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ANEXO | -TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-FIM
PROJETO DE RESOLUGAO N° 25-L, DE 14 DE OUTUBRO DE 2021

DE AUTORIA DA MESA DIRETORA DA CAMARA.

| -DOCUMENTOS DO PODER EXECUTIVO

Tipo/Assunto

Descri¢ao

Prazos de Guarda em Arquivo

Destinagao

Corrente | Intermediario | Permanente)
Documento produzido pelo 10 anos apos
e , . Durante o . ~
Governo Municipal encaminhado a . a deliberacao o
Balancetes X . ~ periodo de -X- Eliminag&o.
Camara Municipal para prestacéo de eXECUCED das contas
conta mensal. 6ao. pelo TCESP.
Documento produzido pelo Governo 10 anos apo6s
e , . Durante o . ~
Municipal encaminhado a . a deliberacao o
Balangos A . ~ periodo de -X- Eliminagao.
Camara Municipal para prestacao de eXECUCED das contas
conta anual. 6do. pelo TCESP.
Declaragao firmada por autoridade Eliminagéo,
- competente destinada a comprovar a se nao for
Certidao VY 5 anos -X- x
existéncia de ato ou assentamento de dossié de
interesse de alguém. projeto.
Acordo celebrado entre entidades Durante o 10 anos apos
A - : « . a deliberacao Lo
Convénio publicas e/ou privadas para a resolugéo | periodo de das contas -X- Eliminag&o.
de assuntos de interesse comum. execugao. oelo TCESP.
Dossié dos Decretos Leis, apos san¢ao
Decreto Lei ou promulgacéo e publicagéo na 1 ano -X- Historico. Arquivo.
imprensa oficial.
Decreto Dossié dos Decretos Municipais editados L :
- : . . 1 ano -X- Historico. Arquivo.
Municipal pelo Prefeito apos publicacdo.
Dossié das Leis Ordinarias, apds san¢édo
Lei ou promulgacao e publicagdo na 1 ano -X- Histdrico. Arquivo.
imprensa oficial.
Lei Dossié das Leis Complementares, apds
san¢ao ou promulgacéo e publicagéo na 1 ano -X- Histdrico. Arquivo.
Complementar : )
imprensa oficial.
Lei Delegada | DOSSie dasLeis Delegadas, apossua | 4 o x- Historico. |  Arquivo.
edicdo e publicacéo.
. Dossié das Medidas Provisorias
Medida : fei . 1 s :
Proviséria numeradas editadas pelo Prefeito, apds ano -X- Historico. Arquivo.

publicacdo na imprensa oficial.
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Mensagem do

Instrumento de comunicagao oficial

Poder Executivo utilizado pelo Prefeito para se dirigir ao 1 ano -X- Histdrico. Arquivo.
Presidente da Camara.
Correspondéncia oficial do Governo
Oficio encaminhada para esclarecer fatos ou 1ano -X- -X- Eliminagao.
providéncias a serem observadas.
Prestacao de contas dos atos e fatos
administrativos praticados pelos
Processo de administradores de bens e recursos
publicos (Balango Orgamentario, Balango .
Tomadas de L : 4 10 anos apos
Contas Patrimonial, Demonstrativos da Eg(ec.ugao Dulrante 0 | deliberaco o
Ny da Despesa, Rol dos Responsaveis, periodo de -X- Eliminag&o.
Extraordinarias e | e i Bens Movei N das contas
Anual do Poder nvgntgno Smtetlcq de Bens lOoveise | execucao. pelo TCESP
Executivo Imoveis e Aimoxarifado, Relatorios de '
Tomador de Contas e da Auditoria,
Pronunciamento e Atas e Decisdes do
TCESP sobre 0 julgamento das contas).
Projeto de Lei Dossié dos‘Prqjeto de Le|§ © ncaminhados 1ano -X- Historico. Arquivo.
a Camara Municipal.
Proieto de Lei Dossié dos Projeto de Leis
Co nJ] lementar Complementares encaminhados a 1 ano -X- Historico. Arquivo.
P Camara Municipal.
Proposta de | q icacio oficial
Emenda 2 Lei .nstrumento & comunicaggo oficia
A utilizado pelo Prefeito para se dirigir ao e :
Orgénica do Presid da Ca q 1ano -X- Historico. Arquivo.
Municipio de Sao residente a Camara propondo
Roque alteracdo a L.O.M.
Ato destinado a baixar as instrugoes Enquanto
Regimento sobre o funcionamento das unidades 10 anos vigorar o -X- Eliminag&o.
integrantes de um 6rgao. assunto.
Il - DOCUMENTOS DO PODER LEGISLATIVO
NORMAS DE HIERARQUIA SUPERIOR
. . Prazos de Guarda em Arquivo —
Tipo/Assunto  Pescrigao Corrente | Intermediario | Permanente Destinagao
Decreto Dossié dos Decretos Legislativos, apos
Legislativo san¢ao ou promulgacéo e publicagéo na 1 ano -X- Historico. Arquivo.
9 imprensa oficial.
Dossié dos Decretos Leis, apos san¢ao
Decreto Lei ou promulgacéo e publicagdo na 1ano -X- Historico. Arquivo.

