monitoramento e melhoria de resultados. Abrange os registros da
gestdo da qualidade, meio ambiente e dos requisitos de responsabilidade social.

08.04.09 Monitoramento, analise e melhoria de resultados (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes do acompanhamento e instrugdo de agdes judiciais e
administrativas.

09 Comunicagdo institucional (funcdo)

Esta fung¢do compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagbes sobre as
politicas e sobre o funcionamento da CVMV, de modo a torna-las claras e compreensiveis para
diferentes publicos, internos e externos.

09.01 Assessoria de imprensa (Subfungao)

Esta subfungdo refere-se ao acompanhamento das relagdes entre os 6érgdos governamentais e a
imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redacgao, selegdo e distribuicdo de comunicados de
imprensa e de noticias, organizacdo de entrevistas, elaboracdo de declaragdes a serem divulgadas, bem
como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

09.01.01 Compilagdo de noticias sobre a Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena e seus
membros (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da compilacdo de noticias sobre a Camara de Vereadores
do Municipio de Vilhena e seus membros.

09.01.02 Divulgagdo das agoes institucionais (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da divulgacdo das agdes institucionais.
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09.01.03 Produgao de registros de imagem e som (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes da produgdo de registros de imagem e som.
09.02 Cerimonial e relagdes publicas e institucionais (Subfun¢ao)

Esta subfuncdo refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser obedecidas nas ceriménias oficiais,
incluindo o apoio operacional e pessoal a ser convocado.

09.02.01 Apoio operacional (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes das solicitagdes para apoio operacional.

09.02.02 Redagdo de correspondéncias e comunicados (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elaboragdo de correspondéncias e comunicados.

09.03 Promogdo de eventos, cerimonias ou a¢des de conscientizagdao (Subfungao)

Esta subfungdo refere-se a organizagdo de eventos tais como congressos, cursos, seminarios, simposios,
encontros, feiras e exposi¢cdes, bem como solenidades e recepgdes oficiais, abrangendo as atividades
festivas, confraternizages internas, as a¢ées de conscientizagao e apoio a eventos externos.

09.03.01 Organizagdo de eventos ou cerimodnias oficiais (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da organizagdo de eventos ou cerimonias oficiais.

09.03.02 Organizag¢do de eventos festivos, confraterniza¢des ou a¢des de conscientizagdo (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da organizacdo de eventos festivos, confraternizagdes ou
acoes de conscientizagao.

09.03.03 Apoio a eventos externos (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da solicitagdo e autorizagdo para uso de dependéncia da
CVMV sem a necessidade de deliberagao em Plenario.

09.03.04 Realizacdo de programas Integrativos (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da realizagdo de programas integrativos.
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09.04 Publicidade institucional (Subfuncgdo)

Esta subfungao refere-se a elaboragao do projeto de identidade visual da CVMV e das diretrizes para seu
uso e o planejamento e controle de atividades de publicidade institucional.

09.04.01 Elaboragdo da identidade visual (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da elaboracgdo da identidade visual da CVMV.

09.04.02 Planejamento e controle de atividades de publicidade (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do planejamento e controle das atividades de publicidade.
09.05 Producdo editorial (Subfunc¢do)

Esta subfuncdo refere-se a edicdao de publicagbes oficiais ou de publicagdes editadas pela CVMV em
parceria com outras entidades.

09.05.01 Publicagao oficial e coedigao (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da elaboragdo e publicagdo editadas pela CVMV.

10 Gestao de recursos humanos (Fungdo)

Esta fungdo corresponde a coordenagdo das a¢des de recrutamento, selecdo, desenvolvimento e
capacitagdo, avaliagao e acompanhamento da vida funcional dos servidores encarregados da execuc¢ao

de servigos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos regimes juridicos
aos quais se submetem.

10.01 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos (Subfungéo)

Esta subfungdo refere-se a elaboragdo de manuais de procedimentos, realiza¢do de estudos e pesquisas
relativos aos padroes de lotagdo, de adequagdo dos quadros de pessoal, de planos de salarios e
programas de regimes de trabalho e da classificagdo e cadastro de cargos e fungdes.

10.01.01 Elaboragdo de estudos e pesquisas (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da elaboragdo de estudos e pesquisas para a melhoria
dos trabalhos da CVMV.
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10.01.02 Classificagdo e cadastramento de cargos e fungdes (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da classificagdo e cadastramento de cargos e fungdes do
quadro de pessoal da CVMV.

10.02 Selegao e desenvolvimento de recursos humanos (Subfung¢do)

Esta subfungdo refere-se a coordenagdo dos processos seletivos, concursos publicos, capacitagao e
qualificagao dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos a cargos e fun¢cdes na CVMV.

10.02.01 Recrutamento e selec¢ado (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do recrutamento e selegao de candidatos para o quadro
de pessoal da CVMV.

10.02.02 Capacitagdo e aperfeigoamento funcional (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da autorizagdo e realizagdo de capacitagao e
aperfeicoamento funcional.

10.03 Expediente de pessoal (Subfungao)

Esta subfungdo refere-se a elaboragdo de atos administrativos relativos a vida funcional, as atividades de
avaliagdo de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolugdo funcional, de elaboracdo de
expedientes para concessao de vantagens e beneficios e aos procedimentos para apuragao e aplicagao
de punigao disciplinar.

10.03.01 Elaboragdo e registro de atos relativos a vida funcional (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elaboracgédo e registro de atos relativos a vida funcional.

10.03.02 Elaboragdao de expedientes para posse, preenchimento de fung¢do, provimento de cargo,
vacancia e substituicdo (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elaboragdo de expedientes para posse, preenchimento
de func¢do, provimento de cargo, vacancia e substituicdo de pessoal da CVMV.

10.03.03 Concessao de direitos, vantagens e beneficios (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da concessdo de direitos, vantagens e beneficios dos
servidores e funcionarios da CVMV.
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10.03.04 Avaliagdao de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolugdo funcional (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizacao de avaliacdao de desempenho, incentivo e
acompanhamento da evolugdo funcional do pessoal da CVMV.

10.03.05 Contencioso disciplinar (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes de apuragdo disciplinar, sindicancia e abandono de cargo.
10.03.06 Recolhimento de encargos sociais e contribuigoes (Atividade)

Esta atividade retdine documentos decorrentes de recolhimento de encargos sociais e contribuicdes de
pessoal da CVMV.

10.04 Controle de frequéncia (Subfungdo)

Esta subfungdo refere-se ao registro da frequéncia, a concessdo de horario de estudante e horario
especial, a apuracdo do tempo de servico para aposentadoria e expedicdo de certiddes para
comprovagao de direitos.

10.04.01 Registro de frequéncia (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do acompanhamento de registro de frequéncia de
pessoal.

10.04.02 Registro de atos de aposentadoria, pensdo e disponibilidade (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do acompanhamento dos registros de atos de
aposentadoria, pensdo e disponibilidade funcional.

10.05 Pagamento de pessoal (Subfungao)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo dos expedientes necessarios ao processamento da folha de
pagamento e ao controle efetivo do pagamento.

10.05.01 Elaboragao de expedientes para a folha de pagamento (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento.
10.05.02 Elaboragdo de folha de pagamento (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elaborac¢do da folha de pagamento.
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10.06 Seguranga e medicina do trabalho (Subfungao)

Esta subfungao refere-se as atividades relativas a avaliagdo da saude do servidor, registro de ocorréncias
médicas, medicina do trabalho e prevengdo de acidentes do trabalho.

10.06.01 Controle ambiental e preservag¢do da saude (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do controle ambiental e preservagdo da saude dos
servidores e funcionarios.

11 Gestao de bens materiais, patrimoniais e servigos (Fungao)

Esta fungdo corresponde a administracdo de materiais de consumo e bens patrimoniais, servigos e obras,
compreendendo sua aquisi¢do, controle, uso, alienagdo e inutilizagdo, assim como a contratagao e
administracdo de servigos, nas mais diversas modalidades, previstas em legislagao especifica.

11.01 Controle de compras, servicos e obras (Subfuncdo)

Esta subfungdo refere-se a administragdo das diferentes modalidades de aquisicdo de bens e materiais
de consumo, seja por compra direta, adiantamento, licitagcdo (concorréncia, convite, tomada de preco),
seja por doagao, empréstimo, leasing ou permuta. Fica compreendida também a administracdo das
contratagcdes de servigos e obras, no ambito da CVMV, e as relagbes com os prestadores de servigos e
fornecedores.

11.01.01 Licitagao e administracdao de contratos (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizacdo de licitacbes e administracdo de contratos.

11.01.02 Cadastramento de fornecedores e prestadores de servicos (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do cadastramento de fornecedores e prestadores de
Servigos.

11.01.03 Aquisicao de bens materiais, patrimoniais, servigos e obras (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizacio de aquisicdes de bens materiais,
patrimoniais, servicos e obras.

11. 02 Controle de bens patrimoniais (Subfungdo)

Esta subfuncao refere-se as acGes de registro, defesa, acompanhamento da utilizagdo e arrolamento das
baixas para inutilizagdo ou alienagdo de bens patrimoniais da CVMV.

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim América, 76.987-650 - Vilhena/RO 20
//‘ 69 3322-4333 / 3321-2751 - diretorialegislativa.cmv@gmail.com


mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com

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

11.02.01 Cadastro e tombamento de bens patrimoniais (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizagdo de cadastro e tombamento de bens
patrimoniais.

11.02.02 Defesa de bens patrimoniais (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagdo da defesa de bens patrimoniais.
11.02.03 Registro de movimentagdo de bens patrimoniais (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizagdo de registro de movimentagdao de bens
patrimoniais.

11.02.04 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizagdo de arrolamento e baixa de bens
patrimoniais.

11.03 Controle de almoxarifado (Subfungdo)

Esta subfuncdo refere-se as acbes de recebimento, formacdo, distribuicdo e controle de estoque de
materiais de consumo da CVMV, abrangendo a previsdo de utilizagdo, a defesa, o arrolamento e a baixa
desses bens.

11.03.01 Verificagdo de estoque e distribui¢cao (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagao de verificacdo de estoque e distribuigao.

11.03.02 Recebimento e conferéncia (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do recebimento e conferéncia de bens e materiais de
consumo.

11.03.03 Defesa de materiais de consumo (Atividade)
Esta atividade reune documentos decorrentes da realizagdo da defesa de materiais de consumo.
11.03.04 Registro e movimentag¢ao de materiais de consumo (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da realizagdo de registro de movimentagdo de materiais

de consumo.
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11.03.05 Arrolamento e baixa de materiais de consumo (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizagdo de arrolamento e baixa de materiais de
consumo.

11.04 Controle de transportes internos (Subfungdo)

Esta subfuncdo refere-se as agdes relativas a fixagdo da frota, registro, regularizagdo, manutencao,
abastecimento, controle do uso, da movimentagdo e da guarda de veiculos oficiais.

11.04.01 Fixacao de frota (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da fixagao de frota.

11.04.02 Classificagdo e cadastramento de veiculos (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da classificacao e cadastramento de veiculos oficiais.
11.04.03 Controle de guarda e do uso de veiculos (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da realizagdo do controle da guarda e do uso de veiculos
oficiais.

11.04.04 Controle de consumo de combustivel (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da realizagdo de controle de consumo de combustivel.
11.04.04 Manutengdo de veiculos (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagdo de manutencdo de veiculos oficiais.

12 Gestao orgamentadria e financeira (Fung¢do)

Esta fungdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orgamentaria e financeira por meio
do planejamento orgamentdrio e da execugdo orgamentaria e financeira no que se refere ao controle da
execugao, distribuicdo de recursos e alteragdes orcamentarias, até o pagamento de despesas e a
prestacdo de contas.

12.01 Planejamento orgamentario (Subfungao)

Esta subfungao refere-se a fixacdo das diretrizes por meio da elaboragdo, consolidacdo e formalizagao
de ato que dispde sobre o orcamento anual da CVMV.
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12.01.01 Fixagdo de diretrizes da politica orgamentdria e financeira (Atividade)

Esta atividade reuine documentos decorrentes da fixacao de diretrizes da politica orgamentaria e
financeira.

12.01.02 Elaboragdo de orgamento anual (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da elaboragdo de orgamento anual.

12.02 Execugdo orcamentdria e financeira (Subfungdo)

Esta subfungao refere-se as atividades de acompanhamento, reserva de recursos, adiantamento de
despesas, prestagdo de contas, controle interno e pagamento de despesas, abrangendo todo o controle
da contabilidade da CVMV.

12.02.01 Elaboragao de alteragdes or¢amentarias (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da elaboragao de alteragdes orgamentdrias.

12.02.01 Acompanhamento da execug¢do orgamentaria e financeira (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do acompanhamento da execu¢do orgamentdria e
financeira.

12.02.03 Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizacdo da reserva de recurso, empenho e
liguidagdo da despesa.

12.02.04 Adiantamento de despesas (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da realizagdo de adiantamento de despesa.

12.02.05 Prestagao de contas e controle interno (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elaboracdo da prestacdo de contas e controle interno.
12.02.06 Pagamento de despesas especificas (Atividade)

Esta atividade reliine documentos decorrentes da realizagdo de pagamento de despesas especificas.

/
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12.02.08 Controle de contabilidade (Atividade)
Esta atividade reune documentos decorrentes da realizagdo de controle de contabilidade.
13 Gestdo de documentos e informagdes (Fungao)

Esta fungdo refere-se as politicas arquivisticas da CVMV e aos procedimentos relativos a comunicagao
externa e interna, aos servigos de protocolo, arquivo e acesso aos documentos e informagdes, bem
como ao controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, e as acdes de
incorporacgdo e utilizagdo de tecnologias da informagao. Abrange ainda a promogao do acesso, a busca,
o fornecimento e o controle de documentos e informagdes no ambito da CVMV.

13.01 Comunicagdo administrativa (Subfungao)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, classificagao, arquivamento,
avaliagao e descricdo de documentos, assim como ao controle dos acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico. Abrange ainda a expedicao de certiddo, transcricdo de documentos e o
controle da correspondéncia administrativa.

13.01.01 Normalizagao das atividades de arquivo (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da normalizagdo das atividades de arquivo.
13.01.02 Autuacao e protocolo (Atividade)

Esta atividade retiine documentos decorrentes da realizagdo de atuagdo e protocolo.
13.01.03 Classificagdo de documentos (Atividade)

Esta atividade reine documentos necessarios para a classificacdo de documentos.
13.01.04 Distribui¢ao e acompanhamento do tramite (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da distribuigdo e acompanhamento do tramite de
documentos.

13.01.05 Avaliagao e destinagdo de documentos (Atividade)
Esta atividade reline documentos decorrentes da realizagdo da avaliacdo e destinacdo de documentos.
13.01.06 Arquivamento de documentos (Atividade)

Esta atividade reine documentos necessarios para a realizacdo de arquivamento de documentos no
Arquivo Publico.
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13.01.07 Eliminagao de documentos (Atividade)
Esta atividade reine documentos de acompanhamento da eliminagdo de documentos.

13.01.08 Descrigao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico (Atividade)

Esta atividade reune documentos necessarios a realizagdo da descricdo de acervos arquivistico,
bibliografico, museoldgico ou artistico.

13.01.09 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico (Atividade)

Esta atividade reine documentos de controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico.

13.01.10 Exposicao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico (Atividade)

Esta atividade reune documentos necessarios a realizacdo de exposicdo de acervos arquivistico,
bibliografico, museoldgico ou artistico.

13.01.11 Expedigao de certidao e transcricao de documentos (Atividade)

Esta atividade reine documentos relacionados a realizagdo de expedi¢do de certiddo e transcrigdo de
documentos.

13.01.12 Controle de correspondéncia (Atividade)

Esta atividade reune documentos com carater de correspondéncia.

13.02 Gestao de tecnologia da informacgdo (Subfungdo)

Esta subfuncdo refere-se ao controle da implantagdo, funcionamento e manutencdo dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletrénicos, bem como as atividades de desenvolvimento de
programas de computador e de vistoria e protegdo a integridade dos documentos eletrdnicos.

13.02.01 Desenvolvimento, implementagdo e controle de sistemas de informatica (Atividade)

Esta atividade reine documentos de planejamento e execugdo de desenvolvimento, implementacéo e
controle de sistemas de informatica.

13.02.02 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica (Atividade)
Esta atividade redne documentos de vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica.
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13.02.03 Manutengdo de equipamentos e instalagdo de programas (Atividade)

Esta atividade retine documentos de controle em manutengdo de equipamentos e instalagdo de
programas.

13.03 Promogao do acesso a informagdo (Subfungao)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas a busca, fornecimento e controle de documentos e
informacdes no ambito da CVMV.

13.03.01 Busca e fornecimento de informagdes (Atividade)

Esta atividade reune documentos para a realizagdo e controle de atendimentos em busca e
fornecimento de informagées.

13.03.02 Controle de restricdo de acesso (Atividade)
Esta atividade reune documentos de controle de restricdo de acesso.
14 Gestao de atividades de apoio (Fungao)

Esta fungdao compreende os servigos de conservagdo, manutencdo e vigilancia das instalagbes e
equipamentos, recepg¢ado e controle de portaria, incluindo a entrada e saida de veiculos, materiais e bens
patrimoniais, execugdo de servicos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicagdes.

14.01 Conservagdo, manutencdo e vigilancia das instalagdes e equipamentos (Subfunc¢do)

Esta subfungdo refere-se as atividades de recepgdo e controle de entrada de visitantes, registro de
achados e perdidos e controle de portaria, vigilancia do edificio, das instalacdes e equipamentos.
Abrange ainda as atividades de manutencao e conservac¢do do edificio, das instalacdes e equipamentos.

14.01.01 Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos (Atividade)
Esta atividade reiine documentos de controle da vigilancia do edificio, das instalages e equipamentos.
14.01.02 Manutenc¢do e conservagao do edificio, das instalages e dos equipamentos (Atividade)

Esta atividade reine documentos de controle da manutengao e conservagdo do edificio, das instalacées
e dos equipamentos.

14.02 Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicag¢des (Subfungio)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de execucdo e controle dos servicos de copa e cozinha,
reprografia etelecomunicagdes.
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14.02.01 Execucdo de servigcos de copa e cozinha (Atividade)
Esta atividade retine documentos de controle de execug¢do de servigos de copa e cozinha.

Vilhena, 11 de julho de 2024.

Vereador/Presidente
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RESOLUCAO N2 051, DE 11 DE JULHO DE 2024

ANEXO Il

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
ATIVIDADES FIM E MEIO

INSTALAGCAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGAO E

Fumeo: oL FUNCIONAMENTO DOS GRGAOS COLEGIADOS
Subfuncdo: 01.00 Instalagdo do governo local
Atividade: 01.00.01 Instalagdo do governo local
Documentos: 01.00.01.01  Ata da diplomagao dos candidatos eleitos -
01.00.01.02  Ata de Sessdo solene de posse _
01.00.01.03  Ato de deaagcao de vacancia do cargﬁoidg Prefeito
01.00.01.04 Ato de declaragao de vacancia do cargo de Vereador
01.00.01.05  Ato de declaragdo de vacancia do cargo de Vice-prefeito
01.00.01.06  Certiddo de votacdo de candidato
01.00.01.07  Comprovante de desincompatibilizagao
01.00.01.08  Declaragdo de Imposto de Renda - i
01.00.01.09  Declaragdo de recusa de posse de Prefeito eleito
01.00.01.10 Declaragdo de recusa de posse de Vereador eleito
01.00.01.11 Declglggégde recusa de posse deVEe EFeEitb eleito
01.00.01.12  Declaragao Publlca de gens .
01.00.01.13  Diploma de Prefelto
01.00.01.14 Diploma de Suplente o -
01.00.01.15 Diploma de Vereador -
01.00.01.16  Diploma de Vice- prefelto
01.00.01.17  Pasta dos titulares de mandato
01‘007.01.18 Livro de cor}\bforr;isso de posse doT’refeitb, do Vice-prefeito e de
) Vereadores
01.00.01.19  Livro de registro de Declaragao Publica de Bens
01.00.01.20 Oficio de convocagdo de suplente de Vereador
01.00.01.21  Oficio de solicitagdo de certiddo de votagdo
01.00.01.22  Processo Administrativo de funcionamento e organlzagao de Sessdo
Solene de Posse
01.00.01.23  Programa de Sessao Solene de Posse
01.00.01.24  Registro audiovisual da Sessdo gefoge )
01.00.01.25 Solicitagao de Justlflcatlva de adiamento de posse

J/
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Registro da perda do mandato e Licenciamento do Prefeito ou Vice-

Atividade: 01.00.02 .
prefeito
Documentos: 01.00.02.01  Atestado de 6bito de Prefeito ou Vice-Prefeito
01.00.02.02  Ato deﬁdﬁeglaragao de extingdo de mandato de Prefeito
01.00.02.03  Decreto legislativo de concessdo de Ilcengai ao Prefeito ou Vice-prefeito
01.00.02.04 OfICIO de encaminhamento de atestado de 6bito
01.00.02.05 OfICIO derenuncia do Prefeito
01.00.02.06 Oficio de solicitagdo de afastamento temporarlo inferior a 15 dias, do
Prefeito ou Vice-prefeito
e e o , 15 di
01.00.02.07 Oficio de solicitagdo de autorizacdo de afastamento, superior a 15 dias,
do Prefeito ou Vice-prefeito o
01.00.02.08  Oficio de sohcutagaﬁoﬁdefllcenga do Prefelto ou Vice-prefeito
01.00.02.09  Processo de afastamento do Prefeito c ou Vice-Prefeito
01.00.02.10  Processo de licenga de Prefeito ou Vice-Prefeito
li
01.00.02.11 Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao de lcenga ao
Prefeito ou Vice-prefeito -
01.00.02.12 Projeto de decreto leglslatlvo de concessao de licenga ao Prefeito ou
Vice-prefeito
Atividade: 01.00.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licen¢a do Vereador
Documentos: 01.00.03.01  Ato de declaragao de extingao do mandato de Vereador
01. 09 cgpz OfICIOﬁd_Q renuncia do \{greador S
01.00.03.03  Processo de Projeto de Resolugao de concessao de Ilcen(;a ao Vereador
01.00.03.04  Projeto de resolugdo de concessdo  de Ilcenga ao Vereador
01.00.03.05 Requerimento de concessao de licengca ao Vereador
01.00.03.06  Resolugdo de concessao de licenga ao Vereador
Atividade: 01.00.04 Elei¢do, composicdo e alteragdo da Mesa Diretora
Documentos: 01.00.04.01  Ata de Sessdo Especial de eleicdo da Mesa Diretora
01.00.04.02  Ato de co;Eutmgaongesa Diretora
01.00.04.03  Ato de declaragao de cargo vago na Mesa Diretora )
01.00.04.04 Ato ) de e extingdo de ‘mandato do cargo de membro da Mesa Diretora
01.00.04.05 Ceduﬁlafrﬁmﬁomlnada para ele|g§>7Qa Mesa Diretora
01.00.04.06  Livro de termos de posse da Mesa Diretora
01.00.04.07  Livro de transmissao de cargo do Presidente da Mesa
01.00.04.08  Oficio de renuncia ao cargo da Mesa Diretora
01.00.04.09  Processo de FI%EOE Mesa e das Comissbes Permanentes
01.00.04.10 Processo de Projeto de resolugao de extingdo de mandato do cargo de
membrodamesa -
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01.00.04.11  Programa da Sessdo Especial
01.00.04.12 Projeto de resolugao de extingao de mandato do cargo de membro da
7 ) mesa 7 ) 7
01.00.04.13 Resolugdo de extingdo de mandato do cargo de membro da mesa
Atividade: 01.00.05 Indicacdo e substitui¢do de liderangas partidarias e de Governo
Documentos: 01.00.05.01  Oficio de alteragdo de lider de Governo a Mesa Diretora
01.00.05.02 OfICIO de indicagdo de lider de Governo a Mesa Diretora
01.00.05.03  Processo de composicao de liderancas partldanas
Atividade: 01.00.06 Composicao e alteragdao das Comissoes Permanentes e a Mista
Documentos: 01.00.06.01 Atade eIeigéo dos membros das Comissdes Permanentes
01.00.06.02  Ato deloirneagao de membros das Com|§§oej Permanentes
01.00.06.03  Cédula de votagdo para eleicdo de membro da Comissdo Permanente
01.00.06.04  Ato de declaragdo de cargo vago na Comissdo Permanente
01.00.06.05  Ato de declaragdo de destituicao de Membro c de Comissdo Permanente
01.00.06.06  Oficio de renuncia de membro da Comissdo Permanente
01.00.06.07 Oficio de sohcntagao de substltwgao de membro da Comissio
Permanente
01.00.06.08 Requerimento de licenga de membro da Comissao Permanente
Atividade: 01.00.07 Composicdo e alteragdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
Documentos: 01.00.07.01  Ato de composigao do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
01.00.07.02 Cédula de votagao para eleigdo de membro do Conselho de Etica e
) Decoro Parlamentar -
01.00.07.03 leug da lideranga partldarla com indicagao de membro para o Conselho
01.00.07.04 Quadro de representatividade partidaria
Atividade: 01.00.08 Realizagdo das sessoes
Documentos: 01.00.08.01  Ata de Sessdo B
01.00.08.02  Ato de desugnagao de outro local para reallzagao de Sessdo
01000803 Livro de registro de inscrigdo nas explicagdes pessoais
01.00.08.04  Oficio de convocacdo de Vereador para Sessdo
01.00.08.05 Oficio spillciltiando 1do convocagao c de Sessao
01.00.08.06  Pauta da ordem do dia -
01.00.08.07  Processo de Convocagdo de Sessdo
01.00.08.08  Processo dei impugnagdo de ata de Sessao
01.00.08.09 Processo de projeto de resolugdo para reallzagao das sessoes
01.00.08.10 Programa  de Sessdo

