CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

ATO DA PRESIDENCIA N2 67, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2023

Institui o Plano de Classificacdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade
de Documentos das Atividades-Meio da
Camara Municipal de Araraquara e da outras
providéncias.

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdo dos
documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informacdes neles contidas, de
acordo com o § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal e com o art. 12 da Lei Federal n© 8.159,
de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que ao Poder Legislativo Municipal cabe a definicdo dos critérios
de organizacdo e vinculacdo do Arquivo Publico da Camara Municipal, bem como a gestdo e o
acesso aos documentos de arquivo, de acordo com o art. 21 da Lei Federal n? 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

Considerando as disposi¢cGes da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de
2011;

Considerando as disposicoes do § 22 do art. 11 da Resolugcdo n2 437, de 16 de
janeiro de 2018, que delegou competéncias de arquivo a Geréncia de Gestdo de Informacdo;

Considerando os atos da presidéncia n2 55, de 23 de julho de 2018, e n2 91, de
18 de novembro de 2022, que constituiu e determinou as atribuicbes da Comissdo de
Avaliacdo de Documentos e Acesso; e

Considerando a necessidade de se definir critérios para reduzir ao essencial os
documentos acumulados nos arquivos do Poder Legislativo Municipal, sem prejuizo da
salvaguarda dos processos administrativos e legislativos, atos administrativos, constitutivos e
extintivos de direitos, das informagdes indispensaveis ao processo decisério e a preservacao
da memoria institucional;

A Presidéncia da Camara Municipal de Araraquara, Estado de S3o Paulo, no
exercicio regimental de suas atribuicdes,

RESOLVE:

CAPITULO |
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 12 Fica instituido o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da Camara Municipal de Araraquara,
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

constantes dos anexos |, Il e lll deste ato, como instrumentos fundamentais da implementacao
da gestdo de documentos.

§ 19 Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operagoOes técnicas referentes a sua producdo, classificacdo, avaliagcdo, tramitacdo, uso,
arquivamento e reproducdo, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos.

§ 22 E dever da Camara Municipal a gestdo de documentos como instrumento
de apoio a administracao, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

§ 32 Aplicam-se o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da Camara Municipal de Araraquara,
bem como as demais disposi¢des do presente ato, nos termos da lei.

CAPITULO II
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 22 S3o documentos de arquivo todos os registros de informacdao, em
qualquer suporte, produzidos, recebidos ou acumulados pela Camara Municipal de
Araraquara no exercicio de suas fungdes e atividades administrativas e legislativas.

Pardgrafo Unico. A Camara Municipal de Araraquara garante acesso aos
documentos de arquivo, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 32 Os documentos de arquivo sdao identificados como correntes,
intermedidrios e permanentes.

§ 12 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.

§ 292 Consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco
frequente que aguardam prazo de prescricao.

§ 32 Consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histdrico,
probatdrio 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.

§ 12 Consideram-se documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados
os prazos de guarda previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-
Meio, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou memoéria da Camara
Municipal de Araraquara.

§ 22 Consideram-se documentos de guarda permanente aqueles que,
esgotados os prazos de guarda previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-Meio, devem ser preservados, por forca das informagdes neles contidas, para a
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

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.

Paragrafo Unico. Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das
operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os a fungao,
subfuncdo e atividade responsavel por sua producdo, recebimento ou acumulagao.

Art. 62 O Plano de Classificagdo de Documentos atribui para cada série
documental um cédigo numérico de classificacdo.

§ 12 Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental
produzido por um mesmo drgado, em decorréncia do exercicio da mesma funcao, subfuncao e
atividade e que resultam de idéntica forma de producgdo e tramitacdo e obedecem a mesma
temporalidade e destinacao.

§ 22 O cdodigo de classificacdo da série documental é a referéncia numérica que
a associa ao seu contexto de producdo e é composto das seguintes unidades de informacao:

| - fungdo;
Il - subfuncao;
[l - atividade;

IV - série documental.

CAPITULO IV
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

Art. 72 A Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio é o
instrumento resultante da avaliacdo documental, aprovado por autoridade competente, que
define prazos de guarda e a destinacdo de cada série documental.

