PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N2 03, DE 13 DE AGOSTO DE 2024.

Dispée sobre a Politica Institucional
de Arquivos Publicos e Privados e da
outras providéncias.

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 - Fica instituida a politica de gestdo e prote¢do documental do Poder Legislativo do
Municipio de Alto Rio Doce/MG, os quais compordo pelo tempo disposto na tabela de
temporalidade, conforme anexo .

Art. 22 - Para fins de aplicagdo do presente Decreto Legislativo, considera-se:

I - Documentos: Instrumentos de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico, servindo ainda como elementos de prova e informagao.

Il - Arquivo: Conjunto de documentos produzidos e recebidos por d6rgdos publicos,
instituigdes de carater publico, entidades privadas e pessoa fisica interessada, em fungdo do
exercicio estrito das atividades institucionais desempenhadas.

lll - Gestdo de documentos: Procedimento e operagdes técnicas referentes a produgao,
tramitagao, uso, avaliagdo, classificagdao e eliminagdo.

IV - Arquivo Publico: Documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades,
por Orgdos Publicos Federal, Estadual, Municipal, Paraestatais ou entes no exercicio de
fungdo publica, sejam no @mbito administrativo, legislativo ou judiciario.

V - Arquivo Privado: Conjunto de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou
juridicas em decorréncia de suas atividades e no interesse proprio.

CAPITULO Il
DO ARQUIVO

Art. 32 - O acesso a documentos constantes no arquivo da Camara Municipal observara o

disposto na Lei Nacional de Acesso a Informacdo n? 12.257/2021, combinada com a Lei
Geral de prote¢do de Dados n? 13.709/2018.
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Art. 42 - O arquivo do Legislativo Municipal tera acesso restrito ao Publico externo e interno,
franqueada a informagdo pretendida, consoante solicitacdo/requisicdo formal e apreciada
pela autoridade competente.

§12 - O arquivo fisico sera alocado em reparticdo adequada na qual sejam garantidas, o
controle, organizacdo e preservacdo dos documentos produzidos e recebidos pelas unidades
da Camara Municipal.

§22 - A Camara mantera, obrigatoriamente pelo prazo fixado na tabela de temporalidade,
todo o seu acervo documental em arquivo fisico e digital, preservando-se as restricbes de
acesso previstas em lei.

Art. 52 - O arquivo da Cdmara Municipal serad estruturado da seguinte forma:

.  Arquivo Central: Unidade para qual serd destinada toda a documentagdo produzida
ou recebida, cujos efeitos dela ja se tenham exauridos, a cada sessdo legislativa.

Il. Arquivo Setorial: Subunidades para as quais permanecem a documentagdo corrente
setorial, produzida ou recebida, durante a Sessdo Legislativa, vedada expressamente
a manutencdo da documentacdo com datas de sessbes pretéritas, salvo se
pendentes de agBes administrativas.

lll. Os Arquivos setoriais serdo mantidos em seus respectivos érgdos, sendo eles,
estritamente:

® Assessoria Institucional;

e Coordenagdo/Direcdo, Procuradoria da Mulher, Procuradoria LGBTQIA+;
e Corregedoria e Ouvidoria;

e Procuradoria e Assessoria Juridica;

e Controladoria;

® Secdo de Finangas; e

® Secdo de Apoio;
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CAPITULO NI
DA ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

Art. 62 - A mesa diretora autorizara e procedera a supervisdo da eliminagdo dos documentos
que ndo apresentem valor permanente, observada a classificagdo da tabela de
temporalidade.

Art. 72 - As acbes e procedimentos da eliminagdo de documentos serd realizada
anualmente, até a terceira semana da sessdo legislativa subsequente, mediante processo
administrativo, instruido obrigatoriamente por:

. Ato da mesa de Autorizacdo da Eliminacdo;
ll. Edital de ciéncia da eliminagdo dos documentos;
lll. Lista de documentos a serem eliminados;
IV. Despacho de eliminagdo;
\'} Requerimento de documentos em fase de eliminagdo;

Art. 82 - O despacho de eliminagdo somente sera exarado, contados 60 (sessenta) dias da
publicagdo do edital de ciéncia.

Art. 92 - O descarte podera ser feito por:

l. Eliminagdo: Destruicdo fisica ou ldgica dos documentos, podendo ser por
fragmentacdo manual ou mecanica, pulverizagdo, desmagnetiza¢do, reformatacdo,
ou qualquer outra forma em que a descaracterizagdo dos documentos ndo possa ser
revertida.

ll. Cessdoem atendimento a solicitagdo externa.

§12 - A eliminagdo dos documentos ocorrera, obrigatoriamente, sob supervisdo de membro
da mesa diretora designado.