Y
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01.00.08.11  Projeto de resolucdo para realizacdo das sessdes
01.00.08.12  Registro audiovisual da Sessao
01.00.08.13  Registro de inscrigdo de cidaddo para uso da tribuna
01.00.08.14  Requerimento de impugnacado ou retificagdo de ata de Sess3o
01.00.08.15  Resolugao para realizagdo das sessdes
01.00.08.16 Resultado de Votacao do Requerlmento de impugnacdo ou retificagdao de
ata de Sessao
01.00.08.17 Pautado Expedlente
01.00.08.18 Reglstro de inscrigdo de cidad3o para uso da tribuna popular
01.00.08.19  Processo de inscricdo de cidaddo para uso da trlbuna popular
01.00.08.20  Registro de inscrigdo nas explicagdes pessoais
i lh Mesa Diret do
Atividade: 01.00.09 Reglrstro e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora e
Presidente
Documentos: 01.00.09.01  Ata de reunido da Mesa Diretora
01.00.09.02  Ato da Mesa Diretora
01.00.09.03 OflClo de convocagao da Mesa Diretora
01.00.09.04 Ato do Presidente
Atividade: 01.00.10 Registro e acompanhamento dos trabalhos das Comiss6es Permanentes
Documentos: 01.00.10.01  Ata de reunido da Comissdo Permanente
01.00.10.02  Livrode pro}pcglo da Comissdo Permanente
01.00.10.03 OflClO convite para prestacao ‘de esclarecimentos sobre projeto
01.00.10.04  Parecer com voto em separado de membro de Comissdao Permanente
01.00.10.05 Parecerda  Comissao Permanente
01.00.10.06 Requerumentﬁo_degsﬁseﬁssoramﬁeﬂtgt_egjlfo
01.00.10.07  Processo de acompanhamento dos trabalhos das Comissdes Permanentes
Funcao: 02 CONSTITUINTE
Subfuncdo:  02.00 Insta.la.gao e regulamentagado do funcionamento do Poder Constituinte
Municipal
Atividade: 02.00.01 Insta.la.gao e regulamentac¢do do funcionamento do Poder Constituinte
Municipal
Documentos: 02.00.01.01  Ato de constitui¢do das Comissdes Constituintes
02.00.01.02 Processo de Projeto de resolugdo de constituicdo das Comissdes
Constituintes
02.00.01.03  Processo de PrOJeto de resolucdo de instalagdo do Poder Constituinte
02.00.01.04 Processo de Projeto de resolugdao de Regimento para elaboracdo da Lei
Organica do Municipio
02.00.01.05 Projeto de resolugao de constltwgao das Comlssoes Constituintes
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02.00.01.06  Projeto de resolugdo de instalagao do Poder Constituinte
02.00.01.07 PrOJgt? qe resolucdo de Regimento para elaboragdo da Lei Organica do
Municipio
02.00.01.08  Resolugdo de constituigao das Comissdes Constituintes
02.00.01.09  Resolugdo de instalagdo do Poder Constituinte
02.00.01.10  Resolugdo de Regimento para elaboragdo da Lei Organica do Municipio
Atividade: 02.00.02 Elaboragdo, aprovagao ou alteragdo de Lei Organica do Municipio
Documentos: 02.00.02.01 Anteprojeto de lei Organica do Municipio
02.00.02.02  Ata de reunido das Comissdes Constituintes
02.00.02.03  Ata de Sessdo da Assembleia Constituinte
02.00.02.04  Ato de constituicdo do Grupo de Trabalho -
02.00.02.05  Edital de Publicagdo da Lei Organica do Municipio
02.00.02.06  Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio B
02.00.02.07  Emenda ao Projeto da Lei Orgdnica do Municipio
02.00.02.08  Sugestdo de cidaddo ao Anteprojeto de Lei Organica do Municipio
02.00.02.09 Lei Organica do Municipio
02.00.02.10  Parecer das Comissbes Constituintes -
02.00.02.11  Processo de Anteprojeto da Lei Organica do Municipio
02.00.02.12  Processo de Proposta de Emenda a Lei Organica do Municipio
02.00.02.13  Projeto de Lei Organica do Municipio
02.00.02.14  Proposta de emenda a Lei Orgdanica do Municipio
02.00.02.15  Sugestao de cidaddo ao Anteprojeto de Lei Organica do Municipio
02.00.02.16 Emenda a Lei Orgéanica do Municipio
Atividade: 02.00.03 Aprovacao e alteracao no Regimento Interno da Camara Municipal
Documentos: 02.00.03.01  Livro de precedentes regimentais
02.00.03.02 Processo de Fro;eto de r.e'solugao que aprova ou altera o Regimento
Interno da Camara Municipal
02.00.03.03 PEOJetO de re_s,c?lugao que aprova ou altera o Regimento Interno da
Camara Municipal
02.00.03.04 Reso!usao que aprova ou altera o Regimento Interno da Camara
Municipal
Fungdo: 03 LEGISLATIVA
Subfun¢do: 03.00 Nao ha
Atividade: 03.00.01 Apresentac¢ao e recebimento das proposicoes
Documentos: 03.00.01.01  Abaixo assinado para Projeto de lei de iniciativa popular
03.00.01.02  Certiddo do Cartorio Eleitoral com nimero de eleitores
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03.00.01.03  Certiddo sobre requisito para a concretizagao do objeto do Projeto de lei
03.00.01.04 Mensagem aditiva
03.00.01.05 Mensagem Legislativa 7 - 7
03.00.01.06  Mogdo articulada piéra Projeto de lei de iniciativa popular
03.00.01.07 Oficip c.omunicando resultado de Consulta Publica, Referendo ou
) Plebiscito __
03.00.01.08  Oficio de encaminhamento da Mensagem
03.00.01.09 Parecer juridico - B
03.00.01.10  Pedido de elaboragdo de propositura
03.00.01.11 Proc?sso de Requerimento de solicitagdo de desarquivamento de Projeto
de lei
03.00.01.12  Projeto de lei 7
03.00.01.13  Requerimento de recurso para recebimento de Projeto de lei
03.00.01.14 Requerimento solicitando desarquivamento de Projeto de lei
Atividade: 03.00.02 Instrucao e deliberagao de Projetos de lei
Documentos: 03.00.02.01  Certiddo de suspensao de tramitagdo de projeto de lei
03.00.02.02  Emenda ao Projeto de lei “
03.00.02.03  Redagdo final ao Projetodelei
03.00.02.04  Folha de votagdo )
03.00.02.05 Processo de Efojéfo de lei )
03.00.02.06 Requien"i:rrﬁento'de 'pedido de vis;ia'siéqiro'cz&) dé_Projeto de lei
03.00.02.07  Requerimento de retirada de tramitagdo
03.00.02.08  Substitutivo ao Projeto de lei
03.00.02.09  Acordo de Iidreirrangas
03.00.02.10  Despacho doiPresridgnte com resultado da deliberacdo do Projeto
03.00.02.11 Requerimento de urgéncia
Atividade: 03.00.03 Sancgao e veto
Documentos: 03.00.03.01 Autdgrafo de Lei
03.00.03.02 Mensagem de veto -
03.00.03.03 _ Oficio de comunicagdo de rejeigao ou manutengo de veto
03.00.03.04  Processo de Projeto de Resolugdo de Manutencgdo de Veto
03.00.03.05 Projeto de Resolugdo de Manutengdo de Veto
03.00.03.06 Resolugdo de ManutenggodeVeto
03.00.03.07  Oficio de encaminhamento do Autdgrafo de Lei para o Executivo
Atividade: 03.00.04 Promulgacdo e publicacdo
Documentos: 03.00.04.01 Edital de publicagdo de lei
03.00.04.02 Lei - 7
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Funcdo: 04 FISCALIZAGCAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO
Subfung¢do: 04.00 Nao ha
Atividade: 04.00.01 Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execug¢dao Or¢amentaria
IR TR : e bl
C— T Ata de audiéncia publica em cumprimento a Lei de Responsabilidade
Fiscal N 7 -
04.00.01.02  Balancete da receita e despesa mensal do Executivo
04.00.01.03 Balango geral da Prefeitura i »
04.00.01.04 Oficio de e,n.cammhamento de informacgdes sobre a execucao
orcamentaria
04.00.01.05 Oficio qe encaminhamento do Balancete da Receita e Despesa Mensal do
Executivo -
04.00.01.06  Processo de Balancetes
04.00.01.07  Processo de Balangpp
04.00.01.08  Processo de prestagdo de contas da Camara
04.00.01.09  Processo de acompanhamento de Prestagao de contas do Executivo
04.00.01.10 P‘rocsesso de realizacao de Audiéncias Publicas em cumprimento as Metas
] Fiscais - _
04.00.01.11 Processo do Tnpunal de Contas do Estado de Ronddénia de prestacao de
contas da Prefeitura - ) )
04.00.01.12 R_elatorlo das metas fiscais em cumprimento a Lei de Responsabilidade
Fiscal 7
04.00.01.13 Requerimento de informagdes da execu¢ao orcamentaria
Atividade: 04.00.02 Julgamento das Contas
Documentos: 04.00.02.01 Decreto Ieguslatnﬁvo' de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do
Estado de Rondénia
Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento do
04.00.02.02  parecer do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia aos orgéos
competentes
04.00.02.03 Parecer da Comissao de Finangas e Orgamento relativo ao julgamento das
contas -
04.00.02.04  Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia
04.00.02.05 Processo de Projeto de Decreto Legislativo de julgamento do Parecer do
T Tribunal de Contas do Estado de Rondénia
04.00.02.06 Projeto de decreto IeglslatlAvq de julgamento do Parecer do Tribunal de
Contas do Estado de Rondénia - )
04.00.02.07  Relatorio do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia
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Fiscalizagdo dos atos da Administragao Publica direta, indireta e de

ividade: 04.00.03 g : ;
ETmECe outras entidades publicas e privadas de todos os entes federativos
Documentos: 04.00.03.01  Ato de destituicao de membro de Comissdo
04.00.03.02  Decreto legislativo de cassagao de mandato suspensao ou outra sang¢ao
04.00.03.03 Decreto legislativo que cessa a executoriedade de lei declarada
inconstitucional -
04.00.03.04 Oficio de solicitagdo de mterpelagao judicial por descumprimento de
prazo correspondente ao duodécimo
04.00.03.05  Oficio de solicitagdo de intervengao no Mun|c1p|o
04.00.03.06  Processo de apuragao de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)
04.00.03.07  Processo de apuragdo de Comissdo Processante
04.00.03.08 Proc?s.so de representagdo sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato
~ municipal
04.00.03.09  Processo de sohcntagao de intervengdo no Municipio
04.00.03.10  Processo por descumprimento de prazo correspondente ao duodécimo
04.00.03.11 Processo de projeto de decreto legislativo de cassagdao de mandato,
suspensdo ou outra sangdo
04.00.03.12 Processo de Projeto de Decreto Ieglslatlvo que cessa a executoriedade de
lei declarada inconstitucional
04.00.03.13  Processo de Requerlmento de Comiss3o Parlamentar de Inquérito (CPI)
04.00.03.14 Projeto de decreto legislativo de cassacgdo de mandato, suspensao ou
outra sangao
04.00.03.15 Projeto de Decreto Ieglslatlvo que cessa a executoriedade de lei
) declarada inconstitucional )
04.00.03.16  Registro de denunua de ato de |mprob|dade i
04.00.03.17 Representagdo contra o Prefeito
04.00.03.18  Representac¢do contra o Vice-prefeito
04.00.03.19  Representacdo de destituicdo de membro de Comissdo
04.00.03.20  Requerimento de constituicao de Comissdo Processante
04.00.03.21  Requerimento de informagdes ao Executivo
04.00.03.22  Processo de Requerimento de constituigao fiegr[u_ssao Processante
04.00.03.23 Processo de Requerimento de informagdes e provudenaas ao Presidente
, eaMesadaCamars
04.00.03.24  Processo de Projeto de resolugao de Julgamento de recurso
04.00.03.25  Projeto de resolucdo de julgamento de recurso i
04.00.03.26  Recurso
Atividade: 04.00.04 Controle sobre o Vereador
Documentos: 04.00.04.01 Registro de Presenga na ordem do dia da Sessdo ordinaria ou
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04.00.04.02  Registro de presenca na reunio da Comissdo Permanente
04.00.04.03  Registro de presenga na Sessdo ordindria ou extraordinaria
Atividade: 04.00.05 Controle da ordem interna
Documentos: 04.00.05.01 Ato de restricdo de acesso a Camara ou Plenario
04.00.05.02  Processo de infragdo Penal
Atividade: 04.00.06 Fixa¢dao de subsidios
Documentos: 04.00.06.01 Lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios
. . . " T —
04.00.06.02 Proce.sso de PFOJ(?tf) de lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice
prefeito e Secretdrios B
04.00.06.03  Processo de Projeto de resolugdo de fixagdo de subsidio dos Vereadores
04.00.06.04  Processo de Projeto de resolugdo de fixacdo de verba de representagao
04.00.06.05 Prolett? (Ele lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e
Secretarios
Atividade: 04.00.07 Realizagdo de Sessdo de Julgamento
Documentos: 04.00.07.01 Ata e processo de Sessdo de Julgamento
Atividade: 04.00.08 Registro da movimentacao patrimonial
i 0 lenari bre t ferénci
Documentos: 04.00.08.01 Documentos decorr'en:ce.das dellberagoes P e_ne.mas sobre transferéncia
de bens para o patrimoénio da Prefeitura Municipal
Fungao: 05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO E AO PODER LEGISLATIVO
Subfung¢do: 05.00 N3o ha
Atividade: 05.00.01 Sugestao de medidas de interesse publico
Documentos: 05.00.01.01  Indicaggfo 7
05.00.01.02  Oficio de encaminhamento de Indicagbes ao Poder Executivo
05.00.01.03 (?flCJo do Gablmlet.e do Yergad?r para Prefeitura, Secretaria ou outro
6rgdo com matéria de indicagéfo )
05.00.01.04  Oficio recebido com resposta a Indicagdo
05.00.01.05  Processo de Indicagdao -
05.00.01.06  Processo de Requerimento com matéria de Indicagao
05.00.01.07 Requerimento com matéria de Indicagdo
Atividade: 05.00.02 Elab?r’ac,:ao de estudos e aprecia¢do de assuntos de relevancia para o
municipio
Documentos: 05.00.02.01  Ato de composicdo e processos da Comissdo de Assuntos Relevantes
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Funcao: 06 INTEGRATIVA
Subfuncdo: 06.00 Nao ha
Atividade: 06.00.01 Representagao em atos externos
a icdo da Comissao de
Documentos: 06.00.01.01 Ato de nomeagao de membros para composicao da i
- Representagdo e processo de representagdo
06.00.01.02 Resolugdo para constituicdo de Comissao de Representagao
Atividade: 06.00.02 Criagao e Concessao de Honrarias
Documentos: 06.00.02.01 Decreto legislativo de concessdo de honraria
06.00.02.02  Resolugdo de criagao de honraria
Atividade: 06.00.03 Realizagdo de Sessdo Solene
Documentos: 06.00.03.01 Ata de Sessdo solene
06.00.03.02  Processo de evento ou « cerlmoma ofucnal )
06.00.03.03  Programa de Sess3o Solene
Atividade: 06.00.04 Manifesta¢do simbdlica do plenario
Documentos: 06.00.04.01 Mogao
06.00.04.02  Processo de Requerlmento de Mocao
Atividade: 06.00.05 Audiéncia publica
Documentos: 06.00.05.01 Ata de audiéncia publica
06. 00 05.02  Oficio de solicitagao de audiéncia publica B
06.99.95.03 Registro da audiéncia pubhca_” - -
06.00.05.04  Relatério da audiéncia publica
Atividade: 06.00.06 Registro de manifestagdes memoriais e civicas
Documentos: 06.00.06.01 Resolugao de denominagdo de Plenario, salas ou dependéncias da
Camara -
06.00.06.02 Projeto de resolugao de denommagao de Plenarlo salas ou dependéncias
da Camara
Atividade: 06.00.07 Instituicdo e registro das atividades de Programa Integrativo
Documentos: 06.00.07.01 Processo de Pro;eto de resolugao que mstntun Programa Integratlvo
06.00.07.02 Processo de Projeto de resolugao que aprova regulamento do Programa
Integrativo - ]
06.00.07.03  Projeto de resolugao que aprova regulamento do Programa Integrativo
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Fungao: 07 REGULAMENTAGAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Subfungdo: 07.00 Nao ha
Atividade: 07.00.01 Reestruturagao administrativa
Documentos: 07.00.01.01 Lei de reestruturagao administrativa da Camara
07.00.01.02  Processo de Projeto de Lei de reestruturagdo administrativa da Camara
07.00.01.03 PrOJeto o de Lei de reestrutura(;ao administrativa da Camara
Atividade: 07.00.02 Autorizacdao de acordos bilaterais
Documentos: 07.00.02.01 Lei para autorizagdo de acordo bilateral
07.00.02.02  Processo de Projeto de Lei para autorizacdo de acordo bilateral
07.00.02.03  Projeto de Lei para autorizagdo de acordo bilateral
Atividade: 07.00.03 Oficializagao de normas, procedimentos, servicos e Comissdes internas
Documentos: 07.00.03.01 Ato de regulamentagdo administrativa )
07.00.03.02 Leide criagdo de Comissdo Interna
07.00.03.03 Resolugao de regulamentagao administrativa
Funcgao: 08 ORGANIZACI\O ADMINISTRATIVA
Subfun¢do: 08.01 Ordenamento Juridico
Atividade: 08.01.01 Elaboragdo de atos normativos
Documentos: 08.01.01.01 Expediente de elaboragdo de ato normativo
08.01.01.02  Instrugdo normativa -
08.01.01.03 Portaria - )
08.01.01.04  Regulamento -
08.01.01.05 Apostila
Atividade: 08.01.02 Habilitagdo juridica e regularizagdo fiscal
Documentos: 08.01.02.01  Alvard de funcionamento -
08.01.02.02  Auto de vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB) _
08.01.02.03 Comprovante de inscrigdo e de situacdo cadastral no o Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica - CNPJ
08.01.02.04  Ficha de Procedimentos em Vlgllanua Sanitaria
08.01.02.05 Licenga de funcionamento da v1g|IanC|a sanltarla
08.01.02.06 Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico -
FGTS
Atividade: 08.01.03 Formalizagao de acordos bilaterais
Documentos: 08.01.03.01  Processo de acordo coletivo de trabalho )
08.01.03.02  Processo de formaluzagao de acordo bilateral
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Atividade: 08.01.04 Acompanhamento e instrugdo de agoes judiciais e administrativas
- - 5es ludicial
Documentos: 08.01.04.01 Proc‘es'so de' acompanhamento e instrugdo de agdes judiciais e
administrativas
08.01.04.02  Petigdo inicial
= - - e== déncia
Atividade: 08.01.05 Elab?r-agao fie pareceres e uniformizagao da jurispru i
administrativa
Documentos: 08.01.05.01 Despacho normativo -
08.01.05.02  Parecer juridico
08.01.05.03  Parecer técnico
Subfungdo: 08.02 Planejamento das acdes e controle dos servigos
Atividade: 08.02.01 Formulagdo de diretrizes e metas de agdo
Documentos: 08.02.01.01  Pasta de estudos e pesquisas )
08.02.01.02 Projeto
Atividade: 08.02.02 Execu¢dao, acompanhamento e avalia¢do de atividades
Documentos: 08.02.02.01 Cronograma de atividades B
08.02.02.02  Pasta de execugdo de projeto o
08.02.02.03  Expediente de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho
08.02.02.04  Manual de procedimentos -
08.02.02.05 Relatério de atividades/acompanhamento
Atividade: 08.02.03 Defesa dos direitos de usudrios dos servigos publicos
Documentos: 08.02.03.01  Carta de servigos ao usuario
08.02.03.02 Expfedne.nte de acompanhamento de manifesta¢cdo de usuario na
" ouvidoria B -
08.02.03.03 Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes a autoridade
competente -
08.02.03.04 Processo para apuracgao de dentncias
Subfun¢do: 08.03 Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais
Atividade: 08.03.01 Controle e registro de compromissos oficiais
Documentos: 08.03.01.01 Agenda de compromissos oficiais
08.03.01.02  Ata de reunido
08.03.01.03  Convite recebido
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08.03.01.04  Lista de presengas de reunido
08.03.01.05 Memoran.do de .at'Jtoriza(;éo para funciondrio ou servidor participar de
» B compromisso oficial i

08.03.01.06  Oficio de convocagdo para reunido

08.03.01.07 Pauta de reunido
Atividade: 08.03.02 Publicidade de atos oficiais
Documentos: 08.03.02.01 Protocolo de ato oficial enviado para publicagdo em Didrio Oficial
Subfuncdo: 08.04 Gestdo de sistemas normativos
Atividade: 08.04.01 Monitoramento, analise e melhoria de resultados

- - - i
Documentos: 08.04.01.01 F(.)r.mt{larle de pesquisa do desempenho dos servicos de limpeza e
higienizagdo , . - ,
— P — = . liac
08.04.01.02 F(?rmularlo fie s'ugestao, critica ou reclamacdo de Servidor e avaliacdo de
_ climaorganizacional

Funcao: 09 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Subfun¢do: 09.01 Assessoria de imprensa
Atividade: 09.01.01 Compilagdo de noticias sobre a camara e vereadores
Documentos: 09.01.01.01 Clipping
Atividade: 09.01.02 Divulgacdo das agdes institucionais
Documentos: 09.01.02.01  Credencial de imprensa o

09.01.02.02  Formulario de credenciamento de imprensa

09.01.02.03 Notig:ia o .

09.01.02.04  Pauta para a imprensa

09.01.02.05 Release - B

09.01.02.06  Site institucional
Atividade: 09.01.03 Producdo de registros de imagem e som
Documentos: 09.01.03.01  Registro audiovisual _ -

09.01.03.02  Registro fotografico -

09.01.03.03  Registrosonoro S -

09.01.03.04 Termo de autorizagdo de uso de imagem
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Subfun¢dao: 09.02 Cerimonial e relagGes publicas e institucionais
Atividade: 09.02.01 Apoio operacional
Documentos: 09.02.01.01  Comunicado de instrugdo de servigo
09.02.01.02 Memorando de solicitagdo de contingente de pessoal
Atividade: 09.02.02 Redagao de correspondéncias e comunicados
Documentos: 09.02.02.01  Comunicado de luto oficial
09.02.02.02 _ Nota oficial R
09.02.02.03  Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames
Subfungdo: 09.03 Promogdo de eventos, cerimonias ou agoes de conscientizagao
Atividade: 09.03.01 Organizagao de eventos ou cerimonias oficiais
Documentos: 09.03.01.01 Agenda de eventos ou ceriménias oficiais
09.03.01.02  Cadastro de autoridades -
09.03.01.03  Certificado de participagdo em evento ou cerimoénia oficial
09.03.01.04  Convite de evento ou ceriménia oficial
09.03.01.05  Discurso o
09.03.01.06  Processo de evento ou ceriménia oficial v
09.03.01.07  Lista de presengas em evento ou ceriménia oficial
09.03.01.08 Oficio de encaminhamento de convite
Atividade: 09.03.02 Organ.lzag.ao q‘e eventos festivos, confraternizagdes ou acoes de
conscientizagdo
Documentos: 09.03.02.01 Pasta de evento festivo, confraternizagdo ou agao de conscientizagao
Atividade: 09.03.03 Apoio a eventos externos
Documentos: 09.03.03.01  Oficio de autorizagdo para uso de espago da Camara
09.03.03.02  Oficio de solicitagdo de uso de espaco da Camara
Atividade: 09.03.04 Realiza¢do de programas integrativos
09.03.04.01  Certificado de participagdo em programa integrativo
09.03.04.02  Convite de programa integrativo -
09.03.04.03  Processo de programa integrativo -
09.03.04.04  Lista de presenca em programa integrativo
09.03.04.05  Oficio de convite para palestrante ou instrutor de programa integrativo
09.03.04.06  Oficio de encaminhamento de convite de programa integrativo

Va
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Subfung¢do: 09.04 Publicidade institucional

Atividade: 09.04.01 Elaboragdo da identidade visual

Documentos: 09.04.01.01  Manual de identidade visual
09.04.01.02  Projeto executivo de identidade visual

Atividade: 09.04.02 Planejamento e controle de atividades de publicidade

Documentos: 09.04.02.01 Arte final de peca de campanha publicitaria
09.04.02.02  Pega de campanha publicitaria ) -
09.04.02.03 Video de campanha publicitaria

Subfunc¢do: 09.05 Producdo editorial

Atividade: 09.05.01 Publicagdo oficial e coedi¢ao

Documentos: 09.05.01.01 Folheto

Fungao: 10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Subfung¢do: 10.01 Planejamento e formulagado de politicas de recursos humanos

Atividade: 10.01.01 Elaboracdo de estudos e pesquisas

Boramantes: 10005161 Processo de estudo de criagdo, alteragdo, transformagao ou extingdo de
. ____ cagy . R
10.01.01.02  Processo de estudo de plano de cargos, carreiras e remuneragao
10.01.01.03  Processo de estudo para planejamento de concurso publico e sele¢ao
10.071.017.(7}4 Proceség de estudosob@ aneygesggafde d;e' cursos
10.01.01.05  Relatorio de levantamento de necessidades de treinamento
10.01.01.06  Relatorio técnico de dimensionamento da necessidade de pessoal
10.01.01.07 Requisicdao de pessoal

Atividade: 10.01.02 Classificacdao e cadastramento de cargos e fungoes

Documentos: 10.01.02.01 Quadro de classificagdo de cargos e fungdes _
10.01.02.02 Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e vagos

Subfuncdo: 10.02 Selegao e desenvolvimento de recursos humanos

Atividade: 10.02.01 Recrutamento e selecao

Documentos: 10.02.01.01  Processo de concurso publico para provimento de cargo efetivo