Pardgrafo unico. Entende-se por avaliacdo documental o processo de andlise
gue permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicao de seus prazos
de guarda e de sua destinacao.

Art. 82 A Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio deve
indicar, para cada série documental que compde o Plano de Classificacdo de Documentos, os
prazos de guarda e a destina¢cdao dos documentos.
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

§ 12 Entende-se por prazo de guarda o tempo de permanéncia de cada conjunto
documental nos lugares indicados, a saber:

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

Il — unidade com atribui¢cdes de arquivo: deve ser indicado o nimero de anos
em que o documento deve permanecer na unidade com atribui¢cdes de arquivo da Camara
Municipal cumprindo prazo prescricional ou precaucionais.

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

§ 32 Deve ser destinado para eliminagdo, apdés o cumprimento dos
correspondentes prazos de guarda, o documento que ndo apresentar valor permanente.

§ 42 Deve ser destinado para guarda permanente o documento que for
considerado de valor histérico, probatério e informativo.

§ 52 Para cada série documental devem ser registrados, a titulo de observacgdes,
os atos legais e as razdes de natureza legislativa ou administrativa que fundamentaram a
indicacdo dos prazos propostos ou ainda informacdes relevantes sobre a producado, guarda ou
conteudo do documento.

Art. 92 Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na unidade
produtora ou na unidade com atribui¢cdes de arquivo da Cadmara Municipal sdo os seguintes:

| — prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz
efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua
producdo;

Il — prazo de prescri¢do: extincdo de prazos para aquisicao ou perda de direitos
contidos nos documentos; e

[ll — prazo de precaugdo: prazo que se preserva o documento por precauc¢ao
(preservacao temporaria).

Paragrafo Unico. A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso cabe
consultar, em caso de duvida, a Procuradoria da Camara Municipal acerca das acdes judiciais
encerradas ou em curso nas quais a Camara Municipal figure como autora ou ré, para que se
possa dar cumprimento aos prazos prescricionais previstos na Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Meio.

CAPITULO V
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA

Art. 10. A eliminacdo de documentos da Camara Municipal, que deve ser
executada de acordo com os procedimentos estabelecidos neste ato, é decorrente do
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

trabalho de avaliacdo documental realizada pela Geréncia de Gestdo da Informacao,
encaminhando a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso para analise e aprovacao.

Art. 11. Toda e qualquer elimina¢do de documentos publicos que ndo constem
da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio deve ser realizada mediante
autorizacdo da Geréncia de Gestdo da Informacgdo e da Comissdo de Avaliacdo de Documentos
e Acesso.

Art. 12. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por
meio de “Listagem de elimina¢do de documentos” conforme modelo constante do Anexo V,
que é parte integrante deste ato.

Art. 13. A Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso, em decorréncia da
aplicacdo das Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio, deve fazer
publicar em jornal de circulagdo local o "Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos",
conforme modelo constante do Anexo VI, que é parte integrante deste ato.

§ 12 O "Edital de ciéncia de elimina¢ao 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" deve 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 pecas de
processos ou expedientes.

Art. 14. O registro das informacdes relativas a execucdo da eliminacdo deve ser
efetuado por meio do "Termo de eliminacdo de documentos", preenchido conforme modelo
constante do Anexo VII, que é parte integrante deste ato.

Pardgrafo Unico. O "Termo de eliminac¢do de documentos" deve ser arquivado
na Geréncia de Gestdo da Informacdo para a consolidacdo de dados e a realizacdo de estudos
técnicos na area de gestao de documentos.

Art. 15. Dos documentos destinados a eliminacdo devem ser selecionadas
amostragens para guarda permanente.

§ 12 Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de um
conjunto de documentos destinado a eliminagcdo, selecionado por meio de critérios
gualitativos e quantitativos.

§ 22 A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso deve propor critérios
para orientar a selecdo de amostragem documental.