imprensa oficial.
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Emerjdg alei Dossié das Emendas a L.O.M. ap6s
Orgaénica do ~ ~ o L .
e ~_| sancdo ou promulgacéo e publicagéo na 1 ano -X- Historico. Arquivo.
Municipio de Séao : -
imprensa oficial.
Roque
Instrumento de comunicacgao oficial
Iniciativa Popular ut|||zad9 por MUnIcipes para se drrigiren 1ano -X- Histdrico. Arquivo.
ao Presidente da Camara com propostas
de projetos.
Dossié das Leis Ordinarias, ap6s sangao
Lei ou promulgacéo e publicagéo na 1ano -X- Histdrico. | Arquivo.
imprensa oficial.
Lei Dossié das Leis Complementares, apos
sangao ou promulgacao e publicagdo na 1ano -X- Histdrico. | Arquivo.
Complementar : -
imprensa oficial.
Lei .OIrg.anlca df) Promulgada em 05/04/1990 pelos Enguanto ,
Municipio de Sao . 1 ano -X- estiverem | Arquivo.
vereadores da época. .
Roque - L.O.M. vigor.
Mensagem do Correspondéncia oficial enderecada ao
gem ac Presidente pelos Presidentes do 1ano -X- Historico. | Arquivo.
Poder Judiciario : : .
Tribunais Superiores.
Mensagem do | Correspondéncia oficial enderegada ao 1ano x- Historico Arquivo
Poder Legislativo Presidente pelos Vereadores. ' quivo.
Projeto de Instrumento de comunicacao oficial
Decreto utilizado pelos Vereadores para se dirigir 1 ano -X- Historico. Arquivo.
Legislativo ao Presidente da Camara.
Instrumento de comunicagao oficial
Projeto de Lei |utilizado pelos Vereadores para se dirigir 1 ano -X- Historico. Arquivo.
ao Presidente da Camara.
Proieto de Lei Instrumento de comunicagao oficial
) utilizado pelos Vereadores para se dirigir 1 ano -X- Historico. Arquivo.
Complementar . .
ao Presidente da Camara.
Proieto de Instrumento de comunicacgao oficial
jeto d utilizado pelos Vereadores para se dirigir 1 ano -X- Historico. Arquivo.
Resolucdo . N
ao Presidente da Camara.
Proposta de .
o Instrumento de comunicagao oficial
Emendaalei | .. oy
A utilizado pelos Vereadores para se dirigir o .
Orgénica do . . 1ano -X- Histdrico. Arquivo.
SO x ao Presidente da Camara propondo
Municipio de Sao <
R alteragéo a L.O.M..
oque
Dossié das Resolugdes numeradas
Resolugdo | editados pela Camara, apds publicagao 1 ano -X- Historico. Arquivo.

na imprensa oficial.
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Prazos de Guarda em Arquivo