Processo de servidores e funciondrios cedidos para outros érgdos e de

g

10.02.01.02

~outros 6rgaos para a Camara
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Atividade: 10.02.02 Capacitacdo e aperfeigoamento funcional
Documentos: 10.02.02.01 Atestado de frequéncia em curso e certificado
Subfuncdo: 10.03 Expediente de pessoal
Atividade: 10.03.01 Elaboragdo e registro de atos relativos a vida funcional
Documentos: 10.03.01.01  Ficha funcional
a i se, preenchimento de funcao,
Atividade: 10.03.02 Elabt.)ragao de expedlenteks p.ara pos . p. f i (o
provimento de cargo, vacancia e substitui¢cdo
Documentos: 10.03.02.01 Processo para provimento de cargo
Atividade: 10.03.03 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 10.03.03.01  Pasta de acompanhamento de férias )
10.03.03.02  Escala de férias S 7
< m— " " L id
10.03.03.03 N?tlflcagao para concessao de pensao mensal a beneficidrio de servidor
piblico
10.03.03.04  Processo de aposentadoria )
10.03.03.05  Processo de concessdo de direitos e beneficios
10.03.03.06 ~ Processo de concessdo e incorporagao de vantagens pecuniarias
10.03.03.07 Processo de pensao mensal a beneficiario de servidor publico
Atividade: 10.03.04 AvaI!agao de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolugdo
funcional
Documentos: 10.03.04.01  Ata de reunido da comissdo de avaliagdo de desempenho
10.03.04.02  Processo de avaliagdo de desempenho
10.03.04.03  Processo de avaliagdo de desempenho em estégio probatério
10.03.04.04 Relatorio dos processos avaliatérios
Atividade: 10.03.05 Contencioso disciplinar
Documentos: 10.03.05.01  Processo administrativo disciplinar -
10.03.05.02  Processo para apuragdo de abandono de cargo
10.03.05.03  Processo de apuragdo preliminar de falta disciplinar
Atividade: 10.03.06 Recolhimento de encargos sociais e contribuigdes
Documentos: 10.03.06.01 Pros:esso de recolhimento de contribuigdo para o Plano de Seguridade
, Social I ,
10.03.06.02 Processo de recolhimento de contribuigdo para o regime préprio de

v

previdéncia social do municipio

10.03.06;.973 Processo de recolhimento de cohfribuig§6 sindicalr
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Subfungdo: 10.04 Controle de frequéncia
Atividade: 10.04.01 Registro de frequéncia
Documentos: 10.04.01.01  Comunicado de ocorréncias -
10.04.01.02 Memorando de convocacgdo de prestacdo de servico extraordinario e
horas-extras
10.04.01.03 Rggprgggf[gqgencna de vereadores
10.04.01.04 Folha de ponto
Atividade: 10.04.02 Registro de atos de aposentadoria, pensao e disponibilidade
Documentos: 10.04.02.01 Processo de concessao e revisao de aposentadorla
10.04.02.02  Processo de concess3o de complementagao do valor de pensao
Subfungdo: 10.05 Pagamento de pessoal
Atividade: 10.05.01 Elaboracdo de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 10.05.01.01 Expedientes para a folha de pagamento
Atividade: 10.05.02 Elaborag¢do de folha de pagamento
Documentos: 10.05.02.01 Folha de pagamento
Subfungdo: 10.06 Seguranca e medicina do trabalho
Atividade: 10.06.01 Controle ambiental e preservagdo da satude
Documentos: 10.06.01.01  Processo de sindicancia de acidente de trabalho
Fungdo: 11 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIALIS E SERVICOS
Subfun¢ao: 11.01 Controle de compras, servicos e obras
Atividade: 11.01.01 Licitacdo e administragdao de contratos
Documentos: 11.01.01.01  Contrato
11.01.01.02  Processo de acompgghgmento e execugao de contrato
11.01.01.03  Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos
11.01.01.04  Pedido de reabilitagdo no cadastro}gig_l_rgpedlmentos
Atividade: 11.01.02 Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos
Documentos: 11.01.02.01  Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
11.01.02.02  Pasta de registro cadastrg_!u
11.01.02.03 Formularlo de avaliagdo de fornecedor
11.01.02.04 Formularlo de verlflcagao de fornecedor

/
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Atividade: 11.01.03 Aquisicao de bens materiais, patrimoniais, servigos e obras
Documentos: 11.01.03.01 Processo de aquisi¢do
Subfungdo: 11.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade: 11.02.01 Cadastro e tombamento de bens patrimoniais
Documentos: 11.02.01.01  Cadastro de bens patrimoniais B
11.02.01.02  Ficha de bem patrlmonlal -
11.02.01.03  Inventario @qggde bens patr@pplals
11.02.01.04 Inventario fisico-financeiro de bens patrlmonlals
Atividade: 11.02.02 Defesa de bens patrimoniais
Documentos: 11.02.02.01  Certificado de garantia de bens patrimoniais
11.02.02.02  Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
Atividade: 11.02.03 Registro da movimentacgdo de bens patrimoniais
Documentos: 11.02.03.01 Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial
11.02.03.02 Termo de responsabilidade por bens patrimoniais
11.02.03.03 Termo de transferéncia de bem patrimonial
Atividade: 11.02.04 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
Documentos: 11.02.04.01 Expediente de enc.ammhamento de bens excedentes, inserviveis ou em
desuso para Prefeitura
Subfung¢do: 11.03 Controle de almoxarifado
Atividade: 11.03.01 Verificacdo de estoque e distribuigdo
Documentos: 11.03.01.01  Balancete de material de almoxarifado
11.03.01.02 Balango de material de almoxarifado
11.03.01.03  Cadastro de material de almoxarifado B
11.03.01.04  Formuldrio de previsdo de consumo de material
11.03.01. 05 Formulario provisério de requisigao de material
11.03.01.06 Inventario f|5|coidgmatenalfdﬁewa_lﬁmog_rlfado
11.03.01.07  Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
11.03.01.08 Notade salda de material dgglﬁmo&nf@doﬁ
11.03.01.09  Relatério de controle de saida de material de almoxarifado
11.03.01.10  Relatdrio fmancelro de entradas
11.03.01.11 Requisi¢do de material de almoxarifado
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Atividade: 11.03.02 Recebimento e conferéncia
Documentos: 11.03.02.01  Nota fiscal (via)
Atividade: 11.03.03 Defesa de materiais de consumo
Documentos: 11.03.03.01 Certificado de garantia de material de consumo
11.03.03.02  Processo de sindicancia relativa a defesa de material de consumo
Atividade: 11.03.04 Registro da movimentag¢ao de materiais de consumo
Documentos: 11.03.04.01 Termo de compromisso de devolugdo de material de consumo
11.03.04.02 Termo @aﬁreﬁsgonsabﬂndade por material de consumo
11.03.04.03 Termo de transferéncia de materiais de consumo
Atividade: 11.03.05 Arrolamento e baixa de materiais de consumo
i i iais d edentes,
Documentos: 11.03.05.01 .Exped!en.te de encaminhamento de .materlals € Consumo exc
inserviveis ou em desuso para Prefeitura.
Subfuncdo: 11.04 Controle de transportes internos
Atividade: 11.04.01 Fixacao da frota
Documentos: 11.04.01.01 Ato de fixagdo da frota
Atividade: 11.04.02 Classificacdo e cadastramento de veiculos
Documentos: 11.04.02.01  Cadastro de veiculo oficial -
11.04.02.02 Quadro demonstrativo da frota
Atividade: 11.04.03 Controle da guarda e do uso de veiculos
Documentos: 11.04.03.01  Ato de regulamentagdo de uso de veiculos oficiais
11.04.03.02  Boletim de ocorréncia com veiculo oficial
11.04.03.03  Certiddo de pontuagdo na CNH
11.04.03.04  Certificado de registro VewllcenuamenitoiclieiveilcuIo CRLV
11.04.03.05 Comunicado de desconto de valor no pagamento do servidor por avaria
em veiculo oficial
Comunicado de resultado de defesa da autuagao com Notificacdo da
11.04.03.06
imposi¢do da penalidade de multa -
11.04.03.07 Memorando de autorizacdo de retirada de veuculo oficial
11.04.03.08 Memorando de sohutagao de provudenaas por uso indevido de veiculo

oficial

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

46


mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com

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

11.04.03.09 Notificagdo de autuagao por infragdo a Ieglslagao de tran5|to
11.04.03.10  Processo de de. apurac;ao de mfragao de tran5|to
11.04.03.11  Processo de sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial
11.04.03.12 Recibo de entrega de Certificado de Reglstro e Licenciamento de Veiculo -
CRLV
Atividade: 11.04.04 Controle do consumo de combustivel
Documentos: 11.04.04.01 Processo de consumo de combustivel
Atividade: 11.04.05 Manutengdo de veiculos
Documentos: 11.04.05.01 Processo de servigo lavagem de veiculo oficial
Fungdo: 12 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfuncdo: 12.01 Planejamento orcamentario
Atividade: 12.01.01 Fixacdo de diretrizes da politica orgamentaria e financeira
Documentos: 12.01.01.01 Ato da Mesa Diretora que dispde sobre orcamento anual
12.01.01.02 Oficio de encaminhamento de Ato da Mesa Diretora que disp&e sobre
orcamento anual
Atividade: 12.01.02 Elaborag¢do de orgamento anual
Documentos: 12.01.02.01  Previsdo orgamentaria
Subfung¢ao: 12.02 Execug¢do orgamentadria e financeira
Atividade: 12.02.01 Elaboragdo de alteragdes orgamentarias
Documentos: 12.02.01.01  Ato da Mesa Diretora que dispde sobre alteragdo de orcamento anual
12.02.01.02 Pastade alterac;ao de orcamento anual
12.02.01.03  Oficio de solicitagdo de alteragado orgamentéria
Atividade: 12.02.02 Acompanhamento da execu¢dao orgamentaria e financeira
Documentos: 12.02.02.01 Programacdo da despesa orcamentdria
12.02.02.02  Programagao e alteragao financeira de desembolso
12.02.02.03 Tabela de reprogramagao financeira
Atividade: 12.02.03 Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa
Documentos: 12.02.03.01 Notade empenho -
12.02.03.02  Notade lancamento de Ilqwdagao da despesa ,
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12.02.03.03 Ordem bancaria
12.02.03.04 Ordem de pagamento
Atividade: 12.02.04 Adiantamento de despesas
Documentos: 12.02.04.01  Balancete de despesas com adiantamento
12.02.04.02 Memorando de solicitagdo de adiantamento para despesas
12.02.04.03  Processo de adiantamento _
12.02.04.04 Relagdo de adiantamentos concedidos
Atividade: 12.02.05 Prestacao de contas e controle interno
Documentos: 12.02.05.01 Expediente para elaboragao do Relatério de controle interno
12.02.05.02 Memorando de solicitagdo de informagdes para elaboragdo do relatério
de controle interno
|
12.02.05.03 Parecer relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas
do Estado de Ronddnia
12.02.05.04  Plano operativo anual de controle interno
12.02.05.05  Processo de prestagao de contas
12.02.05.06  Processo de  prestagdo de contas de adiantamento
Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de
12.02.05.07
Rondénia nas contas da Cdmara
12.02.05.08 Recibo de encaminhamento de dados contabeis para o Sistema do
Tesouro Nacional - SISTN
12.02.05.09  Recibo de envio de mformagoes mensais para o sistema do TCE-RO
12.02.05.10 Relatorlo de controle interno
12.02.05.11 Relatoqo de gestdo fflggalm 7
Relatdrio relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas
12.02.05.12
do Estado de Rondénia -
12.02.05.13  Relatério resumido da execugao orgamentana
Atividade: 12.02.06 Pagamento de despesas especificas
Documentos: 12.02.06.01 Expediente de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
12.02.06.02 Expe'dllepte de pagamento ao regime préprio de previdéncia social do
municipio. -
12.02.06.03 Expedlente de pagamento de anundade de orgaos ou entidades de classe
12.02. .06.04  Processo de pagamento de contas de utllldade publlca
12. Og96 05 Processo ) de e pagamento de e despesas inscritas em restos a pagar
12.02.06.06  Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo
Atividade: 12.02.07 Controle da contabilidade
Documentos: 12.02.07.01  Balancete analitico - -
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12.02.07.02  Balanco financeiro i
12.02.07.03  Balango orgamentario
12.02.07.04  Balango patrimonial B
12.02.07.05 Boletim de caixa e de bancos
12.02.07.06  Extrato bancario -
12.02.07.07 Guia de recolhimento ao regime proprlo de prewdenua social do
municipio
12.02.07.08 Guiade recolhlmento de contnbwqao smdlcal
12.02.07.09  Guia de recolhimento de Imposto de Renda
12.02.07.10  Guia de Eeﬁcglh@ggtoﬁde INSS
12.02.07.11  Livro didrio
12.02.07.12  Llivrorazio - -
12.02.07.13  Nota fiscal - 7
12.02.07.14 Oficio de mformagao do valor da devolugao de saldo de verbas do
exercicio )
12.02.07.15  Relatério contabil - -
~ Relatério das atividades desenvolvidas com exposmao sobre as
12.02.07.16
, demonstragbes contdbeis e seus resultados
12.02.07.17  Relatorio de conciliagao bancaria
12.02.07.18  Relatorio de conciliagdo contabil -
12.02.07.19  Relatdrio do ativo imobilizado
Funcdo: 13 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Subfungdo: 13.01 Comunicag¢do administrativa
Atividade: 13.01.01 Normatizacao das atividades de arquivo
Documentos: 13.01.01.01  Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos
13.01.01.02 Regulamento das atividades de arquivo
Atividade: 13.01.02 Autuacao e protocolo
Documentos: 13.01.02.01  Despacho de devolugdo a origem
13.01.02.02  Livro de controle mterncideidoic;unle*nftpfsw
13.01.02.03 Livro de registro de entrada de documentos
Atividade: 13.01.03 Classificacao de documentos
Documentos: 13.01.03.01 Wlngce‘r‘grplsswgq_@lia[\o de classificagdo de documentos
13.01.03.02  Plano de classificagdo de documentos
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Atividade: 13.01.04 Distribuicao e acompanhamento do tramite
Documentos: 13.01.04.01 Ficha de controle de tramitagdo
13.01.04.02 Rrelragiao de remessa de documentos
13.01.04.03  Requisi¢dao de processo
Atividade: 13.01.05 Avaliagdo e destinag¢do de documentos
i issdo Especial de analise e
Documentos: 13.01.05.01 Processo relativo aos trabalhos da Comissao Especi
eliminagdo de documentos
Processo de elaboragao ou atuallzagao de Plano de classificagdo e Tabela
13.01.05.02
de temporalidade de documentos
13.01.05.03 Tabela de temporalidade de documentos
Atividade: 13.01.06 Arquivamento de documentos
Documentos: 13.01.06.01  Cadastro de ingresso de documento
13.01.06.02 Expednente de recolhimento de documentos
13.01.06.03 Expediente de transferéncia de documentos
Atividade: 13.01.07 Eliminagao de documentos
Documentos: 13.01.07.01 Processo de elimina¢do de documentos
Atividade: 13.01.08 Descri¢dao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Documentos: 13.01.08.01 Catélogo de acervo
Atividade: 13.01.09 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Documentos: 13.01.09.01 Formulario de consulta ao acervo
13.01.09.02 Formularlo de empréstimo qE;(jocumer]tg_A
13.01.09.03 Formularlo de reprodugdo de documento
13.01.09.04  Livro de tombo i -
13.01.0 971709795 Mapa topografico -
13.01.09.06  Relatdrio técnico referente as condi¢des do acervo
13.01.09.07  Termo de compromisso de manutengdo de sigilo de documentos
13.01.09.08 Termo de responsabilidade para uso e reproducdo de documento
Atividade: 13.01.10 Exgos:u;ao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico
Documentos: 13.01.10.01 Pastade  exposicao -
13.01.10.02  Livro de registro de v1$|tantes de exposu;ao
13.01.10.03  Projeto expografico
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Atividade: 13.01.11 Expedic¢do de certiddo e transcricao de documentos
Documentos: 13.01.11.01 Cadastro de certiddes expedidas -
13.01.11.02  Certidio )
13.01.11.03 Declaragdo
Atividade: 13.01.12 Controle de correspondéncia
Documentos: 13.01.12.01 Aviso - - )
13.01.12.02 Carta i i
13.01.12.03  Circular - -
13.01.12.04 Comunicado -
13.01.12.05  Convite - ] - o
13.01.12.06  Expediente de atendimento )
13.01.12.07 Memorando .
13.01.12.08 Ofico i -
13.01.12.09 Telegrama -
13.01.12.10  Aviso de Recebimento
Subfung¢do: 13.02 Gestdo de tecnologia da informagado
i i 3 le de sistemas de
Atiidade: 13.02.01 !)esenv’ol'wmento, implementacao e controle de si
informatica
Documentos: 13.02.01.01 Basededados 7
13.02.01.02 Manual dg mstalaca? e configuracdo de programa de computador
desenvolvido pela Camara -
s . . I
13.02.01.03 I\/IAanuaI de usuario de programa de computador desenvolvido pela
Camara
Atividade: 13.02.02 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos: 13.02.02.01 Pedido de autorizacdo de acesso a rede, arquivos e bases de dados
13.02.02.02  Relatdrio técnico de vistoria )
13.02.02.03 Termo de concessdo e controle de senha de acesso
Atividade: 13.02.03 Manutengdo de equipamentos e instala¢gdao de programas
Documentos: 13.02.03.01 Certificado de-autenticidade de programa de computador
13.02.03.02 Certificado de garantia de equipamentos e de programas de computador
13.02.03.03 Contrratg/defl“i‘cggga gg'g_svo d’e}:)?ogTarhVa dgchpthador
13.02.03.04  Ficha de inventdrio de programa de computador
13.02.03.05  Formulario de requisicdo de servigos técnicos
13.02.03.06 _ Registro de programa de computador
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Subfungdo: 13.03 Promogdo do acesso a informagao
Atividade: 13.03.01 Busca e fornecimento de informacgodes
Documentos: 13.03.01.01 Expediente de atendimento de pedido de informagdes
13.03.01.02 Requerimento de pedido de vista de documento
13.03.01.03  Processo d‘ef_ornecinTmtoTjéﬁormagﬁo -
Atividade: 13.03.02 Controle de restricao de acesso
e = R
DeeifERtEE 13.03.0%0] Termo dfe Responfabllldade !)ela obten‘gao de acesso a documentos,
dados e informagdes pessoais de terceiros - TR
Fungao: 14 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO
Subfungdo: 14.01 Conservagao, manutencgao e vigilancia das instalacoes e equipamentos
Atividade: 14.01.01 Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos
Documentos: 14.01.01.01  Livro de registro de ocorréncias relacionadas a seguranca
14.01.01.02  Relatério de servico de seguranga. ]
Atividade: 14.01.02 Marliutencao e conservagao do edificio, das instalagdes e dos
equipamentos
Documentos: 14.01.02.01  Atestado de realizagdo de servico
14.01.02.02 Registro de controle de manutencao predial e patrimonial
Subfun¢do: 14.02 Servigos de copa e cozinha
Atividade: 14.02.01 Execucdo de servigos de copa e cozinha
Documentos: 14.02.01.01  Processo de controle de entrega de gds
14.02.01.02  Processo de controle da copa e cozinha -
14.02.01.03  Processo de recebimento de agua engarrafada
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RESOLUGAO N2 051, DE 11 DE JULHO DE 2024

ANEXO Il

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ATIVIDADES FIM E MEIO

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

PRAZOS DE GUARDA o -~ ”
ATIVIDADE coODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
" % Trata-se de copia.
01.00.01.01 Atzadnad?c;gic;:\:ﬁ;;dos Ano vigente - Preservar A diplomacdo dos eleitos é
> atribuicdo da Justica Eleitoral.
01.00.01.02 ISRk icEEoEaibRa e Ano vigente - Preservar ‘
posse
Ato de declaragdo de e s
H a : 6bito,
01.00.01.03 vacancia do cargo de Ano vigente - Preservar |potes§s d.e vag nc1a_ e
D renlncia e cassagdo.
01.00.01 Prefeito [
lnstala;alo dol Ato de declaragao de Hipdteses de vacdncia: 6bito,
governa foca 01.00.01.04 vacancia do cargo de Ano vigente - Preservar decisdo do Poder Judicidrio e
Vereador renuncia.
Ato de declaragdo de - .
— t : Obito,
01.00.01.05 vacancia do cargo de Ano vigente - Preservar Hipo eS?S dg FCa G Chme
" X renuncia e cassagdo.
Vice-Prefeito
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato do titular. Trata-se
01.00.01.06 Certiddo de_votacao de Vigéncia 3 Eliminar de’cép.la. A emisséo da C.emdao
candidato é feita pela Justica Eleitora.
Integra pasta dos titulares de :
mandato. |
{
tom rovante de A vigéncia esgota-se com o fim
01.00.01.07 desinco’:n atibilizacio Vigéncia - Preservar do mandato do titular. Integra
P ¢ pasta dos titulares de mandato. |
A vigéncia esgota-se com a
T transcri¢do do documento no
01.00.01.08 < P Vigéncia - Preservar livro de registro de Declaragcao
de Renda s Rk |
Publica de Bens. Cdpia é |
enviada ao RH.
Declaragao de recusa de :
01.00.01.09 posserie:Prefeitoselsita Ano vigente - Preservar
01.00.01 Becioracio g 2
Instalagdo do 01.00.01.10 SEAIAceD Lo Tea/ce Ano vigente - Preservar
governo local posse de Vereador eleito
Declaragdo de recusa de
01.00.01.11 posse de Vice-prefeito Ano vigente - Preservar
eleito
Declaragdo Publica de - A vigéncia esgota-se com o fim
01.00.01.12 =
Bens Vigengia Rreserae do mandato do titular.
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato do titular. Trata-se
01.00.01.13 Diploma de Prefeito Vigéncia - Preservar de’cé;.)la. A emlss§o da l.)sploma
é feita pela Justica Eleitoral.
Integra pasta dos titulares de
mandato.
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A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato do titular. Trata-se
de copia. A emissdo do Diploma

01.00.01.14 Diploma de Suplente Vigéncia - Preservar & feita pela Justica Eleitoral.
Integra pasta dos titulares de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o fim ‘
do mandato do titular. Trata-se |
? i e o de copia. A emissdo do Diploma
01.00.01.15 Diploma de Vereador Vigéncia - Preservar é feita pela Justica Eleitoral.
Integra pasta dos titulares de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato do titular. Trata-se
+ . . . . de copia. A emissao do Diploma
01.00.01.16 Diploma de Vice-Prefeito Vigéncia - Preservar ¢ feita pela Justica Eleitoral, |
Integra pasta dos titulares de |
mandato.
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato. Trata-se de
Pasta dos titulares de 3 2 reunido de copias de
1000317 mandato Vigéncia . Pegservan documentos e informagdes
relacionadas aos titulares de
mandato na legislatura.
Livro de compromisso de
i A vigénci até
01.00.01.18 pos:se a0 Prgfelto, dn Vigéncia - Preservar anLe perdfxra
Vice-Prefeito e de completar o livro.
Vereadores
A vigéncia perdura até
Livro de registro de completar o livro. E feito um
01.00.01.19 Declaragdo Publica de Vigéncia - Preservar resumo na Ata de Posse
Bens baseado na Declaragdo de
Imposto de Renda.
fici & ;
01.00.01.20 Oficio de convocagdo de Afi6 Vigetite ) PrEsEER Integra Pasta dos titulares de
suplente de Vereador mandato.
Ndo exigida. A vigéncia esgota-
Oficio de solicitagdo de SELRERG i db AR o
01.00.01.21 certid3o de votz 20 Vigéncia 1 Eliminar titular. Trata-se de cdpia.
01.00.01 ¢ Integra Pasta dos titulares de
Instalagdo do mandato.
governo local
Processo administrativo
01.00.01.22 ae funclonemeniote 1 1 Eliminar
organizagado de Sessao
Solene de Posse
Integra processo de
Programa de Sessdo
01.00.01.23 g derse 1 - Eliminar funcionamento e organizagdo
Solene de Posse
da Sessdo Solene de Posse.
Registro audiovisual da ;
01.00.01.24 =
SE5555 46 Posse Ano vigente Preservar
s
01.00.01.25 justificativa de Ano vigente - Preservar PoC e ser e M naca €10 G0

adiamento de posse

Vereador. Integra Pasta dos
titulares de mandato.

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

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTlNAcAO OBSERVACGES LEG]SLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
91.00,02 Atestado de 6bito de Trata-se de copia. Int; Past
Registro da 61000201 : ‘ . — . rata-se de cGpia. Integra Pasta
p:rda do Prefeito ou Vice-Prefeito. navigeme Preservar dos titulares de mandato. ‘
]
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mandato e Ato de declarago de ]
i i Integra Pasta dos titulares de
| Licenciamento 01.00.02.02 extingdo de mandato de Ano vigente - Preservar 8 randat
do Prefeito ou refeito .
Vice-Prefeito
Integra processo de projeto de
Decreto legislativo de Erap i prol
= . . decreto legislativo de concessdo
01.00.02.03 concessao de licenca ao Ano vigente = Preservar 3 5 ¢
. X X de licenga de Prefeito ou Vice-
Prefeito ou Vice-Prefeito. ;
Prefeito.
Oficio de .
Integra a Pasta dos titulares de
01.00.02.04 Encaminhamento de Ano vigente - Preservar 8
i mandato.
atestado de obito.
Oficio de rentncia do . Integra Pasta dos titulares de
.00.02. - P
01.00.02.05 Prefeito Ano vigente feservet mandato.
01.00.02.06 = & 'po ' Ano vigente - Preservar afastamento de Prefeito e Vice-
inferior a 15 dias, do <
; : i Prefeito.
Prefeito ou Vice-Prefeito |
Qriciode §ollc:tacao de Integra processo de projeto de
autorizagdo de S o
i < decreto legislativo de concessdo
01.00.02.07 afastamento, superior a Ano vigente - Preservar . 3 3
. . de licenga ao Prefeito ou Vice-
15 dias, do Prefeito ou X
. ‘ Prefeito.
Vice-Prefeito
Licenga para missdo de
Oficio de solicitagdo de representacdo do municipio ou
01.00.02.08 licenga do Prefeito ou Ano vigente - Preservar licenga médica. Integra processo
Vice-Prefeito de licenga de Prefeito ou Vice-
Prefeito.
Processo de afastamento
01.00.02.09 do Prefeito ou Vice- 4 - Preservar
Prefeito
Processo de licenga de Licenga para missdo de
01.00.02.10 2 < ¢ : 4 - Preservar representagdo do municipio ou
Prefeito ou Vice-Prefeito a pese
licenga médica.
01.00.02 Processo de projeto de 0 encerramento se da ap6s a
Registro da d legislati Até rejeigdo, retirada, arquivamento
o 01.00.02.11 ecret? egis. 'atlvo de éo ) Sresarvat jeic 3 i " 9u|v~
peraa do concessdo de licenga ao encerramento do projeto ou publicagdo do
mandato e Prefeito ou Vice-Prefeito Decreto Legislativo.
Licenci to
do Prefeito ou
Vice-Prefeito | ?l]ojgto :e decreto~ ' dlntegra lprt?cles§o d;-z projeto dfe
01.00.02.12 egu's ativo de concgssao Até o a Preservar ecrfato egislativo Ae conce_ssao
de licenga ao Prefeito ou encerramento de licenga ao Prefeito ou Vice-
Vice-Prefeito Prefeito.