Art. 16. A eliminacdo de documentos publicos sem valor para guarda
permanente deve ser efetuada por meio da fragmentacdo manual ou mecanica,
desmagnetizacao ou reformatagao dos suportes de registro das informacgdes, com garantia de
que a descaracterizagdo dos documentos nao possa ser revertida.
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

§ 19 A eliminacdo dos documentos deve, obrigatoriamente, ocorrer com a
supervisdo de responsavel designado para acompanhar o procedimento.

§ 29 A escolha do procedimento a ser adotado para a descaracterizagao dos
documentos deve observar as normas legais em vigor em relacdo a preservacdo do meio
ambiente e da sustentabilidade.

§ 32 Os fragmentos dos documentos em suporte-papel podem ser doados nos
termos da legislagao vigente.

§ 42 A eliminagdao de documentos digitais deve ser realizada e registrada nos
termos deste ato, por meio da exclusdo dos arquivos digitais de forma a impossibilitar a
recuperagao posterior de qualquer documento deletado.

§ 52 Todas as cdpias dos documentos eliminados, incluindo cépias de seguranca
e copias de preservacdo, independentemente do suporte, devem seguir os mesmos termos
desse artigo.

Paragrafo Unico. Os documentos em suporte-papel podem ser doados nos
termos da legislacdo vigente.

CAPITULO VI
DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS
Art. 17. Sdo considerados documentos de guarda permanente:
| — os indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-
Meio; e

Il — todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos,
recebidos ou acumulados pela CAmara Municipal até o ano de 1948.

Art. 18. Os documentos de guarda permanente ndo podem ser eliminados apds
a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducdo, devendo ser
recolhidos ao Arquivo Permanente na Geréncia de Gestdo da Informacao.

Pardgrafo Unico. Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos
ou recolhidos a Geréncia de Gestdao da Informacdo, devem estar avaliados, organizados,
higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que
permita sua identificacdo, acesso e controle.

Art. 19. Fica sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
da legislacdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda
permanente.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Art. 20. A Geréncia de Gestdo da Informacdo cabe o reexame, a qualquer
tempo, do Plano de Classificacdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Meio.

Paragrafo unico. As propostas de revisao ou atualizacdo do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da Camara
Municipal devem ser encaminhadas a Geréncia de Gestdao da Informacgdo, que deve reunir-se
com a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA) para aprovagao e posterior
oficializagdo.

Art. 21. As transferéncias e os recolhimentos devem obedecer aos cronogramas
definidos pela Geréncia de Gestao da Informacao.

Art. 22. Este ato entra em vigor na data de sua publicac¢ao.
“PALACETE VEREADOR CARLOS ALBERTO MANCO”, 13 de dezembro de 2023.

PAULO LANDIM
Presidente

Publicado no Diario Oficial Eletrénico do Legislativo de Araraquara no dia 14 de dezembro de 2023.
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

ANEXO |
DESCRITIVO DAS FUNGCOES E SUBFUNGOES DA CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA
DESCRICAO DAS FUNGCOES E SUBFUNGOES DAS ATIVIDADES-MEIO

11 GESTAO DA INFORMACAO (FUNGCAO)

Esta funcdo refere-se as politicas arquivisticas da Camara Municipal e aos procedimentos
relativos a comunicacdo externa e interna, aos servicos de protocolo, arquivo e acesso aos
documentos e informacgdes, bem como ao controle de acervos arquivisticos e as acdes de
incorporacdo e utilizacdo de tecnologias da informacdo. Abrange, ainda, a promoc¢ao do
acesso, a busca, o fornecimento e o controle de documentos e informagdo no dambito da

Camara Municipal.
11.01 Comunicagdo administrativa (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, classificacao,
arquivamento, avaliacdo e descricdo de documentos, assim como ao controle dos
acervos arquivisticos. Abrange, ainda, o controle da correspondéncia administrativa.

12 GESTAO DE COMPRAS E MATERIAIS (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde a administracdo de materiais de consumo, servicos e obras,
compreendendo sua aquisi¢cdo e controle, assim como a contratacdao e administracdao de
servicos, nas mais diversas modalidades, previstas em legislacdo especifica.