§22 - A escolha do procedimento para a descaracterizagdo dos documentos devera observar
as normas legais em vigor em relagdo a preservagdo do meio ambiente, a protegdo de dados
e informagdes com restricdo de acesso e a sustentabilidade.

Art. 102 - Os interessados, no prazo definido no edital, poderdo requerer as suas expensas e
mediante requerimento dirigido a Mesa Diretora, a retirada de documentos, avulsos ou
processos, bem como o desentranhamento de folhas de um processo, observando-se:

Av. Carlos Couto, 32 — Centro- CEP 36260-000 — Alto Rio Doce/MG - Tel. ) 3
www.altoriodoce.mg.leg.br



&, Veu' Presidente Agigpeno Jongalves de Feuya

I.  Os documentos requeridos que tratem ou envolvam informagdes protegidas por sigilo
legal, segredo de justica e industrial, bem como outros assim definidos em
legislagdo, ndo podem ser replicados ou cedidos;

ll. Os documentos requeridos que tratem ou envolvam informagdes caracterizadas como
pessoais sé poderdo ser entregues aos titulares ou seus procuradores devidamente

identificados.

Art. 112 - A decisdo sobre a retirada de documentos compete a relatos designados dentre os
membros da Mesa Diretora com competéncia para deliberagdo do eventual recurso afeto as
documentagdes solicitadas.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 122 - Compete a Mesa Diretora a gestdo documental e todos os procedimentos
estabelecidos no presente Decreto Legislativo, sendo designado dentre os membros o
relator, persistindo as disposi¢Ges regimentais para as deliberagdes colegiadas.

Art. 132 - Ficam revogadas as disposicdes em contrdrio, vigendo o presente Decreto
Legislativo a contar de sua publicagdo.

Alto Rio Doce/MG, 13 de agosto de 2024.

Mltssabhidbomed’

Presidente da Camara Municipal de Alto Rio Doce/MG

Vice-Presidente da Camara Municipal de Alto Rio Doce/MG

—  VAIAN
DARCIO VA&%O VIEIRA

Secretdrio da Camara Municipal de Alto Rio Doce/MG
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JUSTIFICATIVA

A implementagdo de politica de gestdo de documentos na administragdo publica no
que diz respeito a simplificacdo dos procedimentos, contribui para economia de recursos e
otimizacdo na recuperagdo das informagdes pelos usudrios.

Em suma, justificamos a apropriagdo e destinagdo de documentos com as questdes
de responsabilidades pela gestdo dos documentos publicos, atendendo as demandas da

sociedade com a devida transparéncia nas a¢des da Cdmara Municipal e o devido acesso as

informagdes.

Ante o exposto, submetemos a andlise dos nobres Vereadores desta Casa o presente

Projeto de Decreto, a fim de que o mesmo seja analisado, discutido e aprovado.

Alto Rio Doce/MG, 13 de agosto de 2024.

st

Presidente da CAmara Municipal de Alto Rio Doce/MG

Dl g,

Vice-Presidente da Cdmara Municipal de Alto Rio Doce/MG

ERA

w@/w&o dnip (A2
DARCIO VALERIO VIEIRA

Secretdrio da Camara Municipal de Alto Rio Doce/MG
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ANEXO I