01 - INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCI\O)
01.00 - N3o ha (Subfuncgdo)

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Decorre de situacdo juridica
preexistente a deliberagdo da
Camara, como falecimento,
renuncia, perda ou suspens3o
01.00.03 Ato de declaragdo de de direitos politicos,
Registro da 01.00.03.01 extin¢cdo do mandato de Ano vigente - Preservar condenagdo por crime funcional
perda do Vereador ou eleitoral, com transito em
mandato, julgado e nos casos previstos no
supléncia e Regimento Interno. Ex: Atestado
licenga do de 6bito, decisdo judicial.
Vereador Documento histérico.
Uma via integra Pasta dos
01.00.03.02 Oficio de renuncia do 4 A Preservun titulares de mandato e outra via

Vereador

integra ficha funcional do
vereador no RH.
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Brocacesde vrolatas O encerramento se da apos a
5 proj 2 Até o rejeicdo, retirada, arquivamento
01.00.03.03 resolugdo de Concessdo - Preservar X S
¢ encerramento do projeto ou publicagdo da
de licenga ao Vereador 5
resolugdo
O encerramento se da apos a
rejeicdo, retirada, arquivamento
Projeto de resolucdo de do projeto ou publicacdo da
% ; Até o &
01.00.03.04 concessdo de licenga do - Preservar resolugdo. Integra o processo de
encerramento : i
Vereador projeto de resolugdo de
concessao de licenga ao
Vereador.
Usado para licenga do Vereador
para tratamento de salde, para
. tratar de assuntos particulares e
Requerimento de para exercer cargo de Secretério
01.00.03.05 concessdo de licenga de 4 - Preservar - -
Vereadar Municipal. Uma via integra
& Pasta dos titulares de mandato
e outra via integra ficha do
vereador no RH.
2 % 7 Integra processo de projeto de
Resolugdo de concessdo Até o £ra p P .]
01.00.03.06 ¥ - Preservar resolugdo de concessdo de
de licenga ao Vereador. encerramento )
licenga ao Vereador.

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

PRAZOS DE GUARDA = -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ata de Sessdo Especial
01.00.04.01 de elei¢do da Mesa Ano vigente - Preservar
Diretora
Ato de constituicio da Consta da Ata da Sessao
01.00.04.02 : ¢ 4 - Preservar Especial de elei¢do da Mesa
Mesa Diretora .
Diretora.
Atodeideclarageo e A vacancia é automatica. A
01.00.04.03 cargo vago na Mesa 4 - Preservar S o
. ciéncia é dada em plenario.
Diretora
Decorre de situagdo juridica
preexistente a deliberagdo da
Cémara, como falecimento,
01.00.04 Ato de extingdo de renuncia, perda ou suspens3o
Eleu;ao_, 01.00.04.04 mandato do cargo de Arsigenta R GrasaRiE de direitos p9||t|cos, )
composi¢do e membro da Mesa condenagao por crime funcional
alteragdo da Diretora ou eleitoral, com transito em
Mesa Diretora julgado e nos casos previstos no
Regimento Interno. Ex: Atestado
de 6bito, decisdo judicial.
ApOs a apuragdo e proclamagdo,
CEHoR Hominada pats o resultado consta na Ata de
01.00.04.05 o ) 4 - Preservar Sessdo de Elei¢do. Integra
eleigdo da Mesa Diretora s
processo de Eleicdo da Mesa e
das comissdes permanentes.
3 Avigéncia perdura até
Livro de termos de posse N ¢
01.00.04.06 2 o Vigéncia - Preservar completar o livro. E certificado
da Mesa Diretora
com Ata de Posse da Mesa.
Livro de transmissdo de P —— d .,
01.00.04.07 cargo do Presidente da Vigéncia - Preservar MERNTRIREL gra A
Mesa completar o livro.
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Oficio de renlncia ao

Uma via integra Pasta dos
titulares de mandato e outra via

00,0408 cargo da Mesa Diretora Anovigente ) Freservar integra ficha funcional do
vereador no RH.

de Eleicio d E composto das cédulas,

01.00.04.09 ;:\;ocessc:j ec EIc'aoa : 4 Preservar Apuragho/de resultario &

R es:e as ortmss 3 publicagdo da Portaria das

EFMAnENtes Comissdes.
Processo de projeto de
01.00.04.10 resolugdo de extingdo de Atéo B Bresarist
mandato do cargo de encerramento
membro da Mesa
" Integra processo de Elei¢do da
01.00.04
iz 01.00.04.11 Programa d? Sessdo 2 2 Eliminar Mesa e das Comissdes
Eleicdo, Especial
5 Permanentes.
composigdo e - o d
alteragdo da Prq;et? d: res0) l‘:f o de At Integra o processo de resolugao
Mesa Diretora 01.00.04.12 exnngac; € manb atc; 9 0 & - Preservar de extingdo de mandato do
cargo de membro da encerramento cargo de membro da Mesa.
Mesa
" y Integra o processo de projeto de
01.00.04.13 dRe:wm:ga? d; Ethrncége Mca Preservar resolugso de extingso de
T € mandato do cargo encerramento s mandato do cargo de membro

membro da Mesa

da Mesa.

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

PRAZOS DE GUARDA % 5
ATIVIDADE cépIGo DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Oficio de alteragdo de -
I d osi¢ao
01.00.05 01.00.05.01 lider de Governo a Mesa 4 - Preservar medg;auﬁ;:rcaf::s ;2?(;2232“;
Indicagdo e = dDir_et;ra e
substituicdo de igio:eeingcageo ae: ic3

“dm:ﬁs 01.00.05.02 | lider de Governo a Mesa 4 . Preservar '"tef;aL&':r‘;‘;‘:;sdpea(ct‘i’(;gfi‘;z'ca"
partidarias e Diretora
de Governo 01.00.05.03 Processo de composigao 4 R Preservar

e de liderancas partidarias

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

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Também utilizado para os
Ata de elei¢do dos membros da Comissdo Mista.
01.00.06.01 membros das Comissdes 2 - Preservar Integra processo da Eleigdo da
Permanentes Mesa e das Comissdes
Permanentes.
Ato de nomeacdo de Integra processo da Eleigdo da
01.00.06.02 membros das Comissdes 2 - Preservar Mesa e das Comissdes
01.00.06 Permanentes Permanentes.
Composicdo e Ap0s a apuracdo e proclamagio,
alteragdo das Cédula de votagdo para o resultado consta na Ata de
Comissdes 01.00.06.03 eleicdo de membro da 4 - Preservar Sessdo. Integra processo da
Permanentes e Comissdo Permanente Eleicdo da Mesa e das
a Mista Comissdes Permanentes.
Ato de declaracdo de Integra processo da Eleigdo da
01.00.06.04 cargo vago na Comissao 4 - Preservar Mesa e das Comissdes
Permanente Permanentes.
d:::’iti?gdézctllaer:/clj:nzfo Integra processo da Eleigdo da
01.00.06.05 ; 4 - Preservar Mesa e das Comissdes
de Comissao
Permanentes.
Permanente
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Oficio de renuncia de

A cépia arquivada no Gabinete
do Vereador pode ser eliminada

01.00.06.06 membro da Comissdo 4 - Preservar a seu critério. Integra processo
Permanente da Eleicdo da Mesa e das
Comissdes Permanentes.
- P —— A copia arquivada no Gabinete
OECR d,e fol;cntagaoge do Vereador pode ser eliminada
01.00.06.07 Subs :dmccao 'e rI\em e 4 - Preservar a seu critério. Integra processo
Pa OmISS:O da Elei¢do da Mesa e das
ermanente Comissdes Permanentes.
Requerimento de licenca Integra processo da Eleigdo da
01.00.06.08 de membro da Comissao 4 - Preservar Mesa e das Comissdes

Permanente

Permanentes.

01 - INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACI:'\O E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 - Ndo ha (Subfungio)

PRAZOS DE GUARDA ~
ATIVIDADE coODIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ato de composi¢do do
01.00.07.01 Conselho de Etica e Ano vigente - Preservar
Decoro Parlamentar
Cédula de votagdo para i & N
2 Ap0s a apuragdo e proclamacgéo,
01'00,'07 01.00.07.02 eleigiotde men'wt?ro do 2 - Preservar o resultado consta na Ata de
Composigdo e Conselho de Etica e Sessdo
alteragdo do Decoro Parlamentar .
Conselho de Oficio da lideranga
clicae: Dacoro 01.00.07.03 Rertidaria chim ndicassio Ano vigente - Preservar
Parlamentar de membro para o
conselho
Quadro de
01.00.07.04 representatividade Ano vigente - Preservar
partidaria

01 - INSTALAC;\O DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCI\O)
01.00 - N3o ha (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ~ DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.00.08.01 Ata de Sessdo 2 4 Preservar
Ato de designagdo de
01.00.08.02 outro local para a Ano vigente - Preservar
realizacdo de Sessdo
) ’ Até a < 2o : :
Livro de registro de aprovacioda A vigéncia é ao fim do livro. As
01.00.08.03 inscricdo nas explicagdes provag - Eliminar informagdes constam na Ata da
X ata na sessdo =
pessoais A Sessdo.
seguinte
01.00.08 Oficio d 504 | deC 5
Realizag3o da 01.00.08.04 icio de convocagao. e Afio Vigeiite A Eliminar ntegra processo e onvocacdo
eSS Vereador para Sessdo de Sessdo.
fici icitand %
01.00.08.05 Oficio s~olnc1tan o~ 2 A Eliminar Integra processo d.e Convocagéo
convocacao de Sessao de Sessdo.
01.00.08.06 Pauta da ordem do dia Ano vigente - Preservar Apauta ¢ dsgltaIAe hca
armazenada no sistema
01.00.08.07 Flotessude CO:'IVOCB(;BO Ano vigente - Preservar har <’:ada Sarselo Extraondiii
de Sessdo é aberta um processo.
processo de impugnagdo P
01.00.08.08 de ata de Sessg Ano vigente - Preservar
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0 encerramento se da apos com
a publicagdo da resolugao,
retirada, arquivamento ou
Processo de projeto de rejeicdo do projeto. Abriga
# Até o ‘
01.00.08.09 resolugdo para - Preservar processos de projeto de
S % encerramento =
realizagdo das Sessdes resolugdo que suspende a
realizagdo, excecional data ou
local para realizagdo das
sessoes.
O funcionamento da Sessdo é
; o descrito no Regimento Interno.
01.00.08.10 Programa de Sessdo Ano vigente - Eliminar £ dividido em quatio partes'e
fica armazenado em sistema.
projeto de resolugao Atéo Integra processo de projeto de
01.00.08.11 para realizagdo das - Preservar resolugdo de alteragdo de data
. encerramento P
Sessdes de realizagdo de Sessdo.
01.00.08.12 Registro aud|~OV|suaI da 2 4 P Armazenadf) gm servidor
Sessao proprio.
. S O documento cumpre sua
RAGEITAR Rmpn de fungdo durante a Sessdo. As
01.00.08.13 cidaddo para o uso da Ano vigente - Eliminar 5 s P j
g informagdes constam na Ata da
tribuna
Sessdo.
Requerimento de
impugnagdo ou ) Integra processo de impugnagao
01:00:08:2% retificagdo de ata de Ano vigente Rreservar de ata de Sessdo.
Sessdo
% z Integra processo de projeto de
Resol s %
01.00.08.15 2 esciut;ao para e - Preservar resolucdo de alteragdo de data
realizacdo das Sessdes encerramento - &
de realizagdo de Sessao.
01.00.08 Resultado de Votagao do
Realiza;.ao da 01.00.08.16 ) requer_lment?‘de 6 Viggnite R PrESETST Integra processo de :rr:pugnagéo
Sessdes impugnacdo, retificagdo de ata de Sessdo.
de ata de Sessdo
& digital. fi
01.00.08.17 Pauta do Expediente Ano vigente - Preservar Seapauta d'g't_a , Tiea
armazenada em sistema.
Registro de inscrigdo de Integra processo de inscri¢do de
01.00.08.18 cidaddo para uso da Ano vigente - Preservar cidaddo para o uso da tribuna
tribuna popular popular.
Processo de inscricdo de
01.00.08.19 cidaddo para o uso da Ano vigente - Preservar
tribuna popular
01.00.08.20 Reglst{'o ds MICHga0 vnas Ano vigente - Preservar
explicagdes pessoais

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

PRAZOS DE GUARDA -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ata d ia
01.00.09.01 tade reynlao daMesa Ano vigente - Preservar
01.00.09 Diretora
Registro e
acompanhame " .
nto dos 01.00.09.02 Ato da Mesa Diretora Ano vigente - Preservar
trabalhos da
Mesa Diretora Oficio de convocacdo da Reunido da Mesa Diretora com
01.00.09. i =
edo 00.09.03 Mesa Diretora Angvigente Presgrvar fins de assinar Atos ou projetos.
Presidente
01.00.09.04 Ato do Presidente Ano vigente - Preservar
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01 - INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 - N&do ha (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA ~ .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.00.10.01 55 i 2 - Preservar
Comissdo Permanente
; N 6
01.00.10.02 lerg d? protocolo da Vigéncia 4 Eliminar A vigéncia perdgra até
Comissdo Permanente completar o livro.
01.00.10 -
Registro e Oficio-convite para ) lnterg]ra [¢] proc;jesso dg i
acompanhame 01.00.10.03 pre;tagéo de Até o . PrEsETvER acompan .amento os trabalhos
nto dos esclarecimentos sobre encerramento das Comissdes Permanentes
trabalhos das projeto e/ou processo de projeto de Lei.
ComissGes O documento original é
Permanentes encaminhado ao processamento
Parecer com voto em Até 6 legislativo para integrar o
01.00.10.04 separado de membro de - Preservar processo do projeto
i encerramento . ” A
Comissdo Permanente encaminhado as Comissdes para
exarar pareceres. As copias
podem se eliminadas.
Inclui os pareceres verbais
dados na Sessdo. O documento
original é encaminhado ao
01.00.10.05 Parecer da Comissdo Até o ) Bratarvar processamento legislativo ;_)ara
01.00.10 Permanente encerramento integrar o processo do projeto
e encaminhado as Comissdes para
Registro e s
exarar pareceres. As copias
acompanhame e
podem ser eliminadas.
nto dos
trabalhos das : d st
ComissGes 01.00.10.06 Requerimentode ke Preservar en:::ri?r:::trlzc'ae:?:)moiszé?: :ra
Permanentes R assessoramento técnico encerramento p
exarar pareceres.
Processo de
Até
01.00.10.07 acompanhamentg dos té o B PREEERVAF
trabalhos das Comissées encerramento
Permanentes
02 - CONSTITUINTE (FUNCAO)
02.00 - N3o ha (Subfuncdo)
PRAZOS DE GUARDA . :
ATIVIDADE coDpIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ato de constitui¢do das .
02.00.01.01 Comissdes Constituintes Ano vigente - Preservar
Processo de projeto de 0 encerramento se da com a
02.00.01.02 resqluga? de Até o ) Praservar rejeigao, ‘retxrada, arquuva}mento
constituicdo das encerramento do projeto ou publicagdo da
02.00.01 Comissdes Constituintes resolugado.
Instalagdo e - Processo de projeto de .. O grl:erratmegto se d_a coma
regulamentaca 02.00.01.03 resolugdo de instalagdo e r: nia - Preservar re;;rqao, -ret Bpless abr‘c!uwemznto
odo do Poder Constituinte ams 9O PrOJEto-of pUbricacacida
funcionament resolugao.
o do Pode . .
e r Processo de projeto de O encerramento se da com a
Constituinte resolugdo de Regimento Até o rejeicdo, retirada, arquivamento
icipal 02.00.01.04 & : - ’ §
Municipa para elaboragao da Lei encerramento Preservar do projeto ou publicagao da
Organica do Municipio resolugdo.
Projeto de resolugdo de Até Integra processo de projeto de
A téo - RAINES
02.00.01.05 constituicao das - Preservar resolugdo de constitui¢do das
o= os e encerramento 3 A
Comissdes Constituintes Comissdes Constituintes.
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Projeto de resolugdo de A& Integra processo de projeto de
02.00.01.06 instalagdo do Poder SHEGHEBAES - Preservar resolugdo de instalagdo do
Constituinte € Poder Constituinte.
Projeto de resolugdo de Integra processo de projeto de
Regimento para Atéo resolugdo de Regimento para
02:.00.0107 elaboragdo da Lei encerramento 5 Preservar elaboragdo da Lei Organica do
Organica do Municipio Municipio.
Resolugdo de Atéo Integra processo de projeto de
02.00.01.08 constituigdo das - Preservar resolugdo de constituicdo das
- - encerramento 3 Ao
Comissdes Constituintes Comissdes Constituintes.
5 2 Integra processo de projeto de
02.00.01.09 Resolugao da |ns.tal'ac§o Meo - Preservar resolucdo de instalacdo do
do Poder Constituinte encerramento i
Poder Constituinte.
% 3 Integra processo de projeto de
Resolugsode R_eglment'o Até o resolugdo de Regimento para
02.00.01.10 para elaboragdo da Lei - Preservar g 2 By
A N encerramento elaboragdo da Lei Orgénica do
Organica do Municipio i
Municipio.
02 - CONSTITUINTE (FUNCAO)
02.00 - N3o ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA ~ ~
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.00.02.01 Ar)tgpro;eto dE-LIEIV Até o A présarvar Integra‘proches'so de Anteprf:u_e(o
Orgénica do Municipio encerramento da Lei Organica do Municipio
02.00.02.02 At.a d_e reunlac? dés Ano vigente - Preservar
Comissodes Constituintes
Ata de Sessao da .
02.00.02.03 Assembleia Constituinte Ano vigente - Preservar
Ato de constituicdo do .
02.00.02.04 Grupo de Trabalho Ano vigente - Preservar
02.00.0-2 Edital de Publicago da ) Uma co‘pla da publicagdo da Lei
Elaboragdo, A o Atéo deve integrar o processo de
02.00.02.05 Lei Orgénica do - Preservar 3 3 Xk
aprovagdo ou R encerramento Anteprojeto da Lei Organica do
2 Municipio s
alteragdo de Municipio.
Lei Orgénica Emenda ao Anteprojeto 5 .
do Municipio. 02.00.02.06 da Lei Organica do Ao - Preservar |ntegr§ procﬁes.so de Antepnto!eto
Sop encerramento da Lei Orgénica do Municipio.
Municipio
Emencaac projets Até o Integra processo de Anteprojeto
02.00.02.07 Lei Organica do - Preservar B2 proces pro]
A encerramento da Lei Organica do Municipio.
Municipio
Sugestao de cidaddo ao &6
02.00.02.08 Anteprojeto de Lei - Preservar
A2 i encerramento
Orgénica do Municipio
02.00.02.09 Lei Org?‘n-lc_a do Atéo A Braseniss Integra_ procﬂes‘so de Antepl:o!eto
Municipio encerramento da Lei Orgénica do Municipio.
02.00.02.10 Parecer da; Cpmussoes Atéo A fasEraat |ntegra_ proc.esso de Antepro!eto
Constituintes encerramento da Lei Organica do Municipio.
Processo de Anteprojeto A& O encerramento se da com a
02.00.02.11 da Lei Organica do - Preservar publicagdo da Lei Organica do
S encerramento S
Municipio Municipio.
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O encerramento se dd com a
licaga E aalei
ProcessodeiPropostaide Até o Orp;:ilccaaggoh/?jnirc?eir;dretira(lia
02.00.02.12 Emenda a Lei Organica - Preservar il plo; el =
do Municipio encerramento arquivamento ou rejei¢do da
Proposta de Emenda a Lei
Organica.
j i ani g Ant jet
02.00.02.13 Projeto de Lgl Qfgannca Até o A Praservar Integra‘proc.es.so de Ani eprg].e (o]
do Municipio encerramento da Lei Organica do Municipio
Proposta de emenda a A& Integra processo de Proposta de
02.00.02.14 Lei Orgénica do N 5 Preservar Emenda a Lei Organica do
N encerramento s
Municipio Municipio.
Sugestdo de cidaddo ao 2 ©
| Anteprojeto
02.00.02.15 Anteprojeto de Lei AEo - Preservar ntegré proc.es'so cenn p j
. o encerramento da Lei Orgénica do Municipio.
Organica do Municipio
— o ; Integra processo de Proposta de
02.00.02.16 Erigridad Lef Qr;amca AED 5 Preservar Emenda a Lei Organica do
do Municipio encerramento s g
Municipio.
02 - CONSTITUINTE (FUNCAO)
02.00 - N3do ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA 5 .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.00.03.01 Livro de.precec!entes Vigéncia } Bossniyar Avigéncia perdgra até
regimentais completar o livro.
P j "
roces§o deprajeto de O encerramento se da com a
resolugdo que aprova ou - A .
02.00.03 02.00.03.02 altera o Regimento n - Preservar RERIGHd, FeTe, ATiIvAmSIa
Aprovagio e o laterno:da Cimara encerramento do projeto ou publicacdo da
alteragdo no Municipal. resolucdo.
Regimento Projeto de resolugdo que
Interno da ; SAaqU A Integra processo de projeto de
aprova ou altera o Até o
Camara 02.00.03.03 ¢ - Preservar resolugdo que aprova ou altera
) Regimento Interno da encerramento ’ ”
Municipal A S o Regimento Interno da Camara.
Camara Municipal.
Resoluga
EROCHOQUE gprova ou g Integra processo de projeto de
altera o Regimento Até o
02.00.03.04 X - Preservar resolu¢do que aprova ou altera
Interno da Camara encerramento . 2
2 o Regimento Interno da Camara.
Municipal
03 - LEGISLATIVA (FUNCAO)
03.00 - N3o ha (Subfuncao)
PRAZOS DE GUARDA o
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Abaixo assinado para Atéo As copias podem ser eliminadas,
03.00.01.01 projeto de Lei de 4 Preservar pois o original deve integrar o
Vo g it encerramento : "
iniciativa popular processo de projeto de Lei.
Certiddo do Cartério Atéo As copias podem ser eliminadas,
03.00.01.02 Eleitoral com numero de 4 Preservar pois o original deve integrar o
leitores engerramento processo de projeto de Lei
03.00.01 - proj 2
Apresentagao As copias podem ser eliminadas,
e recebimento pois o original deve integrar o
das processo de projeto de Lei,
proposigoes Certid3o sobre requisito Certiddes da Justica Eleitoral,
03.00.01.03 para a concretiza¢ao do ALe0 4 Preservar IBGE, OlEd0 fazenda?o, f|sFaI'
" . ¢ encerramento Secretaria de Educagdo, Saude,
objeto do projeto de Lei. B
Seguranga Publica, etc.: que
comprovam a existéncia de
elementos ou requisitos
/ favordveis a vontade do projeto.
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Ko As copias podem ser eliminadas,
03.00.01.04 Mensagem aditiva S erramerio 4 Preservar pois o original deve integrar o
processo de projeto de Lei.
Atdio As copias podem ser eliminadas,
03.00.01.05 Mensagem Legislativa erCRrErantG 4 Preservar pois o original deve integrar o
processo de projeto de Lei.
Mocdo articulada para Até o As copias podem ser eliminadas,
03.00.01.06 projeto de Lei de RGP 4 Preservar pois o original deve integrar o
iniciativa popular processo de projeto de Lei.
Ofigie camunicantia A As cépias podem ser eliminadas,
resultado de Consulta Até o 2 5 §
03.00.01.07 % 4 Preservar pois o original deve integrar o
Publica, Referendo ou encerramento rocessa.deprateto de tal
Plebiscito P POy '
Oficio de o As copias podem ser eliminadas,
03.00.01.08 encaminhamento da oL 4 Preservar pois o original deve integrar o
Mensagem crrame processo de projeto de Lei.
As copias podem ser eliminadas,
03.00.01.09 Parecer Juridico 4 4 Eliminar pois o original deve integrar o
processo.
Serd preservado somente o
digital e em sistema de
03.00.01.10 Pedido de elaboragdo de 4 4 Eliminar acompanhamento do processo
R propositura legislativo. As copias que ficam
no gabinete podem ser
eliminadas.
Processo de
Requerimento de A
03.00.01.11 solicitagao de SHEBHaTERtD 4 Preservar
desarquivamento de
projeto de Lei
As copias podem ser eliminadas,
03.00.01 pois o original deve integrar o
Apresentagdo processo de projeto de Lei. O
e recebimento Atéo projeto de Lei se refere-se a
das 03.00.01.12 Projeto de Lei ericErraRTERts 4 Preservar qualquer iniciativa do Prefeito,
proposigdes Vereadores ou Popular. O prazo
de guarda e destinacdo aplicam-
se também ao projeto de Lei
Complementar.
REquErkments de i As copias podem ser eliminadas,
recurso para Até o : Ly :
03.00.01.13 4 J 4 Preservar pois o original deve integrar o
recebimento de projeto encerramento rocasss de projetode Lal
de Lei P PF9j J
Hesiiahivnaits A cdpia integra o processo de
9 i < projeto de Lei. O original integra
solicitando Até o .
03.00.01.14 . 4 Preservar rocesso de Requerimento
desarquivamento de encerramento p q
X . solicitando desarquivamento de
projeto de Lei. S ————
03 - LEGISLATIVA (FUNCAO)
03.00 - N3o ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA »
ATIVIDADE copIGo DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Certiddo de suspensdo A As copias podem ser eliminadas,
03‘00'.02 03.00.02.01 de tramitacdo de projeto SHESTTEFTENTS 4 Preservar pois o original deve integrar o
Instrugdo e de Lei processo de projeto de Lei.
deliberagao de
projetos de Emenda 20 projeto de Atéo As copias podem ser eliminadas,
Lei. 03.00.02.02 pro) 4 Preservar pois o original deve integrar o
Lei encerramento . g
processo de projeto de Lei.
63
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Redacio final a0 proieto Atéo As copias podem ser eliminadas,
03.00.02.03 3540 3 prol 4 Preservar pois o original deve integrar o
de Lei encerramento " "
processo de projeto de Lei.
Inclui as folhas de votagdo dos
pedidos de adiamento,
pareceres das Comissdes e do
Até jeto. | da votaga
03.00.02.04 Folha de votagdo o9 4 Preservar pro;etq 9 r.esu tado davataglio
encerramento estd registrado na Ata da
Sessdo. A folha de votagdo deve
integrar o processo de projeto
de Lei.
O encerramento se da com a
03.00.02.05 Processo de .DFOJetO de Até o 4 - rejeigao, retirada, a'rquxyamentp
Lei encerramento do projeto ou publicagdo da Lei
ou acolhimento do veto.
Requerimento de pedido Até o As copias podem ser eliminadas,
03.00.02.06 de vistas ao processo de 4 Preservar pois o original deve integrar o
- . encerramento . y
projeto de Lei processo de projeto de Lei.
Requerimento de Até o As c_épxas Pgdem Ser _ehmlnadas,
03.00.02.07 R gnsse 4 Preservar pois o original deve integrar o
retirada de tramitagdo encerramento . %
processo de projeto de Lei.
As copias podem ser eliminadas,
pois o original deve integrar o
60 . 4 processo de projeto de Lei. O
03.00.02.08 Ahetitutive ag projeto Ateg 4 Preservar prazo de guarda e destinacdo
de Lei encerramento ) "
aplica-se também ao
Substitutivo ao projeto de Lei
Complementar.
03.00.02.09 Acordo de liderangas ateo 4 Preservar
encerramento
Despacho do Presidente Ats6
03.00.02.10 com resultado da 4 Preservar
: Z % encerramento
deliberagdo do projeto
03.00.02.11 Requenr‘ner'\to de Ateld 4 Preservar
urgéncia encerramento
03 - LEGISLATIVA (FUNCAO)
03.00 - N3o ha (Subfungao)
: PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
As copias podem ser eliminadas,
Atéig pois o original deve integrar o
03.00.03.01 Autografo de Lei 4 Preservar processo de projeto de Lei. Uma
encerramento » Rors :
via serd remetida a Prefeitura
para sangao.
Atéo As cépias podem ser eliminadas,
03.00.03.02 Mensagem de veto 4 Preservar pois o original deve integrar o
encerramento » .
03.00.03 processo de projeto de Lei.
Sangdo e veto
Oficio de comunicagdo AFETG As copias podem ser eliminadas,
03.00.03.03 de rejeicao ou 4 Preservar pois o original deve integrar o
> encerramento : :
manuten¢do de veto processo de projeto de Lei.
Processo de projeto de K55
03.00.03.04 resolucio de € 4 Preservar
5 encerramento
Manutengao de Veto
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PrGlato deTEsEIds de Até Integra processo de projeto de
03.00.03.05 rojeto ce fso ugdo ° 4 Preservar resolugdo de Manutencdo de
Manutencdo de Veto encerramento Veto
~ i Integra processo de projeto de
03.00.03.06 Resolu-gao de Aleo 4 Preservar resolucdo de Manutengdo de
Manutengdo de Veto encerramento Veto
Oficio de
03.00.03.07 en'cammhamer-ato do Até o 4 Bracarir Integra processg de projeto de
Autografo de Lei para o encerramento Lei.
Executivo
03 - LEGISLATIVA (FUNGCAO)
03.00 - Ndo ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA N .
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO . DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
" P~ 2 Uma cdpia da publicagdo da Lei
03.00.04.01 Edital de pul?hcagao g i 4 Preservar deve integrar o processo de
Lei encerramento g ;
projeto de Lei.
03.00.04 : 7 =
= A copia enviada pelo executivo
Promulgacgdo e L
ublicacio Até ou o original, quando
B s 03.00.04.02 Lei £0 4 Preservar sancionada pelo Presidente da
encerramento 3 .
Camara, deve integrar o
processo de projeto de Lei.