12.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a administracao das diferentes modalidades de aquisicao de
bens e materiais de consumo, seja por compra direta ou licitacao. Fica compreendida
também a administracdo das contratacdes de servicos e obras, no ambito da Camara
Municipal, e as relagdes com os prestadores de servicos e fornecedores.

12.02 Controle de almoxarifado (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se as agGes de recebimento, formatacgao, distribuicdo e controle
de estoque de materiais de consumo da Camara Municipal, abrangendo a previsdo de

utilizagdo, o arrolamento e a baixa desses bens.

13 GESTAO DE PESSOAL (FUNCAO)
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Esta funcdo corresponde a gestdo das a¢des de recrutamento, selecdo, desenvolvimento e
capacitacao, avaliagdo e acompanhamento da vida funcional dos servidores encarregados da
execucao de servicos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos

regimes juridicos aos quais se submetem.
13.01 Planejamento e formacao de politicas de gestdo de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdao de manuais de procedimentos, realizagao de
estudos e pesquisas relativos aos padrdes de lotacdo, de adequac¢do dos quadros de
pessoal, de planos de salarios e programas de regimes de trabalho e classificacdo e
cadastro de cargos e fungdes.

13.02 Selegdo e desenvolvimento de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a coordenacdo dos processos seletivos, concursos publicos,
capacitacdo e qualificacdo dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos a
cargos e funcdes na Camara Municipal.

13.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo de atos administrativos relativos a vida
funcional, as atividades de avaliacao de desempenho, incentivo e acompanhamento da
evolucdo funcional e de elaboracdo de expedientes para concessdo de vantagens e
beneficios.

13.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao registro da frequéncia, a concessdao de horarios de
estudante e horario especial, a apuracdo do tempo de servico para aposentadoria.

13.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

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

13.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas a avaliacdo da saude do servidor,
registro de ocorréncias médicas, medicina do trabalho e prevencao de acidentes do
trabalho.

14 GESTAO DE PATRIMONIO E SERVICOS (FUNCAO)
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Esta funcdo corresponde a administracdo de bens patrimoniais, compreendendo sua
aquisicdo, controle, uso e inutilizagdo, assim como o gerenciamento do uso do imdvel que
abriga a Camara Municipal e os servicos de conservacdao, manutencdao e vigilancia das
instalacdes e equipamentos.

14.01 Controle de bens e servigos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se as a¢bes de registro, defesa, acompanhamento da utilizacao
e arrolamento das baixas para inutilizacdo de bens patrimoniais da Camara Municipal.
Abrange, ainda, as atividades de manutencao e conservacgao do edificio, das instalacdes
e equipamentos.

14.02 Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunica¢des (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se as atividades de execuc¢do e controle dos servigos de copa e
cozinha, reprografia e telecomunicacdes.

15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

Esta fungdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orcamentdria e financeira
por meio do planejamento orcamentdrio e da execucdo orcamentaria e financeira no que se
refere ao controle da execucdo, distribuicdo de recursos e alteracdes orcamentdrias, até o
pagamento de despesas e a prestacdo de contas.

15.01 Planejamento orgamentario (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a fixacao das diretrizes por meio da elaboracao, consolidagao
e formalizacdo de ato que dispde sobre o orcamento anual da Camara Municipal.

15.02 Execugdo or¢amentaria e financeira (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de acompanhamento, reserva de recursos,
adiantamento de despesas, prestacdo de contas, controle interno e pagamento de
despesas, abrangendo todo o controle da contabilidade da Camara Municipal.

16 GESTAO DE TRANSPORTES INTERNOS (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde ao monitoramento dos veiculos oficiais e a administracao dos

recursos relativos a sua utilizagao.

16.01 Controle de transportes internos (SUBFUNCAO)
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Esta subfuncdo refere-se as acOes relativas a fixacdo da frota, registro, regularizacdo,
manutenc¢ao, abastecimento, controle do uso, da movimentagdao e da guarda de
veiculos oficiais.