P PRAZO DE 5 =
ORGAO TIPOLOGIA GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGAO
: 5 anos apés o o
Todos os setores Livro de protocolo SAEBrRarmaRtS. a6 e Eliminagéo
Todos os setores Oficio de comunicagdo interna 4 anos Eliminagao
Todos os setores Correspondéncia expedida 5 anos Eliminagdo
Todos os setores Correspondéncia recebida 5 anos Eliminagdo
Assessoria Reuniao Especial 1 ano Guarda Permanente
’ Evento Solene - Posse de
Assessoria \areadoras Guarda Permanente
. Projeto de Indicagédo - Concessao
Assessoria de Homenagens Guarda Permanente
: Preparacgéo de W
Assessoria Evaitos/Pracadimentos 6 anos Eliminacéo
Revogacdo da autorizagéo para
o 2 assinatura do ateste das despesas S—
Diregdo/Coordenagéo dos contrates do-custeio 16 anos Eliminagao
parlamentar
Diregdo/Coordenagéo Termo de adeséo de custeio Eliminagéo
6 anos
oo W Termo de dispensa - Sistema de P n—
Diregdo/Coordenagéo custeio do mandato parlamentar 4 anos Eliminagao
(*) Atividade
regimental/institucional
com efeitos para a
memoria, historia e
Criagéio Visual - Atividade desenvolvimento
regimental/institucional (*) (**) Guarda Permanente|  cientifico e social
) (**) As fotografias
Assessoria terdo regulagido a
parte.
(*) Documentos
referentes a atividade
regimental/institucional
Criacdo Visual (*) 5 anos Eliminagao sem efeitos para a
memoria, historia e
desenvolvimento
cientifico e social
S Até a aprovagdo das -
s 4 Controle de solicitagio de ; T (*) Caso venha a
Diregao/Coordenagéao 8 b contas, mais 6 anos a Eliminagao e 5
veiculos(®) e oy o adquirir ou terceirizar
Até a aprovagao das
o i« T : . ; e, (*) Caso venha a
Direcdo/Coordenagdo Solicitagao para uso de veiculo(*) |contas, mais 6 anos a Eliminagao adquirir ou terceirizar
contar desta.
: & i Até a aprovacgao das -
Controladoria MDVlmsgfgg{aoc;g!)arla W contas, mais 6 anos a Eliminagdo ad(inrci:rasS t\c;erzgi?izaar
contar desta. q
i - AR T 2 anos apos P
Diregado/Coordenagao Curso de capacitagdo interna finalizacdo do curso Eliminagao
N - Pegas graficas - divulgagao dos Até finalizagéo do S
Dire¢ao/Coordenagéo i b Eliminacéo
Dire¢do/Coordenagao Relatorio final de cursos Guarda Permanente
Diregéo/Coordenagéo Plegas grafsas d.e ANENgacae e Guarda Permanente
projetos
L & Abertura de chamado/Atendimento o e =
Direcdo/Coordenagao S0 LSUATS 5 anos Eliminagéo
e - N — Guarda Permanente
Diregdo/Coordenagao Certificado digital oSt ama
o i e Temporalidade do
—_ 2 Relatorio de visita e produtividade
Diregéo/Coordenagao i Processo de
de empresa terceirizada Pagamento
i < Autorizagao de saida/retorno de = v (*) A partir da data de
Segdode Finangas material 6.anos () Elminagho retorno do material.
Entrada de materiais ndo » :
Secdo de Finangas pertencentes ao patriménio da 6 anos (%) ) A_partlr da dat'a de
C3 saida do material.
amara
Segdo de Finangas Boletim de ocorréncias, alteragoes 6 anos Eliminagdo (*) (*) Em caso de

e observagdes

processo
administrativo, agdo
judicial ou policial,

aguardar a conclusao

b 4%/ W




para entdo iniciar o
prazo estabelecido de

06 anos.
Controladoria Controle de irregularidades 1 ano Eliminagéo
S § Entrada e saida de pessoas fora =,
Diregdo/Coordenacédo do horario de expediente 6 anos Eliminagéo
Movimentacdo de pessoal €2 patirdn iy
Diregdo/Coordenacdo altorizada aratirada de chaves 6 anos (*) Eliminagéo data de exclusdo
registrada.
- . Ato de autorizagéo para trabalho .
Diregdo/Coordenagéo fora do horario de expediente 6 anos Eliminagao
Em caso de recurso
Caderno de prova aplicada em 6 anos apés a administrativo ou agao
Diregdo/Coordenagéo concurso publico e processo homologacéo do Eliminagéc judicial, aguardar o
seletivo concurso transito em julgado
para eliminagdo.
Em caso de recurso
: oo 6 anos apos a administrativo ou agéo
Diregdo/Coordenagéo Gabag;g;;t?:?ngtcurﬁg:a dos hemologacdo do Eliminagao judicial, aguardar o
CoNcurso transito em julgado
para eliminagéo.
6 anos apds a
Direcdo/Coordenacéo Recurso - Concurso publico homologagéo do Eliminagao
COoncurso
Diregéo/Coordenacgéo Concurso publico 20 anos Eliminagéo
Controladoria Plano de trabalho setorial 3 anos Eliminagao
. . - ) e Temperalidade da
Secéo de Apoio Processo administrativo disciplinar pasta funcional
Em caso de recurso
Planejamento e acompanhamento administrativo ou agéo
Controladoria do trabalho / Plano de trabalho 5 anos Eliminagao judicial, aguardar o
individual transito em julgado
para eliminagéo.
100 anos apos
Diregdo/Coordenagao Avaliagdo de desempenho desligamento do Eliminacdo
servidor
- ; Relatdrio de intersticio - SE——
Segéo de Apoio Progressdo vertical 100 anos Eliminagao
Médias das notas obtidas por
Segédo de Apoio servidor efetivo em avaliagbes de 20 anos Eliminagéo
desempenho por competéncias
G . Protocolo de entrega de P
Segan e Apgio avaliagdes - pessoal a disposigao u.anms Elimnacss
(*) Arquivar os dois
ultimos formularios
" : Definigdo de competéncias e " S elaborados e eliminar
Segdio de Apolo pesos - servidor © Elminagao 0 mais antigo sempre
que o novo for
produzido.
Diregao/Coordenacao Avaliagac gerencial pela equipe 1 ano Eliminagdo
Segédo de Apoio Quinquénio 100 anos Eliminagao
. ) Atos Comissdo Permanente de FT—
Secéo de Finangas Licitagdo 70 anos Eliminagao