04 - FISCALIZAGCAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
04.00 - Ndo ha (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO E DESTINAGCAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ata de audiéncia publica s
PS———— - Integra processo de realizacao
04.00.01.01 P oI Ano vigente - Preservar de Audiéncias Publicas em
de Responsabilidade cumprimento as Metas Fiscais
Fiscal (Metas Fiscais) P =
Balancete da receita e Até a Inclui Balancetes das TemT?Jl::ll?d:ze da
04.00.01.02 despesa mensal do aprovagao das 5 Eliminar Autarquias. Integra processo de Cgmara o
Executivo contas Balancetes.
Deputados.
- Tabela de
Balango Geral da Até a - Trata-se da prest.acao de contas Temporalidade da
04.00.01.03 5 aprovacdo das 5 Eliminar anual da Prefeitura. Integra 3
Prefeitura Camara dos
contas processo de Balango.
Deputados.
Oficio de
04.00.01 04.00.01.04 f_-nfcammh_amento de Ano vigente 2 Preservar .As coplas arqunvad.as 'no
Fiscalizagio e informagdes sobre a Gabinete podem ser eliminadas.
Acompanhame execucdo orcamentaria
s Qflcro de Tabela de
Execucdo encaminhamento do T lidaded
04.00.01.05 | Balancete da Receit Ano vigent 5 Elimi de Bal EgEedeld
o tiria .00.01. eitae no vigente iminar Integra processo de Balancetes. 5
rcamen’ Camara dos
Despesa Mensal do
. Deputados.
Executivo
; T.
Até a Tem Zt:::iz:;e da
04.00.01.06 Processo de Balancetes aprovagao das 5 Eliminar p
Camara dos
contas
Deputados.
04.00.01.07 Processo de Balango aprovacao das 5 Eliminar em?oral o s
Camara dos
contas
Deputados.
) Tabela de
& Até a O parecer e o relatdrio do TCE-
Processo de prestacdo i
04.00.01.08 P 2 N aprovagdo das 5 Eliminar RO sdo documentos do Tribunal Tem?oralldade da
de contas da Camara Camara dos
contas de Contas.
Deputados.
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Processo de prestagdo

O parecer e o relatdrio do TCE-

Tabela de

Até a RO sdo documentos do Tribunal .
de acompanhamento da o o Temporalidade da
04.00.01.09 aprovagdo das 5 Eliminar de Contas. O encerramento se %
prestacdo de contas do 2 Camara dos
. contas da com a aprovagao das contas
Executivo ~ Deputados.
pela Camara.
Processo de realizagao Tabela de
iénci ibli d Temporalidade da
04.00.01.10 de Auduermas Publicas Até o 5 Preservar p i
em cumprimentos Metas | encerramento Cémara dos
Fiscais Deputados.
Trata-se de documento do TCE-
RO. Integra processo de
. acompanhamento da prestagao
Tabel
04.00.01 Processs.ao Friauial de Até a de contas do Executivo. O abs .a ne
5SSt Contas do Estado de % A Temporalidade da
Fiscalizagdo e 04.00.01.11 A % aprovagdo das 5 Preservar parecer e o relatério do TCE-RO 4
Ronddnia de prestagao : " Camara dos
Acompanhame 2 contas integram o processo de projeto
de contas da Prefeitura. g Deputados.
nto da de decreto legislativo de
Execugdo julgamento do Parecer do
Orgamentaria Tribunal de Contas do Estado.
Relatério das metas Trata-se de Relatdrio
fiscai : vz
04.00.01.12 iscais er'n cu'mprlmento Ao vigente R Eliminar ap‘res.entado duran.te Aud@nqa
aLeide Publica em cumprimento a Lei
Responsabilidade Fiscal de Responsabilidade Fiscal.
Requerimento de As copias arquivadas nos
04.00.01.13 informagdes da Ano vigente - Preservar Gabinetes podem ser

execucdo orgamentaria eliminadas.
04 - FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNGAO)
04.00 - Nao ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA 2
ATIVIDADE cépIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
‘ Integra processo de Decreto
| Decreto legislativo de Legislativo dg julgamento do Tabela de
" " Parecer do Tribunal de Contas 5
’ 04.00.02.01 julgamento do Parecer Até o : I disFeranbrde Ronubnia. inelt Temporalidade da
e do Tribunal de Contasdo | encerramento s Sniang rocess; &en ot Camara dos
‘ Estado de Rondénia P P % Deputados.
acompanhamento de prestagao
de contas do Executivo.
Oficio de IntegDra proceLsso_ Tefpro;:to de
encaminhamento do . egreto Legisiativorde
W julgamento do Parecer do Tabela de
Decreto Legislativo de Tribunal de Contas do Estado d T lidade d
04.00.02.02 julgamento do parecer Ano vigente - Preservar g :nad.e_ o'n als. o’ ?ta oce erré?ora : Z S8
do Tribunal de Contas do on or;na. nclui co:xa no l:'amarad os
Estado de Rondénia aos ”’gcee‘f:st: ";?d";":;‘m"’a"‘;g“’ eputados:
e s
04.00.02 Orgdos competentes. P Efecutivo
Julgamento e
das CoRtas A vigéncia esgota-se com o
encerramento do processo de
projeto de Decreto Legislativo
de julgamento do Parecer do
Tribunal de Contas do Estado de
Parecer da Coimiss3o de Rgn@onla. As c‘opnas Pgdem ser
Fiaigas € OFcamento eliminadas, pois o original deve
4.00.02. i i 3 ] : I
04.00.02.03 relativo ao julsarents Vigéncia Preservar |nt§gr[a)r [} proiess_old? pr:jeto
dus contas ! e Decreto Legislativo de
julgamento do Parecer do ‘
Tribunal de Contas do Estado de |
Rond6nia. Uma cpia integra o
processo de acompanhamento
de prestagdo de contas do
Executivo.
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A vigéncia esgota-se com o
encerramento do processo de
projeto de Decreto Legislativo
de julgamento do Parecer do

Tribunal de Contas do Estado de
Rondénia. As copias podem ser
eliminadas, exceto a que integra

Parecer do Tribunal de
Vigéncia - Preservar processo de projeto de Decreto

04.00.02.04 Contas do Estado de
Rondénia Legislativo de julgamento do
Parecer do Tribunal de Contas
do Estado de Rondénia, pois o
original deve integrar o
processo de acompanhamento
de prestagdo de contas do
Executivo.
processo de projeto de O encerramento se da com a
Decreto Legislativo de Atéo rejeicdo, retirada, arquivamento
04.00.02.05 julgamento do Parecer - Preservar do projeto ou publicagdo do
do Tribunal de Contas do encerramento Decreto Legislativo de
Estado de Rondonia julgamento do TCE-RO.
O encerramento se da com a
publicagdo do Decreto
Legislativo de julgamento do
projeto de Decreto Parecer do TCE-RO. Integra
Legislativo de Atéo processo de projeto de Decreto
04.00.02.06 julgamento do Parecer - Preservar Legislativo de julgamento do
do Tribunal de Contas do encerramento Parecer do Tribunal de Contas
Estado de Ronddnia. do Estado de Rond6nia. Inclui
copia no processo de
acompanhamento de prestacdo
de contas do Executivo.

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

Tribunal de Contas do Estado de

Rondédnia. As cdpias podem ser

Relatério do Tribunal de eliminadas, exceto a que integra

04.00.02.07 Contas do Estado de Vigéncia - Preservar processo de projeto de Decreto

Legislativo de julgamento do
Parecer do Tribunal de Contas
do Estado de Rondénia, pois o

original deve integrar o
processo de acompanhamento
de prestagdo de contas do

Rondoénia.

Executivo.
04 - FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNGAO)
04.00 - N3o ha (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA . "
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
04.00.03 5, 5 Integra processo de Eleigao da
s Ato de destituicdo de .
Fiscalizagdo 04.00.03.01 membro de Comissio 2 2 Preservar Mesa e das Comissdes
dos atos da Permanentes.
Administragdo Decreto Legislativo de - d 616 d
Publica direta, 04.00.03.02 cassagdo de mandato, Até o o Dn egrta To‘?efs? edprOJeto o8
indireta e de B suspensao ou outra encerramento SERSEERR RIS :g's am;o CieRpRageD
outras sangao 0 mandato.
entidades Decreto Legislativo que Integra processo de projeto de
publicas e cessa a executoriedade Até o Decreto Legislativo que cessa a
z 04.00.03.03 &
privadas de de Lei declarada encerramento Preservar executoriedade de Lei declarada
todos os entes inconstitucional inconstitucional.
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federativos. Oficio de solicitagdo de
interpelagdo judicial por A6 Integra processo por
04.00.03.04 descumprimento de P— - Preservar descumprimento de prazo
prazo correspondente ao correspondente ao duodécimo.
duodécimo
04.00.03.05 Oflc!:tcéivs:r:lcan;a'izo de Até o i T Integra processo de solicitagdo
T ! Municcipio encerramento de intervencdo do Municipio.
A vigéncia esgota-se com a
Processo de apuragdo de b "
2 sz g prejudicabilidade da matéria,
04.00.03.06 Co(r;':sliao ::i:loar(r;r;)tar Vigéncia Preservar o SicoNeliETe dos aBaIHEs
a da CPl ou seu arquivamento.
A vigéncia esgota-se com a
Pracassodeanirasioie prejudicabilidade da matéria,
04.00.03.07 Comissio Prgces:ante Vigéncia - Preservar com a conclusdo dos trabalhos
onsse da Comissdo Processante ou seu
arquivamento.
Processo de
representagdo sobre a Até o O encerramento ocorre com a
04.00.03. - Preservar A R
0.03.08 inconstitucionalidade de encerramento decisdo do Tribunal.
Lei ou Ato municipal
Processo de solicitagdo o
04.00.03.09 de intervengdo no - Preservar
Municipio encerramento
Processo por
: Até
04.00.03.10 Sessumprimentode teo - Preservar
prazo correspondente ao | encerramento
duodécimo
Processo de projeto de
decreto Legislativo de Atéo
04.00.03.11 cassagdo de mandato, encerramento - Preservar
suspensao ou outra
sangao
Processo de projeto de
04.00.03 Decreto Legislativo que 5SS
Fiscalizacdo 04.00.03.12 cessa a executoriedade - Preservar
dos atos da de Lei declarada encerramento
Administracdo inconstitucional
liu:!lcatdlrti‘ta, Processo de
indireta e de ; 5
Requerimento de Até o
04.00.03.13 g - Pr ar
outras 0 Comissdo Parlamentar | encerramento e
er)tllc?ades de Inquérito (CPI)
pyb:‘casde Projeto de decreto Integra processo de projeto de
F:;"'a asce 04.00.03.14 Legislativo de cassagdo Até o R Braservar Decreto Legislativo de cassagao
t‘; :s ost.entes B de mandato, suspensdo encerramento de mandato, suspensao ou
ederativos. ou outra sangao. outra sangao.
Projeto de Decreto E
Legislativo/que cessaa Integra processo de projeto de
: > Até o Decreto Legislativo que cessa a
04.00.03.15 executoriedade de Lei - Preservar £ 2
declaradia encerramento executoriedade de Lei declarada
inconstitucional inconstitucional.
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria.
. — Caso a dentncia seja aceita, o
Registro de dendncia de s on B A 4
04.00.03.16 agto de improbidade Vigéncia - Preservar documento integrara processo
de apuragdo da Comissao
Parlamentar de Inquérito (CPI)
ou Comissdo Processante.
04.00.03 A vigéncia esgota-se com o
Fiscalizagdo recebimento ou recusa da
= tacdo pelo procurador
dos atos da Representagdo contra o sz FEPIEsel
Administragio 04.00.03.17 P Prefceito Vigéncia - Preservar geral de Justica ou com a
Publica direta abertura de processo de
P de’ apuragdo de Comissao
Processante.
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outras A vigéncia esgota-se com 0
entidades recebimento ou recusa da
publicas e Renresertadioiconira representagdo pelo procurador

privadas de 04.00.03.18 P = ¢ ; ° Vigéncia - Preservar geral de Justica ou com a
Vice-Prefeito
todos os entes abertura de processo de
federativos. apuragao de Comissao
Processante.
A vigéncia esgota-se com a
Representacdo de decisdo do Presidente. Integra
04.00.03.19 destituigdo de membro Vigéncia - Preservar processo de composigdo da
de Comissao mesa e das Comissdes
Permanentes.
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria, ou
com a abertura do processo de
Requerimento de Apuragdo. Caso o requerimento
04.00.03.20 constituigdo de Comissao Vigéncia - Preservar seja aceito, o documento
Processante integrard processo de apuragdo
decorrente de requerimento de
constituicdo de Comissdo
Processante.
As copias arquivadas no
R iventod Até Gabinete podem ser eliminadas.
04.00.03.21 . eque~r|me oce ’ £i0 - Preservar Integra processo de
informagdo ao Executivo encerramento . - &
Requerimento de informagdo ao
Executivo.
Processo de
04.00.03.22 ERERSUMIESRS Até o : Preservar
constituicdo de Comissdo encerramento
Processante
Processo de
Requerimento de
04.00.03.23 mforn}a;f)es B At - Preservar
providéncias ao encerramento
Presidente e a Mesa da
Camara.
Processo de projeto de .A. v_lgenc@ esgota-seicom 2
X i Até o rejeicao, retirada, arquivamento
04.00.03.24 resolugdo de julgamento - Preservar . o cop
encerramento do projeto ou publicagdo da
de recurso.
resolugdo.
praicto e ressliess da Integra processo de projeto de
04.00.03.25 . ) ¢ 1 - Preservar resolugdo de julgamento de
julgamento de recurso
recurso.
Integra processo de projeto de
04.00.03.26 Recurso 1 - Preservar resolugdo de julgamento de
recurso.
04 - FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNGAO)
04.00 - N3o ha (Subfuncdo)
i PRAZOS DE GUARDA _ ”
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Registro de Presenca na
rdem i a i 3
04.00.04.01 (o] dg d'la' da Sessdo Anovigerite 4 P— Livro ou e{\cadernagao das
ordinaria ou folhas de lista de presenca.
extraordindria
Livro ou encadernagdo das
Registro de Presenga na folh;::tde :':ta dre presgnea
04.00.04 04.00.04.02 reunido da Comissao Ano vigente 4 Preservar dmi ?g (_J P (IJce'sTo'
Controle sobre Permanente a rmmstratnvo/ eg!i ativo
& VeraadoF discutido n? rgunlao da
Comissdo.
Livro ou encadernagdo das
Registro de presenca na - folh:-lls de lista de presenca.
04.00.04.03 Sessdo ordindria ou £0 4 Preservar ptfggra ‘.J procgsso .
encerramento administrativo/legislativo

extraordindria

discutido na reunido da
Comissdo.
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04 - FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
04.00 - Nao ha (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
04.00.05.01 Atode recsfrlgao de A - P ” Regimento Interno, Portaria e
04.00.05 .00.05. acesso a Camara ou no vigente - reservar Ak do Preside e,
Controle da Elenano
ordem interna 04.00.05.02 Processo de infracdo Atéo Hiesaoriar
Penal encerramento

04 - FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNC[\O)
04.00 - Nao ha (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Lei de fixagdo de Integra processo do projeto de
subsidio do Prefeito, . lei de fixagdo de subsidio do
04.00:06.01. Vice-prefeito e Ano vigente i Rresenvar Prefeito, Vice-prefeito e
Secretarios Secretarios
Processo de projeto de
Lei de fixagdo de O encerramento se da com a
04.00.06.02 subsidio do Prefeito, Ano vigente Preservar rejeicdo, retirada, arquivamento
Vice-prefeito e do projeto ou publicagao de Lei.
Secretdrios
04.00.06 . 0 encerramento se dd com a
Fixagdo de Progesidde projetade rejeigao, retirada, arquivamento
ey 04.00.06.03 resolugdo de fixagdo de Ano vigente - Preservar '. L
subsidios e do projeto ou publicagdo de
subsidio dos Vereadores. g
resolugdo.
. O encerramento se da com a
PIGCESSOde projeta de rejeicdo, retirada, arquivamento
04.00.06.04 resolucdo de fixagdo de Ano vigente - Preservar 1€i¢ ) ! q %
N do projeto ou publicagdo de
verba de representagao
resolugdo.
Projeto de Lei de fixagdo Integra o processo do projeto
04.00.06.05 de sul?SIdlo do ‘Prefento, Até o . D —— de lei de frxagap de SUbF!dIO do
Vice-Prefeito e encerramento Prefeito, Vice-Prefeito e

Secretarios

Secretarios.

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

PRAZOS DE GUARDA . -
ATIVIDADE cépiGo DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
04.00.07
Reahza_;ao de 04.00.07.01 Ata e processo de Sessdo Até o ; PrEservar
Sessao de de Julgamento encerramento
Julgamento
04 - FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
04.00 - Nao ha (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA . ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Documentos
04.00.08 decorrentes das & encerramsntosediesma
Registro da deliberagGes Plenarias Até o B : :
2 ) 4.00.08. s
movimentagao BHOBE sobre transferéncia de encerramento Freservag rejec;cao, rfettlrada, argrwar;nento
patrimonial bens para o patriménio prolctooupLlcacan.
da Prefeitura municipal.
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Gabinete da Presidéncia

PRAZOS DE GUARDA ~ ~
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO 2 DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
05.00.01.01 Indicagdo MER 4 Preservar
encerramento
Oficio de
05.00.01.02 encaniinhaments de mEs 4 Preservar
indicagGes ao Poder encerramento
Executivo
Oficio do Gabinete do Trata-se de documento do
Vereador para gabinete, encaminhado para a
05.00.01 05.00.01.03 Prefeitura, Secretaria ou Ano vigente = Eliminar Prefeitura, Secretaria ou outro
Sugest3o de outro 6rgdo com matéria 6rgdo, ndo controlado por
medidas de de indicacdo departamento da Camara.
interesse ofici i i Poderd iminad y
ublico icio recebido com té o P oderdo ser eliminados apos a
3 03.0001.0% resposta a indicagao encerramento 4 reservar digitalizacdo.
Até
05.00.01.05 Processo de indicagdo teo - Preservar
encerramento
Processo de Atéo
05.00.01.06 Requerimento com - Preservar
it yocgs encerramento
matéria de indicagdo
05.00.01.07 Req’u_erlme_ntrf o Ateo - Preservar
matéria de indicagdo encerramento
05.00.02
SRRGEEERG AR Integrar processo de estudos e
estudos e el G -
anFatiacEe de Ato de composicdo e apreciagdo da Comissdo
:ss natcas dé 05.00.02.01 processos da Comissdo Ano vigente - Preservar Assuntos Relevantes. Pode ser
v ‘o . de Assuntos Relevantes uma Portaria da Mesa, Ato da
relevancia
Mesa.
parao
municipio
06 - INTEGRATIVA (FUNCAO)
06.00 - Ndo ha (Subfuncio)
PRAZOS DE GUARDA p -
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ato de nomeacdo de
membros para Uma cdpia deve integrar
composi¢ao da Comissdo ; processo de projeto de
.00.01. -
06.00.01 IR de Representagdo e Anovigente Freservar resolugdo de Constituicdo de
Representagao processo de Comissdo de Representagdo.
em atos representagao
externos §
Resolugdo para Atéo Integra processo de projeto de
06.00.01.02 constituicdo de Comissdo - Preservar resolugdo de constituicdo de
= encerramento ; %
de Representagdo Comissao de Representagdo.
— " Integra processo de projeto de
06.00.02 0600,02.61, | ‘DecretoLegislativo.de ki - Preservar Decreto Legislativo de
Wi concessao de honraria encerramento 5 .
Criagdo e concessdo de honraria.
Concessdo de < _— , Integra processo de projeto de
. R
Honrarias 06.00.02.02 esolucso’de c.nagao o Atelo - Preservar resolugdo de criagdo de
honraria encerramento ’
honraria.
A copia integra processo de
96:00.03 Ata de Sess3o solene de vent cerimonia oficial
Realizagdo de 06.00.03.01 = Ano vigente - Preservar oe e olo’u SIS hlado cial.
Sess3o Solene posse riginal é encarmn ado para
arquivo.
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=]
06.00.03.02 Processo de Evento ou Ano vigente - Preservar Trata de arquivo histérico.
cerimdnia oficial
A vigéncia esgota-se com a
a li 3 lene.
06.00.03.03 Programa de Sessao Vigéncia ) Eliminar realizacdo da Sessdo Sol eiwe
Solene Integra processo de Sessdo
Solene.
Int rocesso de
Magdo-articyladapara Até o requerimigr::opd(e) l\:i;céo (Pesar,
06.00.04 06.00.04.01 projeto de Lei de 5 - Preservar . e\ i
Manifestacdo iniciativa popular EReEdAmento ROI: B ,gd. Hleg
simbdlica do epudio).
plenate 06.00.04.02 [menDe  a Atéo - Preservar
Requerimento de Mogao encerramento
06 - INTEGRATIVA (FUNCAO)
06.00 - N3o ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA . .
ATIVIDADE coDpIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
jpiai o da
Ata de audiéncia péblica Clipibintegrs rocess .
em cumprimento a Lei Até o origem a audiéncia publica
06.00.05.01 ) - Preservar (projeto de lei, de decreto, de
de Responsabilidade encerramento -
; s resolugdo ou processo
Fiscal (Metas Fiscais) L .
administrativo).
Integra processo que da origem
Oficio de solicitagdo de Atéo a audiéncia publica (projeto de
06.00.05 e00.05:02 audiéncia pablica encerramento . Preservar lei, de decreto, de resolu¢do ou
Audiéncia processo administrativo).
Publica
Integra processo que da origem
06.00.05.03 Registro <’ie gudnénma Até o } Preservar a ?udlencxa publica (pro;et_o de
publica encerramento Lei, de Decreto, de resolucdo ou
processo Administrativo).
06.00.05.04 Relatono‘delaudlencna Até o ) T, Integra Até qa Audiéncia
publica encerramento Publica.
Resolugdo de
denominagdo de AtED O encerramento se dd com a
06.00.06 06.00.06.01 Plenario, salas ou - Preservar rejeicdo, retirada, arquivamento
¥ ot encerramento ) i3
Registro de dependéncias da ou publicagdo da resolugdo.
Manifestagdes Camara.
memoriais e Projeto de resolugdo de Integra processo de projeto de
civicas 06.00.06.02 den9¢|naqao de Atéo B PrasEFvar reso'll{cao de denommaqa‘o c!e
Plenario, salas ou encerramento Plenario, salas ou dependéncias
dependéncias da Camara da Camara.
06 - INTEGRATIVA (FUNCAO)
06.00 - Nao ha (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA e =
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Processo de projeto de i O encerramento se da com a
- — Até o SRS % 3
06.00.07.01 resolugdo que institui - Preservar rejeicao, retirada, arquivamento
; encerramento A %
Programa Integrativo ou publicagdo da resolugdo.
06.00.07
Institui¢do e Processo de projeto de
registro das resolugdo que aprova Até o O _e’lce”af"e”‘° e d.é coma
A 06.00.07.02 - Preservar rejeicdo, retirada, arquivamento
atividades de regulamento do encerramento blicacio d lucs
Programa Programa Integrativo. oupublicagaaida:resoitigad:
Integrativo -
Projeto de resolucio que o Integra plroc_esso de projeto de
06.00.07.03 aprova regulamento do GRS - Preservar relso ugeo q:epaprova
Programa Integrativo € reguamento 9 fogrema
Integrativo.
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PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cépIGo DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Lei de reestruturagdo Atéo Integra processo de projeto de
07.00.01.01 administrativa da - Preservar Lei de reestruturagdo
o encerramento e : 7
Camara administrativa da Camara.
07.00.01 Processo de projeto de 4
Reestruturaga Lei de reestruturagao Até o Qencerramentoseda come
gestituaca 07.00.01.02 A ‘e ‘u ¢ N - Preservar rejeicdo, retirada, arquivamento
o administrativa da encerramento 3 S 3
% s 3 A do projeto ou publicagdo da Lei.
administrativa Camara.
P::f:? ‘:er;e';:e Atéo Integra processo de projeto de
07.00.01.03 e' .u = -g B - Preservar Lei de reestruturacdo
administrativa da encerramento 3 B A
3 administrativa da Camara.
Camara.
. - . Integra processo de projeto de
07.00.02.01 Lel para auto_rlzaqao de Ale - Preservar Lei para autorizagdo de acordo
acordo bilateral encerramento i
bilateral.
07100'?2 Processo de projeto de A 0 encerramento se da com a
Autorizagao de : ol g Até o S ; 3
07.00.02.02 Lei para autorizagdo de - Preservar rejei¢do, retirada, arquivamento
acordos : encerramento 3 il 2
2 2 acordo bilateral do projeto ou publicagdo da Lei.
bilaterais
Projeto de Lei para Atéo Integra processo de projeto de
07.00.02.03 autorizagdo de acordo - Preservar Lei para autorizagdo de acordo
! encerramento )
bilateral bilateral.
07.00.03.01 £to tiaelj::gl:slf:zteiczacao Ano vigente - Preservar
07.00.03 n
i o 2 o 5 Integra processo de projeto de
de normas, Lei de criacdo de Até o 2 o % one
. 07.00.03.02 o - Preservar Lei de criagdo de Comissao
procedimentos Comissao Interna encerramento A
, servicos e :
C_omlssoes Resolugdo de . Integra processo de projeto de
internas % Até o &
07.00.03.03 regulamentagdo - Preservar resolugdo de regulamentagao
£zt : encerramento s i
administrativa administrativa.
08 - ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
08.01 - Ordenamento juridico (Subfungio)
% PRAZOS DE GUARDA ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO = DESTINAGAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Expednee e Atéo s il
08.01.01.01 elaboracdo de ato 2 Eliminar C.O P e 3
4 encerramento seguira os prazos de guarda e a
normativo S
destinag¢do do processo.
A vigéncia esgota-se com a
elaboragdo de nova Instrugao
Normativa sobre o mesmo teor.
08.01.01 08.01.01.02 Instrucio Normativa Vigéncia - Preservar Trata«sg yenorma interna sobre
Elaboracdo de o funcionamento ou execugdo
atos de atividades administrativas.
normativos As copias podem ser eliminadas
na prépria Unidade.
Trata-se de norma interna sobre
o funcionamento ou execugéo
08.01.01.03 Portaria 1 - Preservar de atividades administrativas.
As copias podem ser eliminadas
na propria Unidade.
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Trata-se de norma interna sobre
o funcionamento ou execugdo
08.01.01.04 Regulamento 1 - Preservar de atividades administrativas.
As copias podem ser eliminadas
na propria Unidade.
Trata-se de acréscimo feito em
diploma ou titulo oficial para
08.01.01.05 Apostila 1 - Preservar efeito legal. As cépias podem
ser eliminadas na propria
Unidade.
08 - ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
08.01 - Ordenamento juridico (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA ~ ~
ATIVIDADE cépIGo DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
08.01.02.01 Alvara de funcionamento Vigéncia - Preservar A vugen.aa EoRpTAR c.om @
validade do alvara.
AutodeVistortaido A vigéncia esgota-se com a
08.01.02.02 Corpo de Bombeiros Vigéncia 1 Eliminar € validgade
(AVCB) §
Comprovante de
inscrigdo e situagao A vigéncia esgota-se com a = .
@ Inst N t
08.01.02 08.01.02.03 cadastral no Cadastro Vigéncia - Preservar emissdo de um novo I;SH;U::? 6;;7;)&3
Habilitagdo Nacional de Pessoa comprovante. ’
Juridica e Juridica - CNPJ
regularizagdo . =
fiscal 08.01.02.04 Hgha de Fro.cedlmfer'\tps 1 1 Eliminar
em Vigilancia Sanitaria
Ucengade A vigéncia esgota-se com a
08.01.02.05 funcionamento da Vigéncia 1 Eliminar g " 6 "
SR SR validade da licenga.
vigilancia sanitaria
Processo de
cadastramento no Fundo . A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n2.
08:04.02.06 de Garantia por Tempo Vigéncia . RIESEIVAL realizacdo do cadastro no FGTS, 8.036/1990
de Servigo - FGTS
Processo de acordo Lei Federal n2.
08010302 coletivo de trabalho 8 3 Preservas 4.725/1965
A vigéncia esgota-se com o
08'01.'03_ encerramento do processo. O
Formalizagso documento é importante para a
de acordos ot preservacdo da memoria
bilaterais 08.01.03.02 formallza'cao de acordo Vigéncia 5 Preservar iristitucional. Trate-se'da
bilateral Tra
processo de convénio, protocolo
de intengdes, ou termo de
parceria.
08 - ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
08.01 - Ordenamento juridico (Subfungdo)
. PRAZOS DE GUARDA 5
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO S DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
08.01.04
Acompanhame Processo de
nto e instrucdo acompanhamento e A vigéncia esgota-se com o Lei Federal n2
de agdes 08.01.04.01 instrugdo de agbes Vigéncia 10 Eliminar transito em julgado do 10.406/2002 (Codigo
judiciais e judiciais e processo. Civil), Art. 205.
administrativa administrativas
s
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Enquanto ndo
transitar em