Tipo/Assunto | Descrigao - Destinagao
P ¢ Corrente |Intermediario | Permanente ¢
Decisao coletiva proferida pelos
~ . . . , Enquanto N
Acordéo Tribunais, publicada em livros vigente -X- -X- Eliminag&o.
especificos. gente.
Ato administrativo baixado para definir
competéncia, estabelecer normas e o ,
Ato . L e 1 ano -X- Historico. Arquivo.
procedimentos, disciplina matéria néo
regulada em lei.
Instrugo escrita, de caréater geral, Enquanto for| Enquanto
Circular enderegada a varios 6rgaos ao mesmo | Util para o vigorar o -X- Eliminac&o.
tempo. 6rgdo.  [assunto tratado.
, - Durante o |10 anos apés a
Acordo de vontades relativo a direitos e . . AP
C periodo de |deliberagdo das N
Contrato obrigagdes das partes correlatas e ~ -X- Eliminag&o.
contrapostas que dele participam execueao do) contas pelo
' objeto. TCESP.
. 10 anos apds a
Acordo celebrado entre entidades Durante o , P
. i . ~ . deliberagéo das o
Convénio publicas e/ou privadas para a resolugéo | periodo de contas pelo -X- Eliminagé&o.
de assuntos de interesse comum. execugao.
¢ TCESP.
Ato escrito em que o vereador sugere Eliminagéo,
Indicacao medida de interesse plblico as 1 ano -X- -X- apés
autoridades competentes. exame.
~ Norma destinada a orientagdo dos Enquanto
Instrucdo . : L
. servidores sobre assuntos da 10 anos vigorar o -X- Eliminagao.
Normativa o ~
administracao. assunto.
dotorminado assunto, dé pesar por Eliminagéo,
Mogao falecimento ou de congratulacoes 1ano " X- "X- apos
sugerido por Vereador. exame.
Nota orientadora expedida pela
: L : Juntar no
- Assessoria Juridica a respeito de atos
Nota Juridica . : ) 1 ano -X- -X- processo
submetidos ao Presidente e aos titulares .
- . de origem.
dos drgéos essenciais.
Correspondéncia oficial utilizada pelas
- demais autoridades para se comunicarem L
Oficio : o 1 ano -X- -X- Eliminac&o.
com autoridades de outros 6rgaos
externos.
Ordem de Expediente de carater interno, baixado
Servigo para regular procedimentos para a 1 ano -X- -X- Eliminagé&o.

execucao de servicos.

13

Este documento é cdpia do original assinado digitalmente por JULIO ANTONIO MARIANO:98581686834 em 15/10/2021 13:20:58
Para conferir o original, acesse http://consulta.siscam.com.br/camarasaoroque/documentos/autenticar e informe o cédigo V1V9-A2N7-U3W6-X9U5



Camara Manicipal da Cstancia Furistica de Figo Rogue

Rua S&o Paulo, 355 - Jd. René - CEP 18135-125 - Caixa Postal 80 - CEP 18130-970
CNPJ/MF: 50.804.079/0001-81 - Fone: (11) 4784-8444 - Fax: (11) 4784-8447

= Site: www.camarasaoroque.sp.gov.br | E-mail: camarasaorogue@camarasaoroque.sp.gov.br

Sao Roque - ‘A Terra do Vinho e Bonita por Natureza’

Ato propulsivo de procedimento

de determinado assunto.

L T Juntar no
administrativo que indica e fundamenta a
Parecer ~ . L 1ano -X- -X- processo
solucdo para determinada matéria que Ihe .
. de origem.
serve de objeto.
Ato administrativo baixado para definir
, competéncia, estabelecer normas e e .
Portaria : e A 1ano -X- Histdrico Arquivo.
procedimentos, disciplina matéria ndo
regulada em lei.
Constituidas com finalidades especiais
Processo de e se extinguem com o término da Enquanto
Comissbes Legislatura ou antes dele, quando estiver 20 anos -X- Eliminag&o.
Temporarias | atingidos os fins para os quais foram vigente.
constituidas.
Processo Instituidas regimentalmente para Enquanto
Comissoes analisar as matérias de suas estiver 20 anos -X- Eliminag&o.
Permanentes respectivas competéncias. vigente.
E 0 ato que encera normas de carater
Regulamento | geral e permanente vidando a correta 1ano -X- Historico. Arquivo
aplicacao da lei.
Ato esgfgo ﬁm.qije o] veregglqr sugere Eliminagso,
Reivindicagdo mecida de Interesse publico as 1.ano -X - - X - apos
autoridades competentes do
Congresso Estadual de Municipios. exame.
Documento utilizado para descrigéo Enquanto Eliminacéo,
Relatorio circunstanciada sobre atividade vigorar o 20 anos -X- apés
legislativa. assunto. exame.
Instrumento ender(_egado as autoridades Eliminacéo,
Requerimento competentes escrito formulado sobre 1ano x- ¥ apos
qualquer assunto, que implique exame
decisao ou resposta. )
DOCUMENTOS DE COMUNICAGAO OFICIAL
. . Prazos de Guarda em Arquivo N
Tipo/Assunto [Descri¢ao Ll Destinagao
Corrente | Intermediario | Permanente
Correspondéncia oficial utilizada pelos o
. : . o~ Eliminacao
Aviso vereadores e titulares de érgéos 1ano -X- -X- .
- S : apos exame.
essenciais para comunicagao entre si.
Documento semioficial utilizado para
responder a uma cortesia fazer Lo
Carta . . 1ano -X- -X- Eliminag&o.
solicitagdo ou convite ou externas
agradecimentos.
Documento semioficial utilizado para
Cartao encaminhamento ou pedido de solugdo 1 ano -X- -X- Eliminag&o.
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Declaragao firmada por autoridade
competente destinada a comprovar a