Direcdo/Coordenagao

Livro de portaria

Guarda Permanente

Secdo de Apoio

Pasta funcional
(amplo, efetivo, vereador e a
disposicédo)

100 anos apods
desligamento do
servidor

Eliminacao

Estdo incluidos
documentos
referentes a vida
Funcional do Servidor,
bem como os registros
el/ou anotagbes a ele
referidos

Secdao de Apoio

Formulario de cadastro de
servidora/servidor

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secédo de Apoio

Termo de Posse

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secéo de Apoio

Formulario indicagao de
servidoras/servidores

Temporalidade da
Pasta Funcional

Segéo de Apoio

Declaragédo de aptidao legal

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secéo de Apoio

Formulario de alteragdo de cargo
e/ou atribuigbes

Temporalidade da
Pasta Funcional

Segdo de Apoio

Formulario de alteragdo de dados
pessoais

Temporalidade da
Pasta Funcional

Segdo de Apoio

Comunicacgdo de alteragao do
hordrio de trabalho

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secdo de Apoio

Pedido de exoneragao

Temporalidade da

o




Pasta Funcional

Secéo de Apoio

Solicitagdo para prestagdo de
servico extraordinario

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secdo de Apoio

Declaragdo de Imposto de Renda
e Declaragido de bens

Temporalidade da
Pasta Funcional

Segéo de Apoio

Declaragdo de actimulo de cargos
e proventos

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secao de Apoio

Solicitagdo de servidor a
disposicao

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secdo de Apoio

Solicitagdo de Substituicaoe Cargo
Comissionado / Solicitagéo de
substituicao de chefia

Temporalidade da
Pasta Funcional

Segio de Apoio

Solicitagao de autorizagdo para
atividade de treinamento externo

Temporalidade da
Pasta Funcional

Segdo de Apoio

Termo de entrada em exercicio

Temporalidade da
Pasta Funcional

Licenga para exercer mandato

Temporalidade da

Segdo de Apolo classista Pasta Funcional
% " Licenga para concorrer a cargo Temporalidade da
Segfa da /Aol eletivo Pasta Funcional
i Licenca para tratar de interesses | Temporalidade da
¢ P particulares Pasta Funcional

Secao de Apoio

Licenga maternidade/ Prorrogagéo
licenga maternidade

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secdo de Apoio

Licencga paternidade / Prorrogacdo
da licenca paternidade

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secédo de Apoio

Licenga por motivo de adogéo ou
guarda judicial

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secéo de Apoio

Licenga amamentagao/
Prorrogagdo licenga amamentagéo

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secéo de Apoio

Licenga em Caso de Aborto

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secgdo de Apoio

Licenga convocagao judicial

Temporalidade da
Pasta Funcional

Segao de Apoio

Licenga casamento

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secgdo de Apoio

Licenga falecimento de conjuges,
companheiros, pais, filhos ou
irmaos.

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secédo de Apoio

Declaracgéo de inexisténcia de
processo criminal/civel

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secdo de Apoio

Termo de autorizagéo para
participagdo nos programas,
atividades e servigos.

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secéo de Apoio

Justificativa de falta - Vereadores

Temporalidade da
Pasta Funcional

Secdo de Apoio

Declaragéo de ndo parentesco

Temporalidade da
Pasta Funcional

O prazo para
eliminagdo sera

Segdo de Apoio Pasta funcional de estagiario 10 anos Eliminagéo contado apos
desligamento do
estagiario.
Sackode Andio Formulario de solicitagdo de 1'ano Eliminacio
54 P documentacgao funcional v

Secgédo de Apoio Formulario de interrupgao de férias 6 anos Eliminagéo
Secdo de Apoio Formulario de alteracao de férias 6 anos Eliminagao

% ; Programacdo de férias e
Segao de Apoio regulamentares 1 ano Eliminagao

£ : Ato de prorrogagéo de cessdo de -
Segao de Apoio servidor a disposico 2 anos Eliminagao

- : Formulario de homaologagao de R
Secdo de Apoio marcaco impar 6 anos Eliminagao

Formulario de Justificativa /
Secgédo de Apoio Solicitagdes de Ocorréncia na 6 anos Eliminagdo
Frequéncia.