Aplica-se somente nos
processos que a Cadmara
demandar em juizo para
defender os seus direitos

08.01.04.02 Peti¢do inicial < % - Preservar e .
julgado a agdo institucionais. Nas demais
processual. hipdteses judiciais devem-se
proceder pela eliminagdo, caso
tenha algum processo fisico.
08.01.05.01 Despacho normativo x 2 Preservar
Parecer que somente possui
dentro de um processo
08.01.05 08.01.05.02 Parecer Juridico 1 2 Eliminar especifico devera seguir o
Elaboragdo de critério de eliminagédo do
pareceres e processo.
uniformizagao -
da Caso haja uma pasta que possua
jurisprudéncia dsor'nent(-r par‘elcer:s técnico,
adimihistiativa - eve preservd-la. Parecer que
08.01.05.03 Parecer Técnico 1 2 Eliminar somente possui dentro de um
processo especifico devera
seguir o critério de eliminagdo
do processo.
08 - ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
08.02 - Planejamento das agdes e controle dos servigos (Subfungao)
i PRAZOS DE GUARDA _ _ .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
A vigéncia esgota-se com a
08.02.01.01 i e§tudos € Vigéncia 5 Preservar conclusdo do estudo e/ou
08.02.01 pesquisas *
pesquisa.
Formulagdo de
diretrizes e Trati.a-se de (?ocurnento que
metas deacdo | 08.02.01.02 Projeto 1 - Preservar . il ol il
etapas para realizagdo de agdes,
planos ou programas.
Cronograma de Pode integrar processo. Quando
08.02.02.01 S g 1 1 Eliminar juntado ao processo, cumpre o
atividades
seu prazo.
Pode ser um processo. A
08.02.02.02 Pasta de e>_<ecugao de Vigtnici 5 PresaTar vngena? esgota-se com a
projeto conclusdo da execugdo do
projeto.
08.02.02 ,
Execugio, ) Pod‘ekvme‘egrar um processo. A
acompanhame Expefile_ﬂt_e (:je ;ngenc.la :sg:ta—se com a
nto e avaliagio 08.02.02.03 §0n~$tltu1;ao Ihe Vigéncia 5 Preservar g alteracao ’? ocumento. O
de atividades comissao, conselho ou ocumento € importante para a
grupo de trabalho. preservacdo da memoria
institucional.
08.02.02.04 Mam_:al de Vigéncia 7 — A vngénc_za esgota-se com a
procedimentos altera¢do do documento.
Relatério de
08.02.02.05 atividades/acompanham 2 - Preservar
ento
08 - ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
08.02 - Planejamento das agdes e controle dos servicos (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE coDpIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
08.02.03 Carta d : . )
Defesa dos 08.02.03.01 anadesanicasiao 4 - Preservar Letederalin™
direitos de usuang 13.460/2017
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usudrios dos = = g
2 A vigéncia esgota-se com o
servigos K %
5 término da apuragdo ou com a
publicos. i S >
prescri¢do criminal. Considera-
se manifestagdes as
Expediente de reclamagdes, denuncias,
acompanhamento de W - sugestdes, elogios e demais Lei Federal ne,
08020202 manifestagdo de usuério Vigéntl 2 Bl pronunciamentos de usudrios 13.460/2017
na ouvidoria que tenham como objeto a
prestacdo de servigos publicos e
a conduta de agentes publicos
na prestacao e fiscalizagdo de
tais servigos.
Oficio de
encaminhamento de
08.02.03.03 reclamagdes ou 4 - Eliminar
sugestdes a autoridade
competente.
Proc . — A vigéncia esgota-se com 0
08.02.03.04 ocesso pa ,a a_pu ac Vigéncia 5 Eliminar término da apuragdo ou com a
de denuncias e
prescri¢do criminal.

08 - ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

08.03 - Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais (Subfung3o)

PRAZOS DE GUARDA . "
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
08.03.01.01 Agancade 5 : Eliminar
compromissos oficiais
08.03.01.02 Ata de reunido 2 - Preservar
08.03.01.03 Convite recebido Vigéncia - Eliminar 4 vrger_ma ~esgota-se s
realizagdo do evento.
08.03.01 08.03.01.04 Usteede grtagnicas de 2 5 Preservar
Controle e feuniqo
registro de Memorando de
compromissos autorizagdo para
oficiais 08,03.01.05 funcionario ou servidor 4 - Eliminar
participar de
compromisso oficial
08.03.01.06 Oficio de convocagdo 4 5 Eliminar
para reunido
08.03.01.07 Pauta de reunido Vigéncia : Eliminar AVIgEncia esgota-se Com
realizacdo da reunido.
08.03.02 Protocolo de ato oficial Avighncis esgota: i
Publicidade de 08.03.02.01 enviado para publicagdo Vigéncia - Eliminar lge.c i pota-se co 2
- s = publicagdo da matéria.
atos oficiais em Diario Oficial.
08 - ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
08.04 - Gestdo de Sistemas Normativos (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA ~ ~ N
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Formulario de pesquisa
do desempenho dos _—
08.04.01.01 s ¥ 1 - Eliminar
08.04.01 servigos de limpeza e
Monitorament higienizagdo
o, andlise e E lario d 5
melhoria de c?;mu 25 'e suge~st ;’
resultados 08.04.01.02 et ch3 i a’?“’i” N 2 - Preservar
servidor e avaliagdo de
clima organizacional.
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09 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

09.01 - Assessoria de imprensa (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO = DESTINACI\O OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
09.01.01 R'efme météri:c)s veiculadas nas.
= midias regionais. Um exemplar é
Compliagho de de guarda permanente. As
noticias sobre 09.01.01.01 Clipping 1 - Preservar W e
a Camara de copias poc:iem ser ghmmadas
Vereadores nas propna-s \'deades.
Eletronico.
Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
09.01.02.01 Credencial de imprensa Vigéncia - Eliminar doFumentqs de.
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
Classificacdo,
temporalidade e
i
09.01.02.02 credenciamento de Vigéncia - Eliminar : y .
" argt'nvo relatlv.os as
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
destinag¢do de
09.01.02.03 Noticia 2 } Preservar Publicada no site ir}s?itucional e dosumentqs de.
redes sociais. arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Puablica
09.01.02 - CONARQ.
Divulgagdo Classificagdo,
das agoes temporalidade e
institucionais. destinacdo de
09.01.02.04 Pauta para a imprensa 1 - Eliminar Eletronica. doFumentqs de.
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
09.01.02.05 Release 4 - Eliminar Eletronica. do.wmemc.)s de.
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
Quando houver alteragdes
substantivas no layout ou no
contetdo do site, deve-se
providenciar cépia da versao
09.01.02.06 Site institucional Vigéncia - Preservar antenarpara guar@a
permanente. Se o servico for
terceirizado, a contratada
devera providenciar copia dos
registros e encaminha-la a
Camara.
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09 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

09.01 - Assessoria de imprensa (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA . .
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Quando o servigo for
terceirizado, a contratada Classificacdo,
devera providenciar cépia dos temporalidade e
registros e encaminha-la a destinacdo de
09.01.03.01 Registro audiovisual 1 4 Preservar SRy preservag;'ao £ doFumentqs de.
somente em caso de registro de arquivo relativos as
normas e manuais. Deste modo, atividades-meio da
caso o registro for de outro Administracdo Publica
assunto procedera com a sua - CONARQ.
eliminagdo.
Inclui fotografia em suporte
papel ou digital, ou negativo.
Quando o servico for Classificagdo,
terceirizado, a contratada temporalidade e
devera providenciar copia dos destinacdo de
. G d
09.01.03 09.01.03.02 Registro fotografico 1 4 Preservar registrasie encammha~ Ia.é do;umentqs £
Producio de Camara. A preservacao é arquivo relativos as
registros de somente em casg de registro de ati\{idladeslmeic') d_a
imagem e som normas e manuais. Deste modo, Administragdo Publica
caso o registro for de outro - CONARQ.
assunto procedera com a sua
eliminagdo.
Quando o servico for
terceirizado, a contratada Classificacdo,
devera providenciar copia dos temporalidade e
registros e encaminhd-la a destinagdo de
09.01.03.03 Registro sonoro 1 4 Preservar st preservacgo c do;umentos de.
somente em caso de registro de arquivo relativos as
normas e manuais. Deste modo, atividades-meio da
caso o registro for de outro Administragdo Publica
assunto procederd com a sua - CONARQ.
eliminacéo.
" - 4 o
09.01.03.04 Termo de aultonza(;ao de 1 3 Eliminar Art. 206,’plaragr.afo 3e,
uso de imagem do Cédigo Civil.
09 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
09.02 - Cerimonial e relagdes publicas e institucionais (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA = .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificagao,
temporalidade e
destinagdo de
09.02.01.01 ) Comnjnlcado de_ 2 R Eliminar Pode ser cons:de{ada a Ordem doFumentgs de-
instrucdo de servigo de Servico. arquivo relativos as
atividades-meio da
09.02.01 Admmu(s::;:z:: Publica
Apoio e (-1
operacional CIassvﬁclacao,
temporalidade e
Memorando de ddesnnarc‘:o dde
09.02.01.02 solicitagéo de 2 : Eliminar e
contingente de pessoal amuivorelativos s
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
09.02.02 Classificagdo,
Redagdo de . temporalidade e
correspondénc | 09.02.02.01 c°m“":;g:'de o 2 . Eliminar destinacio de
iase documentos de
comunicados P arquivo relativos as

y
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atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.

09.02.02.02

Nota oficial

Preservar

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

09.02.02.03

Oficio de agradecimento,
cumprimento, despedida
ou pésames

Eliminar

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

09 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
09.03 - Promocgao de eventos, cerimonias ou agoes de conscientizagdo (Subfungio)

PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Gaoxon0p | Asendsdeeventosoy 1 ; Eliminar
cerimonias oficiais
Classificagdo,
temporalidade e
destinacdo de
. A - A vigéncia esgota-se com a documentos de
09.03.01.02 Cadastro de autoridades Vigéncia - Eliminar atualizaggio do-cadastro. arquivo relativos 3s
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
¥ inac¢do de
Certificado de Trat? ‘se de documento do destinagao
5 o 7 participante em evento ou documentos de
09.03.01.03 participagdo em evento 1 - Eliminar R e PR i s '
g z cerimdnia oficial que ndo foi arquivo relativos as
ou cerimdnia oficial R = :
retirado. atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.
09'0?"01_ Classificacdo,
Organizagso temporalidade e
i e\.lenato.s . Uma via deve integrar o destinncie dg
cerimdnias ;
oficiais 09.03.01.04 Conwte (?e'ever.n.o U 1 - Preservar processo Administrativo de doFumentqs de_
¥ ceriménia oficial N arquivo relativos as
evento ou cerimdnia oficial. S :
atividades-meio da
Administragao Publica
- CONARQ.
Os discursos, palestras e s e
T R Classificagao,
conferéncias proferidos por r
: i temporalidade e
autoridades e por técnicos ——
2 & % destinacdo de
reflete ma orientagéo politica T
09.03.01.05 Discurso 5 5 Preservar do dérgdo e o seu X s
¢ P arquivo relativos as
funcionamento. Uma cépia deve G i
Carraro biocesss atividades-meio da
oy 8 3 P Administragdo Publica
Administrativo de evento ou
SR - CONARQ.
cerimdnia oficial.
Classificagao,
temporalidade e
Processo de Evento ou destinagdo de
09.03.01.06 s sy
cerimdnia oficial 2 5 RrESEVaF documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
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Administragdo Publica
- CONARQ.

Lista de presengas em

Integra o processo

09.03.01.07 evento ou cerimdnia 1 - Preservar Administrativo de evento ou
oficial ceriménia oficial.
Oficio de
09.03.01.08 encaminhamento de 1 - Eliminar
convite

09 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
09.03 - Promogao de eventos, cerimonias ou agdes de conscientizagdo (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA =
ATIVIDADE copIGo DOCUMENTO . DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
09.03.02 o o
o Classificagao,
Organizagdo :
temporalidade e
de eventos i
% . destinacdo de
festivos, Pasta de evento festivo, docuinentos.da
c?nfratern:za; 09.03.02.01 confraterngga»o ou~acao 1 4 Eliminar arqlive relativos 35
oes ou agoes de conscientizagdo. L ’
d atividades-meio da
5 et. & Administracdo Publica
conscu:,n izaca - CONARQ.
Gficin de autorizaglo Quando juntado ao processo
09.03.03 09.03.03.01 para uso de espaco da 1 4 Eliminar ) . ’
i A segue 0 prazo maior.
Apoio a Camara
eventos Oficio de solicitagdo de Qlisnis fuitids ao procase
externos 09.03.03.02 uso de espago da 1 4 Eliminar ) P . K
Camara. segue 0 prazo maior.

09 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
09.03 - Promogao de eventos, cerimdnias ou agdes de conscientiza¢do (Subfuncdo)

ATIVIDADE

cépIGo

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINAGCAO

OBSERVACOES

LEGISLACAO/NORMA

09.03.04
Realizagdo de
programas
integrativos

09.03.04.01

Certificado de
participacdo em
programa Integrativo

Eliminar

Trata-se de documento do
participante em programa

Integrativo que ndo foi retirado.

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

09.03.04.02

Convite de programa
Integrativo

Eliminar

Uma via deve integrar o
processo de programa
Integrativo.

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

09.03.04.03

Processo de programa
Integrativo

Preservar

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

09.03.04.04

Lista de presenga em
programa Integrativo

Preservar

Integra a pasta do programa
Integrativo.

09.03.04.05

Oficio de convite para
palestrante ou instrutor
de programa Integrativo

Eliminar

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

09.03.04.06

Oficio de
encaminhamento de
convite de programa

Integrativo

Eliminar

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

09 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGCAO)

09.04 - Promogado de eventos, cerimdnias ou agdes de conscientizacdo (Subfungio)

PRAZOS DE GUARDA P
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificagdo,
temporalidade e
A vigéncia esgota-se quando o s
. ) : d
09.04.01.01 Marial d,e identidads Vigéncia 5 Eliminar documento for substituido por dogumentgs N
visual 3 arquivo relativos as
outro atualizado. o .
atividades-meio da
09.04.01 Administragdo Publica
Elaboragdo da - CONARQ.
identidade Classificagdo,
visual temporalidade e
destinagdo de
09.04.01.02 Prgetol execusrvo de Vigéneia ) Bresariad A vngenc:a esgota-se co_m a do;umenths de.
identidade visual elaboragdo de novo projeto. arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragao Publica
- CONARQ.
Se o servigo for terceirizado, a
09.04.02.01 Artefival e pgcg de 1 - Preservar contratada deve fornecer copia
campanha publicitaria A
do documento para Camara.
Classificagdo,
temporalidade e
Pega de campanha Unvexemplar-¢ de:guarda dcojaecS:;rr\]:r;\:ssddee
09.04.02 09.04.02.02 Sa S Calp 1 10 Preservar permanente. Integra o processo . o
: publicitaria S arquivo relativos as
Planejamento de aquisicado. Ao :
¢ controle:de B(IquadES~m€I9 d:a
atividades de Administracdo Plblica
publicidade. - CONARGL
Classificagdo,
; temporalidade e
Quando o servigo for "
Vo destinacdo de
Video de campanha tefceirizade; gcontiatada documentos de
09.04.02.03 2 p 1 10 Preservar devera providenciar copia dos 5 C {
publicitdria = « < arquivo relativos as
registros e encaminha-la a = 2
Cafiata atividades-meio da
’ Administragdo Publica
- CONARQ.
09 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
09.05 - Produgdo editorial (Subfuncio)
PRAZOS DE GUARDA ~ ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Um exemplar de cada
09.05.01 publicagao oficial ou coedigdo,
Publicagdo inclusive em meio magnético e
< 09.05.01.01 Folh -
oficial e et 2 Preservar optico, deve ser encaminhado
coedigdo ao arquivo para guarda
permanente e acesso publico.
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10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
10.01 - Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificacdo,
temporalidade e
Processo de estudo de destinacdo de
criagdo, alteragdo, A vigéncia esgota-se com a documentos de
1900501 transformacdo ou 3 5 Rrgsemvar finalizagdo dos trabalhos. arquivo relativos as
extingdo de cargo atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
Processo de estudo de S Hestinagdode
10.01.01.02 plano de cargos, 5 5 Preservar A‘wgt-encne_l esRatasseicoma documentqs de‘
A a0 finalizagdo dos trabalhos. arquivo relativos as
carreiras e remuneragao atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
Processo de estudo para destinagdo de
10.01.01 10.01.01.03 plane]ame‘ntq de 5 5 prasarvar A vigf‘&ncia esgota-se com a doFumentgs de.
- concurso publico e finalizagdo dos trabalhos. arquivo relativos as
s, i selecdo atividades-meio da
estudc?s - Administragdo Publica
pesquisas _CONARQ.
Processo de estudo
10.01.01.04 sobre a necessidade de 4 - Eliminar
Cursos
Relatorio de
10.01.01.05 leventamentorse 2 4 Eliminar
necessidades de
treinamento
Classificagao,
temporalidade e
Relatdrio técnico de ddois:::?jz::e
10.01.01.06 dimencionamento da 5 - Preservar Integra o processo . . R
necessidade de pessoal arngo relatlvps o
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
A vigéncia esgota-se com ©O
10.01.01.07 Requisigao de pessoal Vigéncia - Eliminar atendimento da requisicdo ou
com o seu indeferimento.
Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
10..(.)1.0~2 10.01.02.01 Quadro de classificagdo 5 5 DrBSBIVAF A vigéncja esgota-se com a doFumenxgs deA
Classificagdo e de cargos e fungdes elaboragdo de novo quadro. arquivo relativos as
cadastramento atividades-meio da
de cargos e Administracdo Publica
fungdes - CONARQ.
Quadro de pessoal e de == s g s
10.01.02.02 cargos criados, providos Vigéncia - Preservar i wgenc:a Esgotaseicoma At TR, NI, CF
elaboragdo de novo quadro. 1988.
e vagos
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10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
10.02 - Selegao e desenvolvimento de recursos humanos (Subfungio)

PRAZOS DE GUARDA . ~

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA

CORRENTE INTERMEDIARIO
A vigéncia esgota-se com o
encerramento do processo. No S
Processo de concurso T Constituigdo
10.02.01.01 publico para provimento Vigéncia 5 Preservar i gl P Federal/1988, Art. 37,
& questiona-lo prescreve em 5
de cargo efetivo X X M.
10.02.01 anos apos o termino da
Recrutamento vigéncia.
@ saldgao Processo de servidores e
funcionarios cedidos T —
10.02.01.02 para outros orgdo e de Vigéncia 5 Preservar B x g
A aprovagao das contas.
outros orgdo para a
Cémara.
10.02.02
Capac!ta;ao s 10.02.02.01 AEESIEHL e freguenc;a 5 - Eliminar Integra a ficha funcional.
aperfeicoamen em curso e certificado

to funcional

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
10.03 - Expediente de pessoal (Subfuncio)
PRAZOS DE GUARDA B B

ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA

CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificagdo,
10.03.01 temporalidade e
Elaboragio e A vigéncia esgota-se com o d‘:::::zz:gsd; 8
registro de 10.03.01.01 Ficha funcional 15 85 Eliminar rompimento do vinculo juridico : .
. % arquivo relativos as
atos relativos a com a Camara. s :
. T — atividades-meio da
: Administracao Publica
- CONARQ.
10.03.02 -

Elaboracio de Classificagdo,

expediente temporalidade e

para posse, Processo para HE ddecStrI::i:gsd;
preenchiment 10.03.02.01 A P aprovacao das 50 Eliminar o. % e.

o de funcdo provimento de cargo TS arquivo relativos as
provimento e atividades-meio da
cargo, vacancia Administracdo Publica
e substituicdo - CONARQ.

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
10.03 - Expediente de pessoal (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA . .

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA

CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificagdo,
10.03.03 temporalidade e
Concessdo de Pasta de ddestmacéo dde
direitos, 10.03.03.01 acompanhamento de 1 7 Eliminar oFumenxgs e.
vantagens e férias arquivo relativos as
beneficios atividades-meio da
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10.03.03.02 Escala de férias 1 - Eliminar
Integra ficha funcional. A
vigéncia esgota-se com a
Notificagdo para extingdo da pensdo mensal, que
a rt
10.03.03.03 Sancessse db pensto Vigéncia 10 Preservar OCOHE COM@HOre
mensal a beneficiario de casamento, cessagao da
servidor publico incapacidade ou invalidez, ou
com implemento da idade do
pensionista.
Classificagdo,
A vigéncia esgota-se com o temporalidade e
falecimento do aposentado; ou, destinagdo de
ficiari
10.03.03.04 Processo dg Vigneia 95 Eliminar se hoyve.r beneficiario, quando do{:umentqs de-
aposentadoria o direito de este a pensdo arquivo relativos as
extinguir-se. Copia, o original é atividades-meio da
encaminhado para o IPMV. Administragdo Publica
- CONARQ.
& wgenua_ esdg:tdai-s:tco: a Lei Federal n2
. SEICESEaCOISs 1ol 5.172/1966 (Codigo
Processo de concessdao S— o beneficio. O ato administrativo S 8
10.03.03.05 W P Vigéncia 10 Eliminar o Tributario Nacional),
de direitos e beneficios que concede o direito ou o art. 173 e 174: Lei
beneficio |n.tegra aficha Federal 8.213/1991.
funcional.
A vigéncia esgota-se com a
aposentadoria ou com o
Processo de concessdo e rompimento do vinculo juridico
10.03.03.06 incorporagdo de Vigéncia 5 Preservar com a Camara. O ato de
vantagens pecuniarias concessdo e incorporacdo de
vantagens pecuniarias integra a
ficha funcional.
A vigéncia esgota-se com a
extingdo da pensdo mensal, que
Processo de pensdo ocorre com a morte, Lei Federal n?
10.03.03.07 mensal a beneficidrio de Vigéncia 10 Preservar casamento, cessacdo da 10.406/2002 (Codigo
servidor publico incapacidade ou invalidez, ou Civil), Art. 205.
com implemento da idade do
pensionista.
10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
10.03 - Expediente de pessoal (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA =
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Athda reunido.da Uma via integra processo de
10.03.04.01 Comissdo de Avaliagdo 2 - Preservar Amar a- degD P ho
10.03.04 de Desempenho valiagdo de Desempenho.
Avaliagdo de A copia do ato integra a ficha
P li ituica
desempenho, | 10030402 | 105 deava :’95" e 3 10 Preservar funcional, ndo deve ser Constituica
incentivoe esempenho P Federal/1988, Art. 41
acompanhame Processo de avaliagdo de O ato que concede a
nto df 10.03.04.03 desempenho em estagio 3 10 Preservar estabilidade integra a ficha
evolucdo probatério. funcional.
funcional Relatériod -
10.03.04.04 elatério »os‘p.rocessos 1 5 Preservar Integra processo de avaliagdo
avaliatorios de desempenho.
Classificagdo,
A vigéncia esgota-se com a temporalidade e
10.03.05 aplicacdo da pena disciplinar ou destinagdo de
Contencloso 10.03.05.01 Procgssp a-dmrmstratwo Vigéncia a5 Eliminar con-1 adecisdoa respelt? do do;umentqs de-
disciplinar disciplinar - PAD pedido de reconsideracdo. A arquivo relativos as
decisdo deverd ser averbada na atividades-meio da
ficha funcional. Administracdo Publica
- CONARQ,
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A vigéncia esgota-se com a
AS— " oma dedtsos respeitodo || LeiFederlne
10.03.05.02 focess0 paraeburaceo Vigéncia 10 Eliminar g E5PENg 10.406/2002 (Codigo
de abandono de cargo pedido de reconsideragdo. A -
P ; Civil), Art. 205.
decisdo devera ser averbada na
ficha funcional.
A vigéncia esgota-se com 0
arquivamento ou com a
instauragdo de sindicancia para
apuragdo de falta disciplinar ou
de processo administrativo
Processo de apuragdo disciplinar. A decisdo devera ser
10.03.05.03 preliminar de falta Vigéncia 95 Eliminar averbada na ficha funcional.
disciplinar (sindicancia) Sera realizada apuragdo
preliminar, de natureza
simplesmente investigativa,
quando a infragdo ndo estiver
suficientemente caracterizada
ou definida autoria.
10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
10.03 - Expediente de pessoal (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Processo de :
recolhimento de LelCormplementar
F 1 n2 128/2008;
10.03.06.01 contribuigdo para o 1 5 Eliminar eder§ " 8/
Plano de S idad Lei Federal n2.
e gguru ade 8.212/1991, Art. 32
Social.
Classificagdo,
10I.:3.06 Processo de temporalidade e
R:CO imento recolhimento de destinagdo de
e encargos S
sociais e w3050z | Sntibuichoparac 1 a7 Eliminar documentos de
e regime proprio de arquivo relativos as
contribuicges previdéncia social do atividades-meio da
municipio. Administracdo Publica
- CONARQ.
Processo de Decreto-Lei Federal n®
10.03.06.03 recolhimento de 1 5 Eliminar 5.452/1943 (CLT), arts.
contribuigdo sindical 578 e 610.
10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
10.04 - Controle de frequéncia (Subfungio)
. PRAZOS DE GUARDA =
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Comunicado de o Y s
10.04.01.01 acorintias 1 - Eliminar Integra ficha funcional.
Decreto-Lei Federal n2
Memorando de Duas vias. Uma via integra a 5.452/1943 (CLT), arts.
10.04.01.02 convoc?géo de pres_ta‘ce.;o 1 5 Eliminar ficha funcional, outra via integra 59. Lei Complementar
de servigo extraordinario pasta de acompanhamento de 007/1996 - Estatuto
e horas-extras horas extras. do Servidor Publico do
Municipio de Vilhena.
10.04.01 RN
Registrode | 10,04.0103 | Reitorio de frequéncia 1 5 Eliminar
frequéncia e vereadores
Classificagdo,
temporalidade e
c s destinagdo de
A vigéncia esgota-se com o dotinientosde
10.04.01.04 Folha de ponto Vigéncia 47 Eliminar rompimento do vinculo juridico . " "
% arquivo relativos as
com a Camara. L .
atividades-meio da
Administracdo Publica
Z - CONARQ.
Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim América, 76.987-650 - Vilhena/RO 85

69 3322-4333 / 3321-2751 - diretorialegislativa.cmv@gmail.com



mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com

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

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

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificacdo,
temporalidade e
10.04.02 destinagdo de

" Pi a s
Registro de 10.04.02.01 rqc?sso de concessao‘e 1 95 Eliminar
revisdo de aposentadoria

documentos de
arquivo relativos as

ﬁtO: c:’e ) atividades-meio da
ap‘:::ssaozfla' Administragdo Publica
- CONARQ.
disponibilidad = B
e Processo de concessdo

10.04.02.02 de complementacdo do 1 5 Eliminar
valor de pensdo

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNC[\O)
10.05 - Pagamento de pessoal (Subfungao)

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE c6pIGOo DOCUMENTO - DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificacdo,
I
oo
Elaboragao <

Expediente para a folha

documentos de

de expediente 10.05.01.01 5 95 Eliminar f 2 g
de pagamento arquivo relativos as
para a folha de A
agament atividades-meio da
pag o Administragdo Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
10.05.02 destinagdo de
El a d
aboragdo | ) 46 02,01 Folha de pagamento 5 95 Eliminar dociyentos de
de folha de arquivo relativos as
pagamento atividades-meio da

Administracdo Publica
- CONARQ.

10 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
10.06 - Seguranga e medicina do trabalho (Subfung&o)

LEGISLACAO/NORMA

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIO
10.06.01
Controle

ambiental e 10.06.01.01 | "rocessodesindicancia 5 95 Preservar
= de acidente de trabalho
preservagao da

satde

Classificagdo,
temporalidade e
destinagdo de
documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
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11.01 - Controle de compras, servigos e obras (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA . ~
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
A Vigéncia esgota-se com 0 LerFedaraling
g g 10.028/2000, art. 359-
encerramento do Contrato. R
” . A ao 359-H; Lei
Uma via do Contrato integra o
Pr—— Federal n®
B o= 8.666/1993, arts. 89
recolhimento da Previdéncia 2098: Decreto Lei
11.01.01.01 Contrato Vigéncia 12 Eliminar Soua.l e outros @postos Federal ne 2.848/1940
deverdo ser arquivadas em S
e (Codigo Penal), Art.
separado e obedecerdo aos
R 109, Tabela de
prazos previstos nesta tabela, :
o 5 Temporalidade da
11.01.01 na atividade "Controle da %
Licitaca tabilidade” Cémara dos
|c!ta.<;ao e contabilidade". Deputados.
administragdo
de contratos Feacessgde A vigéncia esgota-se com o Lei Federal ne.
11.01.01.02 acompanhamento e Vigéncia 12 Eliminar F
2 término do contrato 14.133/2021.
execugdo de contrato
Pedido de inclusdo no Até a A vigéncia esgota-se com a
11.01.01.03 cadastro de aprovacgao das S Eliminar aprovagao das contas. Integra o
impedimentos contas processo.
Pedido de reabilitacdo Até a A vigéncia esgota-se com a
11.01.01.04 no cadastro de aprovagao das 5 Eliminar aprovacao das contas. Integra o
impedimentos contas processo.
£odtitio g A vigéncia esgota-se com a
11.01.02.01 fornecedores e Vigéncia - Eliminar & S g
d d ; atualizagdo do cadastro.
11.01.02 presta or;s e .f,ewngos —
Cadastrament Pasta de registro . . Lei Federal n2.
ode s cadastral 1 i 14.133/2021
fornecedores e Formulério de avaliagéo R
prestadores de | 11010203 de fornecedor 1 2 Eliminar
SRivigos Formulario de
11.01.02.04 verificagdo de 1 1 Eliminar
fornecedor
Decreto Lei Federal n?
2.848/1940 (Codigo
11..0.1.‘03 Penal), Art. 109; Lei
Aquisigdo de
2 v Federal n®
bens Até a A vigéncia esgota-se com a 8.666/1993, Arts. 14
materiais, 11.01.03.01 Processo de aquisigdo aprovagdo das 12 Eliminar atualiza¢do do cadastro. i 16 € 89 ) 985-.L ;
patrimoniais, contas processo de Compra. A0ARL.52,90/ 955181
. Federal n®
servigos e
obrag 10.028/2000, arts.A
359-A ao 359-H. Lei
14.133/2021
11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)
11.02 - Controle de bens patrimoniais (Subfungédo)
PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO = DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n®
Cadastro de b —
11.02.01.01 p:tsrirnolor:aisns Vigéncia - Preservar elaboragdo de um novo 4.320/1964, Art. 94 e
11.02.01 cadastro. - 36 :
Cadastro e Ficha de bem A vigéncia esgota-se com a Lel heceralin®
11.02.01.02 Vigénci imi
tombamento patrimonial enea s Eliminar baixa do bem patrimonial. 4.320/1968, At 9¢e
de bens 96
patrimoniais i Esiio tide de b Até a & o
nventario fisico de bens vigéncia esgota-se com a Lei Federal n®
11.02.01.03 . - a
patrimoniais aprovacfoidas 3 Prezervar atualizagdo do cadastro. 4.320/1964
contas
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inentade o Aten A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n?
11.02.01.04 flnanceluro dg ?ens aprovagdo das 5 Eliminar atualizagao do cadastro. 4.320/1964
patrimoniais contas
Ceriificado de aaranti A vigéncia esgota-se com 0 Lei Federal n2.
11.02.02 11.02.02.01 ; l" c: 0 te_ gz:ia_'a Vigéncia z Eliminar término do prazo de validade do | 8.078/1990, arts. 42,
Defesa de SRS EaLIm ° certificado. 24,50 e 74.
bens processo de sindicdncia A vigéncia esgotasse como
patrimoniais 11.02.02.02 relativa a fiefesla 4de bens Vigéncia 5 Eliminar término da apuracao,
patrimoniais.
Fefimoide A vigéncia esgota-se com a
11.02.03.01 responsablhdad_e pelp Vigéncia 5 Eliminar Jdeyolucae dohemypatrimanisl,
uso de bem patrimonial
11.02.03 Firrmerd As c6pias arquivadas nos
Registro da bi i o
! s s gabinetes e departamentos Lei Federal n
movimentagio 11.02.03.02 ret)sponsalzl{ldade? por 2 5 Eliminar podem ser eliminadas apds 4.320/1964
de bens ENspatimoniais emissdo de novo termo.
patrimoniais S
e A vigéncia esgota-se com novo
11.02.03.03. s . Vigéncia Eliminar Termo de Responsabilidade por
de bem patrimonial . i
bens patrimoniais.
11.02.04 Expgdlente de
encaminhamento de Até a L 4 s
Arrolamento e 11.02.04.01 AR Y—— arovacaodas Presavar A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n?
baixa de bens e g L ¢ ! P A atualizagdo do cadastro. 4.320/1964
N e inserviveis ou em desuso contas
patrimoniais A
para Prefeitura.
11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)
11.03 - Controle de almoxarifado (Subfung3o)
PRAZOS DE GUARDA " N
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
2 As informagdes constam do
wozong,. | Deleemtedematerslde 2 . Eliminar Balanco de material de
almoxarifado X
almoxarifado.
Classificagdo,
temporalidade e
5 A vigéncia esgota-se com a destinagdo de
. Até a %
Balango de material de & s aprovacdo das contas. O documentos de
11.03.01.02 i aprovagao das 5 Eliminar . : . .
almoxarifado balancgo é valido até a arquivo relativos as
contas 3 e '
elaboragdo de novo balanco. atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
11.03.01.03 Cadastro de @aterlal de Vigghcia 5 Eliminar A vngeftcna"esgota-se coma
almoxarifado atualizacdo do cadastro.
11.03.01.04 | Formulario de previsio 1 - Eliminar
de consumo de material
11.03.01 Formuldrio provisério de — o Avighnela esgota se apes o
Verificagdo de 11.03.01.05 requisicio de material Vigéncia > Eliminar Ianqarpgnfo no sistema de
estoque e requisicdo de material.
distribui¢do " Até a
| AV e on = }
11.03.01.06 nvgntano sico Qe aprovacha das 5 ElifiiaF A vigéncia _esgota secoma
material de almoxarifado aprovagao das contas.
contas
Inventario fisico- Atéa Avigénci ¢ —
11.03.01.07 financeiro de material de aprovagdo das 5 Eliminar Valgfo::;;gdzsa-csoenia
almoxarifado contas provag >
Classificagao,
temporalidade e
destinacdo de
Nota de saida de a documentos de
11.03.01.08 material de almoxarifado L i i arquivo relativos as
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.
Relatério de controle de Classificagdo,
11.03.01.09 saida de material de 1 - Eliminar temporalidade e
almoxarifado destinacdo de
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documentos de
arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragao Publica

- CONARQ.
11.03.01.10 Relatdrio financeiro de 1 5 Eliminar
entradas
11.03.01.11 Requisicdo de material 1 5 Eliminar
de almoxarifado
11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)
11.03 - Controle de almoxarifado (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
o
Recet;lment.o e 11.03.02.01 Nota fiscal (via) 1 - Eliminar conferencia de materials:de
SRIISEEREA almoxarifado.
Certificado d G A vigéncia esgota-se com o Lei Federal n2.
11.03.03 11030301 | ert tca. T de garantla Vigéncia . Eliminar término do prazo de validade do | 8.078/1990, arts. 42,
202 € material de consumo certificado. 24,50 e 74.
Defesa de
materiais de processo de sindicancia £ e iz
ta-
consumo 11.03.03.02 relativa a defesa de Vigéncia 5 Eliminar A wgenga £BOTRSE c~om 9
. término da apuragao.
material de consumo
Termo de compromisso
11.03.04.01 de devolugdo de material 1 5 Eliminar
de consumo
Teriic de As cOpias arquivadas nos
i rt t Lei Federal n®
11.03.04 11.03.04.02 responsabilidade por 2 5 Eliminar geblnstese departamentos £ reeRD
Regi d al d podem ser eliminadas apos 4.320/1964
egistro a material de consumo P ey
movimentacdo —
=% Classificagdo,
de materiais £
temporalidade e
de consumo TR
<y s destinacdo de
Termo de transferéncia AVigenciaiesgotasse conmnovs documentos de
11.03.04.03 ) 1 - Eliminar Termo de responsabilidade por > "
de material de consumo W arquivo relativos as
materiais de consumo. e ’
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.
Classificagdo,
11.03.05 Expgdlente de tempgralldade e
encaminhamento de . destinagdo de
Arrolamento e AT Até a AW
. materiais de consumo . — A vigéncia esgota-se com a documentos de
baixa de 11.03.05.01 : S aprovagao das iy Eliminar = ; . 2
ia excedentes, Inserviveis aprovacao das contas. arquivo relativos as
materiais de contas A .
Sl ou em desuso para atividades-meio da
Prefeitura. Administracdo Publica
- CONARQ.
11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)
11.04 - Controle de transportes internos (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA £ .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
11.04.01 Avigénci t
Fixagdo da 11.04.01.01 Ato de fixacdo da frota Vigéncia - Preservar v|gepcna~esgo aise coma
frota publicagdo de novo ato.
11.04.02 Classificacdo,
Classificagdo e Cadastro de veiculo - . A vigéncia esgota-se com a temporalidade e
11.04.02.01 .
cadastramento 20 oficial Vigéncia 2 Eliiginae baixa do veiculo. destinagdo de
de veiculos documentos de
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arquivo relativos as
atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.

Quadro demonstrativo

A vigéncia esgota-se com a

Classificacdo,
temporalidade e
destinagdo de
documentos de

L0202 da frota Vigendia & Eliminar elaboragdo de novo quadro. arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)
11.04 - Controle de transportes internos (Subfuncio)
PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Atgde: regulamentatdo A vigéncia esgota-se com a
11.04.03.01 de uso de veiculos Vigéncia - Preservar g
g publicagdo de novo ato.
oficiais
A vigéncia esgota-se com 0
Boletim de ocorréncia termino da apuragdo ou com a Lei Federal n9
11.04.03.02 : A Vigéncia 5 Eliminar prescrigdo criminal. Uma copia 9.503/1997 (Codigo
com veiculo oficial : . s
do documento integra o de Transito Brasileiro)
processo de sindicancia.
- - A vigéncia esgota-se com a
11.04.03.03 Contidia de z;ntuacao Vigéncia - Eliminar emissao de documento
nag atualizado pelo DETRAN.
Certificado de registro e A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n2.
11.04.03.04 licenciamento de veiculo Vigéncia - Eliminar emissdo de documento 9.503/1997 (Codigo
CRLV atualizado pelo DETRAN. de Transito Brasileiro)
Classificagdo,
Comunicado de temp(?raliijade -
destinagdo de
s A vigéncia esgota-se com a documentos de
11.04.03.05 pagamento do servidor Vigéncia 5 Eliminar e ¥ % 3
S — aprovagdo das contas. arggwo relatlvps as
oficial atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
11.04.03 Comunicado de
Controle da resultado de defesa da Lei Federal n2,
guarda e do 11.04.03.06 autuagdo com 1 5 Eliminar 9.503/1997 (Codigo
uso de veiculos notificagdo da imposigéo de Transito Brasileiro)
da penalidade de multa
Classificacdo,
temporalidade e
werorano e ]
11.04.03.07 autorizagdo de retirada 2 - Eliminar . i i
de veiculo oficial arfqgnvo elativosas
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
Memorando de
solicitagdo de
11.04.03.08 providéncias por uso 1 2 Eliminar
indevido de veiculo
oficial
Notificagdo de autuagao Lei Federal ne.
11.04.03.09 por infragdo a legislacdo 1 5 Eliminar 9.503/1997 (Cédigo
de transito de Transito Brasileiro)
Processo de apuragdo de 2o _ A vigéncia esgota-se com o
11,04,02:40 infragdo de transito Migenda s i término da apuragdo.
Processo de sindicancia A vigéncia esgota-se com o
11.04.03.11 de ocorréncia com Vigéncia 5 Eliminar término da apuragdo ou com a

veiculo oficial

prescri¢cdo criminal.
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Recibo de entrega de
Certificado de Registro e

11.04.03.12 R . Vigéncia - Eliminar
Licenciamento de
Veiculo CRLV
11 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)
11.04 - Controle de transportes internos (Subfuncio)
PRAZOS DE GUARDA »
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO ~ DESTINACKO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificagdo,
temporalidade e
11.04.04 destinacdo de
Controle do Processo de consumo de o = s Avigéncia se esgota com a documentos de
consumo de I combustivel Vigencia 2 Eliminay aprovagdo de contas. arquivo relativos as
combustivel atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
Classificacdo,
temporalidade e
destinacdo de
11.04.05 Processo de servigo de Soa %
tos d
Manutencdo 11.04.05.01 lavagem de veiculo Vigéncia 5 Eliminar AMEeEnta fe esgota.coma doFumeT L e.
de veiculos oficial aprovagao de contas. arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
12.01 - Planejamento orgamentario (Subfung¢io)
PRAZOS DE GUARDA . ~
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ato da Mesa Diretora
12.01.01 12.01.01.01 que dispdes sobre 2 - Eliminar
Fixagdo de orcamento anual
diretrizes da Oficio de
politica encaminhamento de Ato
orgamentdria e 12.01.01.02 da Mesa Diretora que 2 - Eliminar
financeira dispdes sobre orgamento
anual
Classificagdo,
temporalidade e
12.01.02 destinacdo de
Elaboragacide 12.01.02.01 Previsdo orcamentaria 2 - Eliminar doFumentqs de.
or¢amento arquivo relativos as
anual atividades-meio da
Administracdo Publica
- CONARQ.
12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
12.02 - Execucdo orgamentaria e financeira (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA B B
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ato da Mesa Diretora
que dispGe sobre
12_02_?1 12.02.01.01 alteragBes de orcamento 1 - Preservar
Elaboragdo de anual
alteragGes deal o :
orgamentérias 12.02.01.02 Pasta de alteragdo de 5 = Lei Federal n®
orgamento orgamento anual = 5 Eliminar 4.320/1964
anual 5 0
Oficio de solicitagdo de Lei Federal n®
12:02.0103 alteracdo orgamentaria 1 ) Resgene) 4.320/1964
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Até a D—
Programagao da despesa N 5 Vigéncia esgota-se com a Lei Federal n?
12.02.02 42020201 orgamentaria apr(::\:)aniaat; das 5 Elirninar aprovagdo das contas. 4.320/1964
Acompanhame Atéa
e i igénci - i Federal n?
nto da_ 12.02.02.02 P_rograma;ao e alteragao aprovacao das 5 Eliminar Vigéncia e~sgota se coma Lei Federal n'
execugdo financeira e desembolso COREaS aprovagdo das contas. 4.320/1964
orcamentdria e Tabela d yor
financeira 12.02.02.03 . e_ te; d 5 Elimi Vigéncia esgota-se com a Lei Federal n®
e reprogramagso aprovagaa aas ek aprovagdo das contas. 4.320/1964
financeira contas
12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
12.02 - Execugdo orcamentadria e financeira (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA ~
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Vigéncia esgota-se com a
. aprovagao das contas. O
Até a documento integra processos Lei Federal n®
12.02.03.01 Nota de empenho aprovagdo das 5 Eliminar de adiantamentos; aquisicBes, 4.320/1964
contas P
pagamentos ou prestacdes de
contas.
Vigéncia esgota-se com a
Até aprovagao das contas. O
12.02.03.02 Nota de langamento de T ; das 5 Eliminar documento integra processos Lei Federal n®
e liquida¢do da despesa provageo i de adiantamentos, aquisigdes, 4.320/1964
12.02.03 contas
pagamentos ou prestagdes de
Reserva de
contas.
recurso,
empenho e Vigéncia esgota-se com a
liquidagdo da AtEE aprovagdo das contas. O
despesa g = - documento integra processos Lei Federal n2
12.02.03.03 Ordem bancaria aproc\;a:taaz das 5 Eliminar de adiantamentos; aquisicaes, 4.320/1964
pagamentos ou prestacdes de
contas.
Vigéncia esgota-se com a
7 aprovagdo das contas. O
Atca documento integra processos Lei Federal n2
12.02.03.04 Ordem de pagamento aproC\;ar:;taac; das 5 Eliminar de adiantamentos; aqulsicdes, 4.320/1964
pagamentos ou prestagdes de
contas.
Balancete de despesas i Vigéncia esgota-se com a Lei Federal n?
12.02.04:01 com adiantamento aprocxz;ctaa: das 3 BlTHAE aprovagao das contas. 4.320/1964
M
er_nf)ran-do a8 0 pedido de adiantamento "
solicitagdo de >0 < : Lei Federal n?
12.02.04.02 . 1 1 Eliminar autorizado integra o processo
adiantamento para A 4.320/1964
12.02.04 dEEsEsas de adiantamento.
Adiantamento P
de despesas P ——__ Até a Vigdnci t Lei Federal ne
12.02.04.03 % 5 s igéncia esgota-se com a ei Federal n2
adiantamento aprovagaodas 12 Himinar aprovacao das contas. 4.320/1964
contas
Relagdo de Atéa & 2
12.02.04.04 adiantamentos aprovagao das 5 Eliminar Vlgerncna efggta—se c:)r: 8 LZ' 3;;37;;;29
concedidos contas aprovageg ces contas, i
12 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
12.02 - Execugdo orcamentdria e financeira (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA - |
DESTIN
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO INTERMEDIARI ESTINACA OBSERVAGOES LEGISIACAG/ NOR
CORRENTE p o MA
12.02.05 Expediente para
Prestagdo de 12.02.05.01 elaboragdo do Relatério 1 S Eliminar
contas e de controle interno
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controle
interno

Memorando de
solicitacdo de
12.02.05.02 informagGes para 1 - Eliminar
elaboragdo do relatorio
de controle interno
Lei Federal n2.
B i 10.028/2000, arts.
arecerficatiog ) 359-A 30 359-H; Lei
sudiioriee Gontrol Alea Vigéncia esgota-se com a Federal n®
12.02.05.03 ;ntecrnnc; pa;a oE;rtrd;un:I aprovagtao das 12 Eliminar aprovacso das contas, 8.666/1996, arts. 89
= Rasndq : GO Oty a0 98; Lei Federal n®
ondonia 2.848/1940 (Cédigo
Penal), arts. 29 e 109
Pl Fitive anal A vigéncia esgota-se com a
12.02.05.04 ano;aperd _vo anuai de Vigéncia - Preservar elaboragdo de novo Plano
controle interno %
operativo.
Processo de prestacao Atéa Vigéncia esgota-se com a Lei Federal n2
12020505 de contas da Camara aproc\;ar:;‘e;: das 2 Eliminar aprovagdo das contas. 4.320/1964
Processo de prestacdo Até a T <
- Lei Federal n®
12.02.05.06 de contas de aprovagao das 5 Eliminar Vigencla e.sgota secoma 1fd 0
: aprovagao das contas. 4.320/1964
adiantamento contas
Lei Federal n2.
;2 10.028/2000, arts.
Pro;essp de re{atono de ) 359-A 30 359-H; Lei
auditoniade Triburel de Atea Vigéncia esgota-se com a Federal n?
12.02.05.07 RCo[r;fa§ d: Estad:) ded aprovactéo das 12 Eliminar aprovacso das contas; 8.666/1996, arts. 89
on omca~ as contas da contas 2098; Lei Federal n
e 2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 29 e 109
Recibo de
Edcaminnamentoide Atéa Vigéncia esgota-se com a Lei Complementar n?
12.02.05.08 dados contébeis para o aprovagao das 5 Eliminar & & 8 it '
% aprovagao das contas. 101/2000.
Sistema do Tesouro contas
Nacional -SISTN
Recibo de envio de Atéa
inf % ; oA g
12.02.05.09 in orme'xgoes mensais Sitouach 5das 5 Eliminar Vigéncia e~sgota se com a
para o sistema do TCE- aprovagdo das contas.
contas
RO
Lei Federal n2.
10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei
Complementar n?
Relatdrio de controle Mca Vigéncia esgota-se com a 101/2000(LRF- Lelnle
12.02.05.10 R aprovagdo das 12 Eliminar g - 8 Responsabilidade
interno aprovagao das contas. : £
contas Fiscal); Lei Federal n®
8.666/1993, arts. 89
a0 98; Lei Federal ne.
2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 29 e 109.
Lei Federal n.
10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei
Complementar n2
. - Até a s 101/2000 (LRF- Lei de
Relat o
12.02.05.11 e aprovacdo das 12 Eliminar Vigencia eisgota selcoma Responsabilidade
fiscal aprovagdo das contas. ) "
contas Fiscal); Lei Federal n®
8.666/1993, arts. 89
ao 98; Lei Federal ne.
2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 29 e 109.
Lei Federal ne.
Relatério relativo a 31509'0:8/2228’:15‘_
sudlturantontrole Atea Vigéncia esgota-se com a -Fe;?eral n-° "
12.02.05.12 interno para o Tribunal aprovagdo das 12 Eliminar . .
de Contas do Estado de conitas aprovagao das contas. 8A666/19A96, arts. 89
53 a0 98; Lei Federal n?
Rondénia ¢
2.848/1940 (Codigo
/ Penal), arts. 29 e 109
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Lei Federal ne.
10.028/2000, arts.
Até a 359-A ao 359-H; Lei
Relatdrio resumido da = oo Vigéncia esgota-se com a Federal n2.
R execucdo orgamentaria aprovactao das 12 Elrn{ogie aprovacdo das contas. 8.666/1996, arts. 89
contas a0 98; Lei Federal n?
2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 29 e 109
12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
12.02 - Execugao orcamentadria e financeira (Subfuncdo)
PRAZOS DE GUARDA ~ ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO A DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
. Classificagdo,
Vigéncia esgota-se com a 3
. . temporalidade e
aprovagdo das contas. As guias destinacio de
Expediente de empenho Até a de recolhimento de encargos documef\tos i
12.02.06.01 para pagamento de aprovacao das 47 Eliminar sociais, se existirem, devem ser arquivo relativos as
pessoal e reflexos contas reunidas no Expediente de atividades-melo da
pagamento de FGTS e e ws it
reservadas por 47 anos Administracdo Publica
P ; - CONARQ.
Classificagdo,
temporalidade e
Expediente de Atéa destinacdo de
12.02.06.02 pagamento ao regime aprovacdo das 7 Eliminar Vigéncia esgota-se com a documentos de
s préprio de previdéncia P conctas aprovagdo das contas. arquivo relativos as
social do municipio atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ,
Lei Federal n2.
12.02.06 10.406/2002 (Cédigo
Pagamento de Civil), art. 205. A
despesas validade dos atos e
especificas Expediente de At negécios juridicos
pagamento de anuidade - —_— Vigéncia esgota-se com a celebrados antes de
12,02.05.03 de drgdos ou entidades apmc\;?;: das 20 EHiHAE aprovagdo das contas. 11/01/2003, data da
de classe entrada em vigor do
novo Cadigo Civil,
obedece ao disposto
no Codigo Civil de
1916.
Processo de pagamento Até a T A
= F [}
12.02.06.04 de contas de utilidade | aprovacdo das 5 Eliminar VigEidta esgataiseicom a teifederal n
piblica st aprovagdo das contas. 4.320/1964
Processo de pagamento Até a sl . o
12.02.06.05 de despesas inscritas em aprovagao das 5 Eliminar Vigencla e_sgota se.coma ket Feaeral n
restos;a pagar contas aprovagao das contas. 4.320/1964
processo de pagamento
12.02.06.06 de didrias e ajuda de 3 5 Eliminar
custo
12 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
12.02 - Execug¢do orcamentdria e financeira (Subfung&o)
PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO i DESTINAGCAO OBSERVACOES LEGISLAGAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Lei Federal n®.
Até a 5.172/1966 (Cédigo
12.02.07.01 Balancete analitico aprovagao das 10 Eliminar Vighoain asgotsse tom g THhgtatio Nacnonal):
12.02.07 contas aprovagao das contas. arts. 173, 174 e 195;
Contro.le -~ Lei Federal n2.
Contabilidade 4f320/1964'
Atéa Lei Federal n®.
12.02.07.02 Balanco financeiro aprovagao das 10 Preservar Vigéncia isgma‘se g 5'.172/,1.%6 (dengo
s aprovagao das contas. Tributario Nacional),

arts. 173, 174 e 195;
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Lei Federal n®.
4.320/1964.