Certidao VO 1 ano 10 anos -X- Eliminag&o.
existéncia de ato ou assentamento de
interesse de alguém.
Declaragao firmada por autoridade
D ~ competente destinada a comprovar ou L
eclaragéo ; ~ . 1ano -X- -X- Eliminac&o.
afirmar algo que néo possui outro
documento formal.
Instrumento através do qual uma Eliminacio
Despacho autoridade da andamento ou solugéo a 1ano -X- -X- minagao,
~ ~ : apds exame.
questdes que Ihe sdo submetidas.
Py Veiculo destinado a divulgacéo e Er,1quanto for L
Diério Oficial L A util para o -X- -X- Eliminag&o.
publicagéo dos atos oficiais. Setor
Discurso do Exposicao oral proferida em qualquer Até a L
) o -X- -X- Eliminag&o.
Presidente evento. publicacéo.
Instrumento utilizado pela administragao Eliminacso
publica para fins de abertura de 3 osg ’
: concorréncia e de concurso pulico, apos
Edital : . ~ 1 ano 10 anos -X- deliberagédo
provimento de cargo publico, convocagao elo
de servidor, citagdes e divulgacédo de T('E‘)ESP
demais atos deliberativos. '
Correspondéncia oficial utilizada pelos
Exposicao de Vereadores e titulares de 6rgaos e ,
. . L 1ano -X- Histdrico. Arquivo.
Motivos essenciais para se dirigirem ao
Presidente da Camara.
Modalidade de comunicagao para Até o
transmissdo de mensagens urgentes e | recebimento o
Fax : . ) . -X- -X- Eliminag&o.
envio antecipado de documento cujo |do original do
conhecimento ha preméncia. documento.
: Controle destinado a comprovar a o
Guia de 1 ano (6rgéos L
entrega de processos ou documentos a L -X- -X- Eliminagé&o.
Protocolo o setoriais).
seus destinatarios.
Instrumento através do qual uma Enquanto Eliminacio
Informac¢do | autoridade da andamento ou solugdo a | vigorar o -X- -X- minagao,
~ - : apds exame.
questdes que Ihe sdo submetidas. assunto.
Livros de
Registro Guarda
. Enquanto
Emenda a estiver em permanente
L.O.M., de Leis | Documento destinado ao registro dos dado o seu .
A uso na -X- . Arquivo.
Complementares, atos legislativo do Governo. . caréater
: unidade de .
Leis, Decretos, o informante e
~ publicag&o. .
Resolugbes e Historico.

Atas de Sessdes
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Forma de comunicagao interna entre