5 : Atestado de frequéncia de ——
Secéo de Apoio gabinete - servidor amplo 70 anos Eliminagéo

" » Declaragéo de frequéncia de R
Secéo de Apoio servidor & disposicao 70 anos Eliminagao

Espelho de ocorréncias e
Secgdo de Apoio frequéncia mensal / Folha de 70 anos Eliminagdo
frequéncia de servidor

Secdo de Apaio Tormo:de campramiasa tagima de 100 anos Eliminagao

trabalho remoto

/i S0




Requerimento de pessoa com

Secgdo de Apoio deficidncia 100 anos Eliminagao
Secdo de Apoio Perfil de vaga de estagio 10 anos Eliminagao
Secdo de Apoio Livro de posse de servidores Guarda Permanente
Autorizacdo de desconto da h
Secgéo de Apoio contribuigdo partidaria em folha de ng;?g?ﬂgg%igf
pagamento
; Declaragédo de encargos de familia| Temporalidade da
Sagho o Anoio para fins de Imposto de Renda | Pasta Funcional
Termo de acordo de :
Segdo de Apoio reconhecimento e parcelamento TPe;ns;;;: r:ﬂ::g;g!a
de débito previdenciario
Protocolo de envio de arquivo de
crédito 1 ano Eliminagéo
Secéo de Finangas -
; : Temporalidade do
Protocolo de grréﬂgode arquivo de Brocesie de Eliminagao
Pagamento
" Relatorio de contribuigdo —_
Secdo de Finangas previdenciria 35 anos Eliminagao
Relatério SEFIP - Sistema
Sec¢do de Finangas empresa de fundo de garantia e 35 anos Eliminagdo
informagdes a previdéncia social
: Dossié Folha de Pagamento / -
Fapho g8 \poia Folha de Pagamento de servidores| i Eaancio
. Formulario de solicitagao de .
Segdo de Apoio documentacio funcional 1ano Eliminagdo
) Termo de responsabilidade para | Temporalidade da
Segho.de Apolo concessao de abono familia Pasta Funcional
Declaragdo de acumulo de cargos .
Segdo de Apoio e proventos para fins de Ts;ns;::rgﬂg;%i;a
aposentadoria
; Declaragdo de bens e valores - Temporalidade da
Sago de Apolo Aposentadoria Pasta Funcional
- ot Temporalidade da
Segdo de Apoio Processo Abono de Permanéncia Pasta Funcional
; Averbagdo de Tempo de Temporalidade da
Segéo.de Apolo Contribuigdo Pasta Funcional
" : ; Temporalidade da
Segao de Apoio Processo Aposentadoria Pakta Fundional
. Formulario de beneficio de auxilio| Temporalidade da (*) Caso venha a ser
Sagio de Apoio alimentagéo (*) Pasta Funcional regulamentado.
- - Formulario de beneficio de auxilio-| Temporalidade da
Sege et transporte Pasta Funcional
5 ; Solicitagao de cancelamento de | Temporalidade da
Segéo de Apoio auxilio-transporte Pasta Funcional
- < Solicitagdo de avaliagdo de curso | Temporalidade da
St de Apaio para fins de progresséo horizontal| Pasta Funcional
¢ Solicitacdo de progressdo Temporalidade da
Seglo ve fpolo horizontal Pasta Funcional
O prazo para
4 anos apos eliminagao sera
Secdo de Apoio Plano de satde - Processo desligamento do Eliminagao contado apos
servidor desligamento do
servidor.
. Formulario de solicitagdo de t
Secdo de Apoio documentagao funcional 1 ano Eliminagéao
Secdo de Apoio Auxilio-Creche 70 anos Eliminagdo
] Norma
; Registro do PPRA - Programa de e =
Segdo de Apoio prevencao de riscos ambientais 30 anos Eliminagdo Regulan(::gi;ora N°9
Registro do PGRSS - Programa de
Segdo de Apoio gerenciamento de residuos de Guarda Permanente
servigos de saude
Registro do PCMSO - Programa Norma
Secédo de Apoio de controle médico de satde 30 anos Eliminagdo Regulamentadora N° 7,
ocupacional (NR-7)
Secdo de Apoio Inspecdo de seguranca 30 anos. Eliminagao
; Laudo de andlise ergondémica do .
Secéo de Apoio trabalho - AET 30 anos Eliminagdo
= 3 Comunicagdo de acidente de Temporalidade da
Seglio de Apolo trabalho - CAT pasta funcional
Secao de Apoio Formulario de analise de acidente 30 diios; Eliminado