12.02.07.03

Balango or¢amentario

Até a
aprovacao das
contas

10

Preservar

Vigéncia esgota-se com a
aprovagdo das contas.

Lei Federal n®
4.320/1964

12.02.07.04

Balango Patrimonial

Até a
aprovagdo das
contas

10

Preservar

Vigéncia esgota-se com a
aprovagao das contas.

Lei Federal n2
4.320/1964

12.02.07.05

Boletim de Caixa e de
bancos

Atéa
aprovagao das
contas

Eliminar

Vigéncia esgota-se com a
aprovagdo das contas.

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

Lei Federal ne.

4.320/1964.

12.02.07.06

Extrato bancério

Até a
aprovagao das
contas

Eliminar

Vigéncia esgota-se com a
aprovagao das contas.

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

12.02.07.07

Guia de recolhimento ao
regime proprio de
previdéncia social do
municipio

47

Eliminar

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

12.02.07.08

Guia de recolhimento de
contribuigdo sindical

Eliminar

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

12.02.07.09

Guia de recolhimento de
Imposto de Renda

Eliminar

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

Lei Federal n2.
5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195;
Instrucdo Normativa
SRF n2 493/2005, art.

28; Instrugdo

Normativa SRF n2
86/2001, art. 12.

12.02.07.10

Guia de recolhimento de
INSS

10

Eliminar

Constitui¢do Federal
/1988, art. 72, XXIX;
Lei Complementar

Federal n2 128/2008;
Lei Complementar
Federal n2 70/1991;

Lei Federal n°.
8.212/1991, art. 32 §
11

12.02.07.11

Livro diario

Atéa
aprovacao das
contas

Preservar

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

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

Lei Federal n2.

4.320/1964.

12.02.07.12

Livro razdo

Até a
aprovagao das
contas

Preservar

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

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

Lei Federal n.

4.320/1964.

12.02.07.13

Nota fiscal (via)

Até a
aprovagdo das
contas

Eliminar

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

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

Lei Federal n2.

4.320/1964,
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Oficio de informagdo do A
valor da devolugdo de Ate~a Vigéncia esgota-se com a
12.02.07.14 caldoidaverbasids aprovagao das - Preservar aprovacdo das contas.
- contas
exercicio
Lei Federal n®.
Kidn 5.172/1966 (Cédigo
- i = s Vigéncia esgota-se com a Tributario Nacional),
12.02.07.15 Relatorio contabil aprovacgao das 5 Eliminar aprovacdo das contas. arts. 173, 174 e 195;
cantas Lei Federal ne.
4.320/1964.
Relatério das atividades Lei Federal n®.
desenvolvidas com ‘ 5.172/1966 (Codigo
12.02.07.16 exposicdo sobre as Ate~a d 5 Elimi Vigéncia esgota-se com a Tributario Nacional),
gt demonstragdes AProVage0:0as iminar aprovacdo das contas. arts. 173, 174 e 195;
A contas i o
contdbeis e seus Lei Federal n2.
resultados. 4.320/1964.
Atéa Lei Federal n.
ori iliaca Vi i - 5.172/1966 (Codigo
12.02.07.17 Relatério de Fqncnhagao aprovaclio das s Eliminar igéncia e~sgota se com a : / : ( 4 ig
bancaria t aprovagao das contas. Tributario Nacional),
contas arts. 173,174 e 195
Lei Federal n.
Relatdrio de conciliagdo o 5.172/1966 (Cédigo
12.02.07.18 contabil 1 5 Eliminar Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195
Lei Federal n2.
5.172/1966 (Cédigo
Relatorio do ativo o Tributario Nacional),
12.02.07.19 ettt 1 5 Eliminar arts. 173, 174 e 195;
Lei Federal ne.
4.320/1964.
13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)
13.01 - Comunicagdo administrativa (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA . ~
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Classificagdo,
temporalidade e
= . destinacdo de
nstugAoinarmativa Enquanto documentos de
13.01.01.01 sobre arquivos e q 100 Preservar ; 5 A
vigorar arquivo relativos as
documentos s <
atividades-meio da
13.01.01 Administragdo Publica
Normatizagdo - CONARQ.
das atividades Classificagdo,
de arquivo temporalidade e
destinagao de
13.01.01.02 Regulamiemcidas Enquarito 100 Preservar documentos de;
atividades de arquivo vigorar arquivo relativos as
atividades-meio da
Administragdo Publica
- CONARQ.
fSoRDEeT || PR dedetlugio 1 s Eliminar
aorigem
13.01.02 Livro de controle interno A vigéncia perdura até
& 13.01.02. igénci imi
Autuagdo e L0202 de documentos Vigéncld 5 Eliminer completar o livro.
protocolo
13.01.02.03 Livro de registro de Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia perdyra até
entrada de documentos completar o livro.
Indicie remissivo do A vigéncia esgota-se com a
13.01.03 13.01.03.01 Plano de classificagdo de Vigéncia 5 Preservar elaboragdo de novo Plano de
Classificagao documentos classificagdo ou novo indice.
de
—— A vigéncia esgota-se com a
documentos Plano de classificagdo de SE
13.01.03.02 datiiEntos Vigéncia 5 Preservar elaboragdo d'e nov.o Plano de
classificagdo.
13.01.04 Ficha de controle de Serd eliminada no arquivo
—— 13.01.04. - imi
Distribuicdo e 30 04y tramitagdo . Eliminay publico.
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acompanhame Relacdo de remessa de ;s
nto do tramite 13.01.04.02 dbciimentos 5 - Eliminar
13.01.04.03 Requisi¢do de processo 1 - Eliminar
13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNGAO)
13.01 - Comunicag¢do administrativa (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA .
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
A vigéncia esgota-se com a troca
Processo relativo aos da Presidéncia. Constam do
trabalhos da Comissdo processo copia do ato de
13.01.05.01 Especial de Analise e Vigéncia = Preservar criagdo da comissao, atas,
Incineragdo de oficios, lista de presengas,
Documentos relatérios e demais documentos
13.01.05 produzidos pela comissao.
d A:ialiac,:aode Processo de elaboragao
des nagac: e ou atualiza¢do de Plano A vigéncia esgota-se com a
eeumentas 13.01.05.02 de classificagao e tabela Vigéncia S Preservar oficializagdo dos instrumentos
de temporalidade de de gestao documental.
documentos
. A vigéncia esgota-se com a
13.01.05.03 Tabe:ja ddeotcemportalldade Vigéncia - Preservar oficializagdo de nova Tabela de
€ umentos Temporalidade de documentos.
13.01.06.01 Cadastro de ingresso de 1 ) Preservar
documentos
13-'01.06 o b A vigéncia esgota-se com o
Arquivamento 13.01.06.02 recolhimento de Vigéncia 5 Preservar 6 B
de recolhimento.
documentos
documentos Expedigriede A vigéncia esgota-se com a
13.01.06.03 transferéncia de Vigéncia 5 Preservar g o
transferéncia.
documentos
120107 Processo de eliminagdo A vigéncia esgota-se com a
Eliminagio de | 13.01.07.01 < Vigéncia 5 Preservar BENCISEIE0NS
de documentos eliminagao.
documentos
13.01.08
Descrigdo de
acervos A vigéncia esgota-se com a
arquivistico, 13.01.08.01 Catalogo de acervo Vigéncia - Preservar elaboragdo de um novo
bibliogréfico, Catélogo.
museolégico
ou artistico.
13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
13.01 - Comunicagao administrativa (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA i B
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
13.01.09.01 F°'m”':;':c‘:iv?“s“"a 1 : Eliminar
13.01.09
Controle de Formulario de -~
;s £K G A vigéncia esgota-se com a
13.01.09.02
acervos 09.0 empréstimo de Vigéncia 1 Preservar devolican do doEtmBREs:
arquivistico, documento
bibliogréfico, Formulario de
museolégico 13.01.09.03 reprodugdo de 1 - Eliminar
ou artistico documento
13.01.09.04 Livro de tombo Vigéncia - Preservar Avigenea perdgra ate
completar o livro.
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13.01.09.05 Mapa topografico Vigéncia 2 Eliminar :gf:;?;oe;ior:;s:;g;:
Relatdrio técnico
13.01.09.06 referente as condicées 1 10 Eliminar
do acervo.
Lei Federal n2.
2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 109, Ve
325, que define o
Termo de compromisso crime e a pena para a
13.01.09.07 de manutengdo de sigilo 1 12 Eliminar violagdo de sigilo
de documentos funcional; Lei Federal
n2. 12.527/2011, art.
32 Il; Decreto Federal
ne. 7.845/2012, art. 18
e 34,
Lei Federal n2,
2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 138, 139,
Termode 140, 184, 207 e 299;
13.01.09.08 responsshilidade pary 1 - Preservar Lei Federal n?
uso e reprodugdo de 9.610/1998 (Lei de
documento direitos autorais), arts.
7,9 e 44; Lei Federal
n? 12.527/2011.
13.01.10.01 Pasta de exposicio Vigéncia . Preservar A ‘;fri:fr: Zsagg)t;;;:;;“ °
13.01.10 :
Exposig¢ao de Avigéncia perdura até
acervos < = completar o livro. Trata-se de
G Livro de registro de g : :
arquivistico, 13.01.10.02 s s Vigéncia - Preservar livro que registra
i visitantes de exposi¢do 3 2 &
bibliogréfico, cumprimentos, impressdes e
museolégico comentarios.
ouiartistico! A vigéncia esgota-se com a
13.01.10.03 Projeto expografico Vigéncia 12 Eliminar i A
realizagdo da exposigdo.
13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
13.01 - Comunicagao administrativa (Subfuncgdo)
” PRAZOS DE GUARDA "
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
13,01,11,01 Cadastro d;‘:ertldoes Vigéndia } S A \;lgelr'ma;siota—s: c:)m a
13.01.14 expedidas atualizagdo do cadastro.
Expedicdo de Trata-se de copia, pois 0
certiddo e 13.01.11.02 Certiddo 1 - Eliminar documento foi encaminhado ao
transcrigio de interessado.
documentos Trata-se de copia, pois o
13.01.11.03 Declaragdo 1 - Eliminar documento é encaminhado ao
interessado.
13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
13.01 - Comunicagdo administrativa (Subfuncdo)
PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
A correspondéncia interna que
veicula conteddos rotineiros,
13.01.12 em geral ndo implica em
Controle de . . continuidade administrativa.
correspondénc 13.0132:01 AVISo 2 B S Quando o documento integrar
ia um processo obedecera a sua
temporalidade e a sua
destinacdo.
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A correspondéncia que registra
relagdes institucionais ou com a
comunidade pode provocar
Carta de servigos ao p— desdobramentos e, de acordo

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

13.01.12.02

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

13.01.12.03 Circular 2 - Eliminar

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

13.01.12.04 Comunicado 2 - Eliminar

13.01.12.05 Convite 1 - Eliminar

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

5 Vigéncia 2 Eliminar %
atendimento devera ser reclassificado de
acordo com a natureza de seu
conteudo. A vigéncia esgota-se

com o encaminhamento da
resposta ao interessado.

13.01.12.06

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

13.01.12.07 Memorando 2 - Eliminar

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

13.01.12.08 Oficio 4 = Eliminar

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

13.01.12.09 Telegrama 4 - Eliminar

13.01.12.10 Aviso de Recebimento 4 - Eliminar O original fica no processo.
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13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
13.02 - Gestdo de tecnologia da informagao (Subfuncgdo)

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE coDpIGO DOCUMENTO - DESTINAGAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
A vigéncia esgota-se
anualmente para as Bases de
dados consideradas de valor
histérico, informativo ou
probatdrio e para Base de dados
sem valor para a guarda
permanente a vigéncia esgota-
se com o desuso ou atualizagdo
do sistema ou programa
s 2era gerenciador da Base de dados. A Lei Federal n2.
13.02.01.01 Base de dados Vigéncia 2 Preservar destinacdo das bases de dados 9.610/1998, art. 87
esta condicionada ao valor de
13.02.01 suas informagdes para a Camara
Desenvolvime Municipal e para o publico em
nto geral. Somente deverdo ser
implementacd providenciadas as cdpias anuais
o e controle de para a guarda permanente das
sistemas de bases de dados consideradas de
informatica valor histdrico, informativo ou
probatdrio.
Manual de instalagdo e
configuragdo de A vigéncia compreende o tempo
13.02.01.02 programa de Vigéncia ) PRESEHIAF de utilizagdo do programa, bem
computador como de todas as suas
desenvolvido pela atualizagdes.
Cémara
Manual de usuario de . .
A vigéncia compreende o tempo
programa e de utilizagdo do programa, bem
13.02.01.03 computador Vigéncia - Preservar !
: como de todas as suas
desenvolvido pela .
5 atualizacdes.
Camara
Pedido de autorizagdo de
13.02.02 13.02.02.01 acesso a rede, arquivos e 1 1 Eliminar
Vistoria e bases de dados
) cont.role da 13.02.02.02 Relator!o tef:nlco de 5 } D T
integridade de vistoria
sistemas de Termo de concessdo e A vigéncia esgota-se com a Decreto-Lei n?,
informatica 13.02.02.03 controle de senha de Vigéncia 12 Eliminar retirada do acesso a rede, 2.848/1940 (Codigo
acesso arquivos e bases de dados. Penal), art. 109 a 325.
Certificado de A vigéncia compreende o tempo
13.02.03.01 autenticidadede Vigéncia 5 CN— de utilizaggo do programa, bem
programa de como de todas as suas
computador atualizagbes.
Certificado de garantia
13.02.03.02 de equipamentos e de Vigencia 5 Eliminar A vig-énc'ia esgota-se cpm [¢]
programas de término da garantia.
computador
Lei Federal n2.
13.02.03 9.610/1998; Lei
Manutengdo o Federal n2
de Contrato de licenca de Avigenciacompreendsiotempe || g csomuee o, 19
equipamentos | 13,02,03.03. uso de programa de Vigéncia 12 Eliminar Ge:utiizacie o programa, bigm 19; Lei Federal ne
e instalagdo de cmptaar como de tpdas as suas 9.279/1996; Lei
programas atuslizactes; Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), art.
109, IV.
Ficha de inventario de A vigé_r?cia Eompreende otempo
13.02.03.04 programa de Vigéncia - Preservar dRutliizagis do prgrainia, hem
computador como de tf)das as suas
atualizagdes.
Formulario de requisigdo W — A vigéncia esgota-se com a
13.02.03.05 de servigos técnicos Vigéncia 5 Eliminar exgecugéo dgos —
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Registro de programa de

A vigéncia compreende o tempo
de utilizagdo do programa, bem

13.02.03.06 complitador Vigéncia 5 Eliminar ot dbYoMES 55 siise
atualizagdes.
13 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
13.03 - Promogao do acesso a informagao (Subfuncgdo)
PRAZOS DE GUARDA ~ -
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO - DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Lein? 12.527/2011
Por decisdo de autoridades, que dispGe sobre os
pode ser autuado e assim procedimentos a
Expediente de integra processo de serem observados
13.03.01.01 atendimento de pedido 1 2 Preservar fornecimento de informagdes. A pela Unido, Estados,
13.03.01 de informacdes vigéncia esgota-se com o Distrito Federal e
B RE atendimento ou com o término Municipios, com o fim
P us_ca = das fases recursais. de garantir o acesso a
orhecimenta informacgdes.
de -
inf - Re et d did Lei Federal n2.
informagoes 13.03.01.02 querimento ge pedico 1 : Eliminar 8.906/1994, Art. 7,
de vista de documento A
inciso XV.
Atendimentos do SIC e da
pracessode Ouvidoria. Um unico processo
13.03.01.03 fornecimento de 1 2 Preservar ) i
ihfornacso para todos os atendimentos do
§ SIC e outro da Ouvidoria.
Lein® 12.527/2011
e
13.03.02 Responsabilidade pela P
Controle de obtengdo de acesso a severn abservatios
! 13.03.02.01 ¢ 1 : Preservar pela Unido, Estados,
restricdo de documentos, dados e I
- e —— is d Distrito Federal e
¢ gs pessoals de Municipios, com o fim
terceiros - TR :
de garantir o acesso a
informacgdes.

14 - GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO (FUNGAO)
14.01 - Conservagao, manutengado e vigilancia das instalagdes e equipamentos (Subfuncio)

. PRAZOS DE GUARDA = = =
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
Livro de registro de Avigénciaperd té
14.01.01 14.01.01.01 ocorréncias relacionadas Vigéncia 5 Eliminar vigEntla percura;a
Vigilancia do 3 seguranca completar o livro.
edificio, das A eliminaca % sonalaeiad
Italataass Reistéri : eliminagdo estd condicionada
nst § 14.01.01.02 elatérlo de servigo de | - Eliminar a inexisténcia de fatores
equipamentos seguranca X
determinantes de sua guarda.
14.01.02 Atestado de realizacdo
Manutencio e 14.01.02.01 deservico 1 - Eliminar
conservagao
do edificio, das Registro de controle de
instalacGes e 14.01.02.02 manutencao predial e 3 - Eliminar
dos patrimonial
equipamentos
14 - GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO (FUNCAO)
14.02 - Servigos de copa e cozinha (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA - .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO = DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO/NORMA
CORRENTE INTERMEDIARIO
14.02.01 Processo de controle de -
Execugdo de 102 0L0L, entrega de gds 3 = Eliminar
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servigos de Processo de Controle da -
copa e cozinha 14.02.01.02 Eopa e coRRtA 1 2 Eliminar
14.02.01.03 Procefso de recebimento 1 ) Eliminar
de dgua engarrafada
Vilhena, 11 de julho de 2024.
SAMIR ALl

VereadogpPresidente
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RESOLUGAO N2 051, DE 11 DE JULHO DE 2024

ANEXO IV

RELAGAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N2 XX/ANO
Funcdo:
Subfuncdo:
Atividade:
Série Documental:
Datas-limite:
Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares)
Observagdes complementares:

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n? de caixas ou metros lineares)
Observagdes complementares:

Total de caixas:
Total de metros lineares:

Local e data

Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Analise e
eliminagdo de Processos e Documentos

Vilhena, 11 de julho de 2024.

SA ALl
Vereador Presidente

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim América, 76.987-650 - Vilhena/RO 103
69 3322-4333 / 3321-2751 - diretorialegislativa.cmv@gmail.com


mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com

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

RESOLUGAO N2 051, DE 11 DE JULHO DE 2024

ANEXO V

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N2 XX/ANO

O Presidente da Comissdo Especial Tempordria para Estudo, Analise e eliminacdo de
Processos e Documentos, instituida pela PORTARIA n2 XXXX, publicada no Diario Oficial de Vilhena,
de XX/XX/XXXX, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos (quando se tratar da eliminacdo de documentos que ndo constam da Tabela de
Temporalidade oficializada, a redagdo sera: EM CONFORMIDADE COM A RELACAO DE
ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS APROVADA PELO RESPONSAVEL PELO ARQUIVO PUBLICO DA
CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE VILHENA), faz saber a quem possa interessar que, a
partir do 302 dia subsequente a data de publicacdo deste Edital, a CAmara de Vereadores do
Municipio de Vilhena eliminard os documentos abaixo relacionados. Os interessados poderio
requerer as suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos ou cépias de
pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracio de
legitimidade do pedido, dirigida a Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Analise e eliminacao

de Processos e Documentos.

Funcao:

Subfuncgdo:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n? de caixas ou metros lineares)
Observacgdes complementares:

Funcao:
Subfuncao:
Atividade:

Série Documental:
Datas-limite:
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Quantidades (n? de caixas ou metros lineares)
Observagdes complementares:

Total de caixas:
Total de metros lineares:
Local e data

Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Andlise e eliminagdo de
Processos e Documentos

Vilhena, 11 de julho de 2024.
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RESOLUGAO N2 051, DE 11 DE JULHO DE 2024

ANEXO VI

TERMO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS
N2 XX/ANO

Aos XX dias do més de XXXXX do ano de XXXX, a Camara de Vereadores do Municipio
de Vilhena, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos
(quando se tratar da eliminagdo de documentos que ndo constam da Tabela de Temporalidade
oficializada, a redacdo serdi: EM CONFORMIDADE COM A RELACAO DE ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS APROVADA PELO ARQUIVO PUBLICO DA CAMARA DE VEREADORES DO
MUNICIPIO DE VILHENA), procedeu a eliminacdo dos documentos abaixo relacionados:

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n? de caixas ou metros lineares)
Observagdes complementares:

Total de caixas:

Total de metros lineares:

Nome e assinatura do presidente da Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Andlise e

eliminagao de Processos e Documentos que presenciou a eliminagdo dos documentos

Vilhena, 11 de julho de 2024.

SA

V/?a or Presidente
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RESOLUGAO N2 051, DE 11 DE JULHO DE 2024

ANEXO VI

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS N2. NN/AAAA

Termo de Recolhimento de Documentos para a Unidade do Arquivo
da Cdmara de Vereadores do Municipio de Vilhena, dos conjuntos
documentais produzidos e acumulados pela (especificar a drea que
recolherd os documentos).

A Unidade de Arquivo da Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena, neste ato representada
por , Portaria n2 XXXX, de DD de MMMM de AAAA, que lhe confere a referida
competéncia, nos termos da Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; da Lei Federal n? 12.527, de
11 de novembro de 2011; e da Resolugdo da Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena, n2 NN, de
DD de MMMM de AAAA, resolvem assinar o presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira
Do objeto
Constitui objeto do presente Termo o recolhimento de documentos para guarda

permanente/temporaria no Arquivo da Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena, abrangendo
documentos conforme discriminado na Relagdo de Documentos para Recolhimento, que passa a fazer
parte integrante deste, como Anexo.

Clausula Segunda
Responsabilidade das partes
Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as seguintes

responsabilidades:

| — cabera as Unidades da Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena garantir a integridade
dos documentos, bem como tomar as providéncias necessarias ao transporte e alocacio dos
documentos para a Unidade do Arquivo da Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena.

Il — caberd a Unidade do Arquivo da Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena a orientacdo
técnica e o acompanhamento das providéncias necessarias a adequada e alocacio dos documentos em

seus depdsitos.
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Clausula Terceira
Do uso e do acesso
A assinatura do presente Termo de Recolhimento autoriza o Arquivo Publico da Camara de
Vereadores do Municipio de Vilhena a proceder, nos termos do art. 52 da Constituicdo Federal de 1988;
da Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da Lei Federal n2 12.527, de 11 de novembro de 2011,
ao acesso, a divulgagdo e a publicagdo de quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos casos
previstos em lei.

Clausula Quarta
Dos casos omissos
Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execucdo do presente Termo serao

encaminhados ao responsdvel da Unidade do Arquivo da Camara de Vereadores do Municipio de
Vilhena, para manifestagao.

Clausula Quinta
Disposigdes finais
E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento, em 02 (duas)

vias de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo.
O presente Termo entra em vigor na data de sua assinatura.

Vilhena, DD de MMMM de AAAA.

Encarregado de Arquivo Diretor de Unidade

Vilhena, 11 de julho de 2024.
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