Memorando | unidades administrativas de um mesmo 1 ano -X- -X- Eliminagé&o.
orgao.
DOCUMENTO DE PESSOAL
Tipo/Assunto | Descrigdo Prazos de Guard:ie_m Arquivo Destinagao
Corrente  |ntermediarioPermanente
L Enquanto Juntar no
: Processo relativo a passagem do : L
Aposentadoria . o tramita o -X- -X- prontuério
servidor para a inatividade. )
assunto. funcional.
Autorizacdo para|  Processo relativo a afastamento do Enguanto
. . . estiverem L
afastamento do Pais de servidor para participar de USO N -X- -X- Prontuario.
Pais eventos. )
unidade.
Processo relativo ao servidor que se | Enquanto
Auxilio-doenga ausenta do servigo por motivo de tramita o -X- -X- Prontuério.
doenca. assunto.
Processo relativo a pagamento de Enquanto
Auxilio-funeral | despesas efetuadas com sepultamento| tramita o -X- -X- Prontuério.
de ex-servidor. assunto.
Processo para controle de horas Enguanto 10 anos, apos
: estiverem . ~ T
Banco de Horas | acumuladas do servidor para abono ou ssona |2 deliberagédo -X- Eliminagéo.
pagamento. ) do TCESP.
unidade.
Publicacao oficial da area de recursos E
: < N nquanto
. humanos, destinada a divulgagéo dos : o
Boletim Interno N : tramita o -X- -X- Eliminag&o.
atos administrativos relacionados com
C . oA assunto.
0 pessoal a disposicéo da Presidéncia.
Certiddo de Declaragao ﬂrmgda por autoridade Enguanto
competente destinada a comprovar | estiver em iy
Tempo de : A -X- -X- Prontuério.
Seni tempo de servigo prestado a Camara uso na
ervigo . - ;
por servidor requisitado. unidade.
Comprovante de | Documento relativo a comprovagao de| Enquanto L
) . -X- -X- Eliminagéo.
Vale-transporte | entrega do vale transporte ao servidor.|  tramita.
. Documento em que o servidor relaciona
Declaragéao de , ~ . -
Bens seus bens, cuja apresentagao anual é 5 anos -X- -X- Prontuario.
obrigatoria por lei.
x Documento firmando por servidor em | Enquanto
Declaragao de : . .
que relaciona os seus dependentes | estiver em -X- -X- Prontuario.
Dependentes legai
egais. uso.

16

Este documento é cdpia do original assinado digitalmente por JULIO ANTONIO MARIANO:98581686834 em 15/10/2021 13:20:58
Para conferir o original, acesse http://consulta.siscam.com.br/camarasaoroque/documentos/autenticar e informe o cédigo V1V9-A2N7-U3W6-X9U5



Camara Manicipal da Cstancia Furistica de Figo Rogue

Rua S&o Paulo, 355 - Jd. René - CEP 18135-125 - Caixa Postal 80 - CEP 18130-970

4 CNPJ/MF: 50.804.079/0001-81 - Fone: (11) 4784-8444 - Fax: (11) 4784-8447
——=' Site: www.camarasaoroque.sp.gov.br | E-mail: camarasaorogue@camarasaorogue.sp.gov.br
Sao Roque - ‘A Terra do Vinho e Bonita por Natureza’