de trabalho

Secdo de Apoio

Livros de atas - CIPA

Guarda Permanente

I\ Jonceo W o




Norma

Secdo de Apoio Dossié Eleigédo da CIPA 5 anos Eliminagdo Regulamentadora N° 5
(NR-5)
QO prazo para
e e 30 anos apos a eliminagao sera
Secédo de Apoio 9 SRt e ante tltima data de Eliminagéo contado a partir da
pelibaico evolugdo ultima data de
evolugdo registrada.
Norma
Regulamentadora n® 6
(NR-06)
Ficha de controle de (*)10 anos apds o
Secéo de Apoio equipamentos de protecéo 10 anos (*) Eliminagéo desligamento do
individual - EPI servidor ou 10 anos
até que uma nova
ficha seja produzida
no decorrer da
trajetoria do servidor.
Treinamentos
Segdo de Apoio Lista de presenca em treinamento 10 anos Eliminagéo previstos nas Normas
Regulamentadoras.
x ’ Lista de presenca em treinamento T
Secéo de Apoio do PGRSS 10 anos Eliminacéo
Resolugdo CFM n°®
1.821/2007
Sess0 di Aboio Prontudrio médico para 30/En0s Eliminacio O prazo para
¢ P. homolegagédo de afastamentos ¥4 eliminagdo sera
contado a partir da
ultima data de
evolugao registrada.
Temporalidade do
= : Comunicado de licenga médica de Espelho de
Segho e \palo vereador acorréncias e
frequéncia mensal
Resolugdo CFM n°
1.821/2007
- ; Prontuario médico para fins de Q prazo para
Segdo de Apoio afastamentos - Dependentes £ ancs eliminacdo sera
contado a partir da
ultima data de
evolugdo registrada.
: Solicitagdo de licenca por motivo | Temporalidade da
dapglon 2t de doenga em pessoa da familia Pasta Funcional
» : ; ; Temporalidade da
Segéo de Apoio Atestado de salde ocupacional Pasta Eaniclanal
Aquisicdo de bens e contratacao
de obras e si(v_stgos_- Processo de O prazo para
icilagan - Até a aprovagio das eliminacdo sera
Segéo de Finangas Processo de contratagdo contas, mais 35 anos Eliminagédo contado apos
Processo de pagamento a contar desta. aprovagao de contas
Processo de penalizagdo - pelo TCE.
Empresa contratada
PE—— 16 anos apoés a
% : Processo de licitagdo revogado, e R
Secéo de Finangas fracassado, deserto e anulado conclusédo do Eliminagao
processo
O prazo para
— ' Até a aprovacdo das eliminagéo sera
Secgao de Finangas Adecioa AFt}zriedisRegxslm = contas, mais 35 anos Eliminagao contado apos
¢ a contar desta. aprovagao de contas
pelo TCE.
O prazo para
Até a aprovagéo das eliminagéo sera
Secdo de Finangas Inexigibilidade de licitagao contas, mais 35 anos Eliminagao contado apds
a contar desta aprovacdo de contas
pelo TCE.
QO prazo para
- S— Até a aprovacao das eliminagdo sera
Secdo de Finangas Contgfap%r:)szi?;;mé?ﬁ: fensa contas, mais 35 anos Eliminacac contado apos
§ P R a contar desta. aprovagdo de contas
pelo TCE.
. . Q prazo para
Regiine ?je;:déasgtsa;n:nlo para | até a aprovagao das eliminagdo sera
Secdo de Finangas P contas, mais 5 anos a Eliminagdo contado apés

pronto pagamento / Suprimentos
de fundos

contar desta.

aprovagdo de contas
pelo TCE.

—

o)