Até
Processo referente a dispensa de ~
. . " « | consumacéo L
Demisséo servidor dos quadros da administragdo do ato de -X- -X- Prontuario.
publica em carater punitivo. demiss3
emissao.
Juntar no
o Demonstrativo de pagamentos processo de Lo
Diarias . e -X- -X- Eliminag&o.
efetuados a titulo de diarias. despesa
contabil.
Declaragao de Imposto Retido na Fonte
informada a Receita Federal sobre os | Enquanto
DIRE rendimentos que o empregador paga | estiver em x- 100 anos | Eliminagao.
ao trabalhador, contando com todos os|  uso na
tributos e contribuigdes retidos na fonte| unidade.
pagadora.
Documento que autoriza a auséncia do| Enquanto
Dispensa Médica|  servidor ao trabalho por motivo de estiver em -X- -X- Prontuario.
saude. uso.
x L Enquanto |10 anos, apés
o Processo de contratagéo de estagio . : ~ T
Estagiario , o .Y . | estiverem |adeliberacao -X- Eliminag&o.
firmado entre a Camara e o estagiario.
uso. do TCESP.
. Registro periodico dos varios conceitos| Enquanto Juntar no
Ficha de L ) . . o
o atribuidos a servidor pela chefia estiver em -X- -X - prontuario do
Avaliagéo L ,
imediata. uso. servidor.
Ficha de Documento pelo qual se inicia 0 Enguanto Junta’rlno
I . estiver em -X- -X- prontuario do
Requisicao processo de recrutamento de servidor. ;
uso. servidor.
Demonstrativo dos pagamentos Enquanto
Ficha Financeira | efetuados a servidores durante o tempo| estiver em -X- -X- Eliminagé&o.
em que permanecerem a disposigéo. uso.
Folha de Documento relativo a demonstragéo
dos pagamentos e descontos efetuadosf 1 ano -X- 100 anos | Eliminagé&o.
Pagamento :
a servidores.
Guia de Comprovante de cumprimento de
Recolhimento obrigag&o social junto Secretaria da 1ano -X- 100 anos | Eliminag&o.
IRRF Receita Federal.
Guia de .
: Comprovante de cumprimento de T
Recolhimento o i 1 ano -X- 100 anos | Eliminagao.
Social obrigagéo social junto ao INSS e FSS.
Guarda
Enquanto
. permanente
estiver em dado o seu
Livro de Posse Registro da posse dos servidores. uso na -X- . Arquivo.
. carater
unidade de :
publicacdo qurmapte ©
' Historico.
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~ Processo relativo ao pagamento de Enquanto
Pensé&o ou ~ . . Juntar ao
~ pensao devida a dependentes de estiver em L
Pensao . ) . -X- -X- prontudrio do
. iy servidor falecido ou em decorréncia de| uso na ;
Alimenticia o ) servidor.
decisdo judicial. unidade.
. , Enquanto
- Documento sobre direitos trabalhistas e g Juntar ao
Peticdes e - - . estiver em .
. reviséo de decisao favoravel ou -X- -X- prontuario do
Requerimentos . uso na .
contraria. . servidor.
unidade.
Portaria de Ato de provimento ou dispensa de Juntar no
Nomeagé&o ou servidor assinado por autoridade 1ano -X- -X- prontuario do
Exoneracéo competente. servidor.
Processos Administrativos e de
Processo A L
o Sindicancia instaurados para apurar 2 anos -X- -X- Prontuério.
Disciplinar oo : .
possiveis irregularidade de um servidor,
Programacdo de| Documento de controle de aquisi¢do e L
- - , 3 anos -X- -X- Eliminag&o.
Férias gozo de férias do servidor.
100 anos,
. , Enquanto o
L Coletanea de documentos relativos aos . para atender
Prontuario . servidor T
: assentamentos funcionais de cada . -X- eventual | Eliminag&o.
Funcional : estiver em .
servidor. - direito dos
exercicio.
sucessores.
x u .. | Enquanto
Relagédo Anual de Informagbes Sociais esti(\]/ or em
RAIS sobre servidores, encaminhada ao -X- 100 anos | Eliminagao.
S uso na
Ministério do Trabalho. .
unidade.
: : A Enquanto
Ficha de registro de frequéncia do g
. . . estiver em N
Registro de Pontg comparecimento do servidor ao USO N 10 anos -X- Eliminagéo.
trabalho. )
unidade.
o . . Enquanto
Abono pecuniario devido a servidor 4 Juntar na
L . : N estiverem
Salario-familia ativo ou inativo por dependente USo Na -X- -X- folha de
econdmico. . agamento.
unidade. Pag
. . .. | Enquanto
Relacao Anual de Informagdes Sociais estic\ll er em
SEFIP sobre servidores, encaminhada a USO Na -X- 100 anos | Eliminagao.
Previdéncia Social. )
unidade.
Guarda
Registro em livro proprio, de Até 0 permanente
formalidade essencial e indispensavel dado o seu ,
Termode Posse| . ...~ ~ _ |encerramento -X- . Arquivo.
a efetivacédo dos atos de nomeagao do livro carater
para cargo em comissao. ' informante e
Histdrico.
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DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, CONTABEIS, ORGAMENTARIOS E FINANCEIROS

Tipo/Assunto

Descri¢ao

Prazos de Guarda em Arquivo

Destinagao

Corrente Intermediario| Permanente
~ 10 anos ap6s
- Documento quando da conclusao dos . ~
Certidao de Y i a deliberagao L
Y trabalhos de Auditoria nas Unidades 3 anos -X- Eliminag&o.
Auditoria Gestoras das contas
' pelo TCESP.
, 10 anos ap6s
Demonstrativos de , , . . ~
: Documento informativo destinado ao a deliberacao Lo
Suprimento de trole de Suori de Fund 1 ano q -X- Eliminag&o.
Fundos controle de Suprimento de Fundos. as contas
pelo TCESP.
Guarda
Enquanto
: . . permanente
Documentos destinados ao registro dos| estiver em
, . o s N dado o seu .
Livros Contabeis |atos contabeis (diarios, balangos, razéo,|  uso na -X- carater Arquivo.
registro de patriménio). unidade de inf
ublicagéo n qrmgpte ©
P ' Historico.
1ano, |10 anos apos
Ato emanado de autoridade competente| apensado ao |a deliberagéo Lo
Nota de Empenho o ) -X- Eliminac&o.
gerando uma obrigacao para o governo.| respectivo | das contas
processo. |pelo TCESP.
10 anos ap6s
: Documento emitido por fornecedor de a deliberagéo T
Nota Fiscal . . 1ano -X- Eliminag&o.
bens, servigos ou equipamentos. das contas
pelo TCESP.
Até a Tendo em
Processo de  |Processo de Cassagao de Vereador, de publlge}ggo no vista tratar- .
8 . ) . Diario 20 anos se de Arquivo.
Cassagao Prefeito ou de Vice-Prefeito. -
Oficial documento
contratado. histérico.
Processo Demonstrativo de execugao da 10 anos ap6s
Comprobatorio de | despesa, Ordem de pagamento, Aviso a deliberagéo o
. ~ 1 ano -X- Eliminag&o.
Despesas de Movimentagao de Recursos de das contas
Realizadas. Fundos, Ordem Bancaria. pelo TCESP.

19

Este documento é cdpia do original assinado digitalmente por JULIO ANTONIO MARIANO:98581686834 em 15/10/2021 13:20:58
Para conferir o original, acesse http://consulta.siscam.com.br/camarasaoroque/documentos/autenticar e informe o cédigo V1V9-A2N7-U3W6-X9U5



Camara Manicipal da Cstancia Furistica de Figo Rogue

Rua S&o Paulo, 355 - Jd. René - CEP 18135-125 - Caixa Postal 80 - CEP 18130-970

4 CNPJ/MF: 50.804.079/0001-81 - Fone: (11) 4784-8444 - Fax: (11) 4784-8447
——=' Site: www.camarasaoroque.sp.gov.br | E-mail: camarasaorogue@camarasaorogue.sp.gov.br
Sao Roque - ‘A Terra do Vinho e Bonita por Natureza’

Prestagéo de contas dos atos e fatos
administrativos praticados pelos
administradores de bens e recursos

publicos (Balango Or¢amentério Tendo em
Processo de S L vista tratar-
Balango Patrimonial, Demonstrativos da
Tomadas de ~ se de
Execucao da Despesa, Rol dos ,
Contas, Z e e e 2 anos -X- documento Arquivo.
e Responsaveis, Inventario Sintético de e
Extraordinarias e L - : historico
Anual Bens Méveis e Imoveis e Almoxarifado, para a
Relatérios de Tomador de Contas e da A
Y : Presidéncia.
Auditoria, Pronunciamento e Atas e
Decisdes do TCESP sobre o julgamento
das contas).
Guia de Recolhimento Bancario, .
Processo L 10 anos apo6s
e Comprovantes de Depdsitos, Nota de . ~
Comprobatério de o . a deliberagao L
: Destaque de Crédito, Demonstrativos 1 ano -X- Eliminag&o.
Recolhimento de . e ) das contas
. de Crédito Automatico de receita
Receitas . pelo TCESP.
vinculada.
Todo o processo originario de compras, 10 anos apo6s
Processos de contratagdo de obras e servigos de a deliberacao Lo
e ~ ~ 1ano -X- Eliminac&o.
LicitagOes alocagao e manutengao de das contas
equipamentos. pelo TCESP.
Instrumento de comunicagéo interna em
Memorando- que uma unidade administrativa se Enquanto L
: g . -X- -X- Eliminag&o.
Circular dirige a0 mesmo tempo a outras vigente.
unidades de um mesmo 6rgao.
Documento utilizado para descrigéo Eliminacso
Relatorio circunstanciada sobre atividade 4 anos 10 anos -X- minagao,
DR apds exame.
administrativa.
. Documentos contendo informagdes Apés a
Relatorio de s : . x o
Y levantadas pela Auditoria nas Unidades| 2 anos 10 anos. | deliberagédo | Eliminagédo
Auditoria
Gestoras. pelo TCESP.
Forma de comunicagao, de carater E
) . nquanto Lo
Telegrama urgente, expedida por meio de . -X- -X- Eliminag&o.
vigente.
telegrama.
Forma de comunicagéo, de carater Enquanto T
Telex AN ) -X- -X- Eliminag&o.
urgente espedida via telex. vigente.
Forma de comunicagéo, de carater
. L Enquanto oL
Telex-Circular | urgente, dirigida, ao mesmo tempo, a vigente -X- -X- Eliminag&o.