Despesas de verba indenizatdria

Até a aprovagdo das

O prazo para
eliminagdo sera

Secéo de Finangas contas, mais 35 anos Eliminacéo contado apés
e a contar desta. aprovagdo de contas
pelo TCE.
Segdo de Finangas Autorizacgao de acesso ao Internet Siangs Eliminagéio
Banking
i " Processo de pagamento de -
Secéo de Finangas pensdo alimenticia 100 anos Eliminagao
Processo de pagamento de
Secdo de Financas consignagdes da folha de 100 anos Eliminagéo
pagamento
= : Processo de pagamento de TR
Secédo de Finangas contribuigao previdenciaria 100 anos Eliminacéo
Recolhimento de contribuigdo
Secdo de Financgas previdenciaria ao INSS - 100 anos Eliminacdo
Fornecedores
Recolhimento de contribuicao
Secéo de Financas previdenciaria ao INSS - 100 anos Eliminagdo
Segurados, patronal e auténomos
O prazo para
Até a aprovacdo das eliminagdo sera
Secéo de Finangas Fioensss gﬁxpi)l?g:mento de contas, mais 5 anos a Eliminagéo contado apos
contar desta. aprovagao de contas
pelo TCE.
O prazo para
... | Até a aprovacdo das eliminacdo sera
Segao de Finangas Procezstt:aﬂlﬁza%f:}g:::enrﬁddoer diaria contas, mais 5 anos a Eliminagao contado apoés
contar desta. aprovagao de contas
pelo TCE.
QO prazo para
: et Ate a aprovagdo das eliminagdo sera
Secdo de Finangas Rendlmtﬁa:;onggiraa;;hcagoes contas, mais 5 anos a Eliminagao contado apds
contar desta. aprovacgdo de contas
pelo TCE.
QO prazo para
Até a aprovacgdo das eliminagdo sera
Secdo de Finangas Movimentagtes bancarias contas, mais 5 anos a Eliminagdo contado apos
contar desta. aprovagdo de contas
pelo TCE.
O prazo para
— " Até a aprovacdo das eliminagao sera
Segéo de Finangas reci?;lggzﬁaa%g;g?:éuéig&%vo contas, mais 5 anos a Eliminagao contado apos
contar desta. aprovagao de contas
pelo TCE.
Compensacao, com duodécimos,
Secao de Finangas de imposto de renda retido na 6 anos Eliminagao
fonte sobre salarios
o o Temporalidade do
Secdo de Finangas Ocorrenmzi naa O;c'j‘lfg:“c;ronologlca Processo de
pag pagamento
& ; Declaragao de débitos e créditos T
Secéo de Finangas tributarios federals - DCTE 9 anos Eliminagdo
IN RFB 2003/2021;
Decreto 4729/2003,;
Até a aprovagéo das C_odtgo Tributario
= . . i : - = Nacional.Q prazo para
Segéo de Finangas Livro diario contas, mais 34 anos Eliminagao eliminacdo sera
a contar desta. contado ap6s
aprovagdo de contas
pelo TCE.
IN RFB 2003/2021;
Decreto 4729/2003;
Codigo Tributario
Nacional.
Secgdo de Finangas Livro razédo Guarda Permanente

O prazo para
eliminagdo sera
contado apés
aprovacdo de contas

pelo TCE.
& : Manual normativo de arquivos e
Segse do Finghoas digitais/ Arquivo digital produzido Bianes Bliinasas
Secao de Finangas Balango geral Guarda Permanente
Secio de Financas Processo Declaragao eletrénica de T — Eliminagéo

servigos DES

Secédo de Finangas

Elaboracdo da proposta

orgamentéria e revisdo do PPAG

/

Guarda Permanente

/@/,




- Processo de suplementagéo
Segdo de Finangas orcamentaria Guarda Permanente
Demonstrativos de apresentagoes
Sec¢ao de Finangas de prestagéo de contas em Guarda Permanente
audiéncia publica
O prazo para
Até a aprovagao das eliminagdo sera
Secéo de Finangas d e:::;f:gvgi g?la;c::\féiios contas, mais 35 anos Eliminagdo contado apos
L2 a contar desta. aprovagdo de contas
pelo TCE.
i o
Secdo de Finangas Relatdrio de gestao fiscal Guarda Permanente ki cqlg?'l’ggnoeomar n
Secdo de Finangas RetSkuIo 4o presiacio ae o Guarda Permanente
do TCE
O prazo para
% " Até a aprovacdo das eliminagéo sera
Secao de Finangas Eelslorin :su:f:t ::aexecugéo contas, mais 35 anos Eliminagdo contado apds
g a contar desta. aprovagéio de conlas
pelo TCE.
Diregéo/Coordenagado Formulério de telefonia - Ramais 5 anos Eliminagéo
Art. 58-B VII;
Dire¢ao/Coordenagao Projeto Arquiteténico Guarda Permanente Codigo Cév;lag.OOZ. .
Art. 58-B VII;
Diregao/Coordenagao Projeto estrutural Guarda Permanente Cédigo Ci6v1ils?.002. an,
’ Projeto de instalagbes Enquanto projeto . Art. 58-B VII; Cadigo
Direcdo/Coordenaglio hidrossanitarias estiver vigente Eicio Civil 2.002, art. 618;
: : : g ac= Enquante projeto < Art, 58-B VII; Codigo
Diregédo/Coordenagédo Projeto de instalagdes elétricas estiver vigente Eliminagéo Civil 2,002, art. 618:
S Projeto de prevengdo e combate a| Enquanto projeto —
Diregao/Coordenagio incéndio estiver vigente Eliminagéo
) . p Art. 58-B VII; Codigo
3 Projeto de instalacdo de ar Enquanto projeto o i .
Diregdo/Coordenagéo coniidanads cartial estiver vigente Eliminagao Civil 2.002, art. 618,
NBR 14679
) ) . L Enguanto projeto - Art. 58-B VII; Codigo
Diregdo/Coordenagéo Projeto de instalacdes telefénicas esfiver vigente Eliminagdo Civil 2.002. art. 618: .
; Enquanto projeto S
Diregdo/Coordenagdo Alteracdo de layout estiver vigente Eliminagédo
i Sistema de protegdo contra Enquanto projeto ik Art. 58-B VII; Codigo
Dirego/Coordenagdo descargas atmosféricas estiver vigente Eliminacao Civil 2.002, art. 618; .
& Projeto de Estrutura e Paisagismo e
Direcao/Coordenagao de Evento Temporario 1 ano Eliminagao
: Projeto de rede logica Enquanto projeto - Art. 58-B VII; Cédigo
OkeglioCoardenaglio (Informtica) estiver vigente Eliminagdo | (i1 2,002, art. 618;
- : Sy Enquanto projeto e Art. 58-B VII; Codigo
Diregado/Coordenagéo Projeto luminotécnico estiver vigente Eliminagao Civil 2.002. art. 618:
Diregao/Coordenagéo Diario de Obras 6 anos Eliminagdo Resolugdo 1024/2009
; & Controle de expedigdo de e
Diregao/Coordenagao documentos via malotelcomelos 5 anos Eliminagdo
Segédo de Apoio Protocolo de distribuigdo 1 ano Eliminagdo
; Recibo de coleta de i
Segdo de Apoio correspondéncia 5 anos Eliminagéao
: " Relatério de avaliagdo da s =
Diregdo/Coordenagao qualidade do ar ambiente 5 anos Eliminagéo
Diregdo/Coordenagao Ordem de servigo de manutengdo 6 anos Eliminacao
Temporalidade do
Diregao/Coordenagao Ordem de servigo - chaveiro Processo de
pagamento
: Controle de manutengédo de e
Controladoria babadaiiros 1 ano Eliminagado
O prazo para
eliminagéo sera
Dire¢do/Coordenagado Convénio sem impacto financeiro 35 anos Eliminagdo contado apés término
da vigéncia do
contrato.
O prazo para
- - eliminagéo sera
Segdo de Finangas Relatorrlg"c:rﬁ :;“_"%o.rgm'co 35 anos Eliminagédo contado apos término
a da vigéncia do
contrato.
Diregao/Coordenagao Solicitagdo administrativa de 35 ancs Eliminagdo O prazo para
parceria com organizacgdo da eliminagao sera
sociedade civil contado apos término
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da vigéncia do
contrato.

Segdo de Finangas

Termo de responsabilidade de
bens

6 anos

Eliminagao

Secéo de Finangas

Relatdrio de inventario patrimonial

Guarda Permanente

O prazo para
eliminagao sera
contado apos
aprovacdo de contas
pelo TCE.

Secgéo de Finangas

Processo de transferéncia de bens

a Prefeitura

Guarda Permanente

Guarda permanente
juntamente com o
inventario elaborado
por ano de exercicio.

Tombamento de bens doados -

Até a aprovacéo das

O prazo para
eliminagao sera

Secdo de Finangas Pronksso contas, mais 16 anos Eliminagao contado apéds
a contar desta. aprovagao de contas
pelo TCE.
Secdo de Finangas Wiehimentype de ocfls 1 ano Eliminagéo
patrimoniais
O prazo para
Até a aprovacgao das eliminagéo sera
Segéo de Finangas Inventario do almoxarifado contas, mais 5 anos a Eliminagao contado apos
contar desta. aprovagao de contas
pelo TCE.
Segao de Finangas Requisigdo & movimeritagho de 6 anos Eliminagao

materiais

Corregedoria/Quvidoria

Documentagéo relacionada a
atividade fim do érgédo, ndo
abrangidos aqueles de natureza
administrativa

Guarda Permanente

Controladoria Interna

Documentagéo relacionada a
atividade fim do 6rgao, nao
abrangidos aqueles de natureza
administrativa

Guarda Permanente

Procuradoria e Assessoria Juridica

Documentacéo relacionada a
atividade fim do 6rgdo, ndo
abrangidos aqueles de natureza
administrativa (*)

Guarda Permanente

(*) Manifestagoes
processuais seguem o
prazo estabelecido
pelo orgdo a que
destinado e ou
tramitagdo processual.

Procuradoria da Mulher

Documentagéo relacionada a
atividade fim do orgéo, ndo
abrangidos aqueles de natureza
administrativa

Guarda Permanente

Procuradoria LGBTQIA +

Documentagao relacionada a
atividade fim do drgdo, ndo
abrangidos aqueles de natureza
administrativa

Guarda Permanente

o/
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