varios destinatarios via telex.
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DOCUMENTOS DE MATERIAL E PATRIMONIO

Prazos de Guarda em Arquivo

Tipo/Assunto | Descrigdo Corrente |Intermediario| Permanente Destinagao
. Documento relativo ao controle mensal .
Boletim de o 10 anos, apds
de custos operacionais de bens . ~ L
Controle 2 anos deliberacédo -X- Eliminag&o.
o permanentes e de consumo da
Patrimonial DA do TCESP.
Presidéncia.
Guarda
Escritura dos . L permanente
. Documento publico probatdrio da Enquanto dado o seu ,
Proprios da : L e -X- . Arquivo.
. propriedade e posse dos imoveis. Uteis. carater
Céamara :
informante e
Historico.
. Documento destinado ao controle de |Enquanto em
Ficha de Controle ) o
de Estoque estoque do mgterlal de consumo poderldo -X- -X- Eliminagé&o.
existente. Almoxarifado.
Ficha de Registro | Documento hébil para o registro e quap te a
. : existéncia T
de Material controle do material permanente fisica do -X- -X- Eliminagé&o.
Permanente pertencente ao patriménio. ,
material.
Ficha de Até a baixa da
Responsabilidade | Documento destinado ao controle do "
o . responsabilid L
Individual por material permanente a cargo dos ade do -X- -X- Eliminag&o.
Material agentes responsaveis. A
gente.
Permanente
qua de Documento destinado a discrimina¢do | Enquanto L
Fornecimento de o ) . -X- -X- Eliminag&o.
« dos géneros fornecidos. tramita.
Géneros
Documento encaminhado ao Enquanto o
Guia de Material a| Patriménio, relacionando material a ser| material ndo x- x- Eliminacso
ser descarregado excluido a cargo do agente for gao.
responsavel. redistribuido.
Enquanto o
material
, Documento que acompanha o material | estiver sob a
Guia de Remessa . . " L
que esta sendo destinado a responsabilid -X- -X- Eliminagéo.

de Bens

determinada unidade administrativa.

ade do
Agente da

Unidade.
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Enquanto
Guia de Documento emitido quando da permanecer a
Transferéncia de | transferéncia de carga de material de | responsabili- -X- -X- Eliminag&o.
Material uma unidade administrativa para outra. |dade do novo
agente.
Processo administrativo destinado ao .
. . . . 10 anos apo6s
Inventario de Bens| levantamento fisico e financeiro dos . . L
- o R . 2 anos deliberacédo -X- Eliminag&o.
Moveis e Imdveis | bens mdveis e imdveis pertencentes a
R do TCESP.
Camara.
Guarda
Projetos e Plantas . , permanente
A . .| Documentos relativos aos projetos de
originais do prédio : ~ . Enquanto dado o seu ,
: ~ engenharia e construcdo do prédio do e -X- . Arquivo.
e instalagdes da o uteis. carater
N Poder Legislativo. :
Cémara informante e
Histdrico.
10 anos
(originais
_— Documento destinado a requisi¢ao de oriundos do
Requisi¢ao de . oo A Enquanto : L
; material pelos érgéos da Camara de . Almoxarifado) -X- Eliminag&o.
Material N tramita. .
acordo com a tabela de dotagéo. apos a
deliberagdo
do TCESP.
, , Até a .
Documento destinado ao registro das ~ 10 anos ap6s
Termo de Exame . . concluséo do . 9 o
causas relacionadas com o extravio ou deliberagéo -X- Eliminag&o.
de Causa . . eventual
desaparecimento de material. do TCESP.
processo.
Termo de Documento destinado ao exame e | Enquanto for
Recebimento de | recebimento de material por comissao | util para o -X- -X- Eliminac&o.
Exame de Material devidamente constituida. Setor.
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