17 COMUNICACAO SOCIAL (FUNCAO)

Esta fungdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes
sobre as politicas e o funcionamento da Camara Municipal, de modo a torna-las claras e

compreensiveis para diferentes publicos, internos e externos.
17.01 Imprensa e TV Camara (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se as atividades afetas a produgdo de material grafico de apoio
a eventos e campanhas da Camara, executando a¢des de comunicacdo em midias
digitais, producdo e edicdo de publica¢cGes e programas. Auxilia na disponibilizacao e
producdo de informacdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara.

17.02 Cerimonial (SUBFUNGCAO)

Esta subfuncao refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser obedecidas nas
cerimonias oficiais, observando as normas de seguranca e protocolo.

17.03 Eventos e agdes de conscientiza¢gdo (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a organizacdo de eventos e exposicbes, bem como
solenidades e recepg¢des oficiais.

17.04 Publicidade institucional (SUBFUNCAO)

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

17.05 Producao editorial (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a edi¢cdo de publicacdes oficiais ou de publicacdes editadas
pela Camara Municipal em parceria com outras entidades.

18 CONTROLADORIA (FUNGAO)

Esta funcdo compreende a avaliacdo e controle dos recursos da Camara para atingir os
objetivos da gestdo e processo de monitoramento, prestacdo de contas e organizacdo da

administracdo publica.
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

18.01 A¢des de controle interno (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a analise critica, auditoriais internas e externas,
monitoramento e melhoria de resultados, abrangendo os registros de gestdo da
qualidade da Camara.

19 ORGANIZACAO JURIDICA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende o cumprimento das determinacdes de carater de direito
administrativo organizatério que estabelecem as relagdes internas, as funcées e os agentes
gue irdo desempenha-las.

19.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo abrange as atividades de formalizagao de acordos bilaterais, habilitagao
juridica e regulamentacdo fiscal da Camara Municipal, acompanhamento de acdes
judiciais e administrativas, elaboracdo de pareceres, e uniformalizacdo da
jurisprudéncia administrativa.

20 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

Esta funcdo compreende as diretrizes e regulamentacdo interna, o funcionamento, a criacao
e as acbes de planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas
administrativas internas.

20.01 Ordenamento administrativo (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo, com bases técnicas, de estudos, permitindo o
desenvolvimento de acgbes, planos ou programas com fins especificos e aos
procedimentos para apuragao e aplicagao de punigao disciplinar.

21 OUVIDORIA (FUNGAO)

Esta funcdo compreende a¢des que assegurem a qualidade e a produtividade na prestacao
dos servigcos publicos e a defesa dos direitos de seus usuarios.

21.01 Planejamento das a¢des e controle dos servicos (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo, com base técnicas, de estudos, pesquisas e
projetos, permitindo o desenvolvimento de acdes, planos ou programas com fins
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especificos, abrangendo também o acompanhamento sistematico e o controle de sua

execucgao.
21.02 Promogao do acesso a informagdo (SUBFUNCAO)

Esta subfuncgao refere-se as atividades relativas a busca, fornecimento e controle de
documentos e informagdes no ambito da Camara Municipal.

22 ESCOLA DO LEGISLATIVO (FUNGAO)

Esta funcdo compreende a divulgacdo da finalidade institucional do Poder Legislativo
Municipal e contribuicdo na identificacdo de demandas dos agentes politicos.

22.01 Formulagdo das atividades da escola (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de qualificacdo do trabalho de agentes politicos,
comunitarios e servidores publicos assim como da aproximacao do poder publico da
sociedade.
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ANEXO Il

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES-MEIO DA CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

FUNCAO 11 GESTAO DA INFORMACAO
Subfungao 11.01 Comunicagao administrativa
Atividade 11.01.01 Normalizacdo das atividades de arquivo
Documento 11.01.01.01 Instrucao normativa sobre arquivos e documentos
11.01.01.02 Regulamento das atividades de arquivo
Atividade 11.01.02 Autuacao e protocolo
Documento 11.01.02.01 Despacho de devolucdo a origem
11.01.02.02 Livro de controle interno de documentos
11.01.02.03 Livro de registro de entrada de documentos
Atividade 11.01.03 Classificagdao de documentos
Documento 11.01.03.01 Indice remissivo do Plano de classificacdo de
documentos
11.01.03.02 Plano de classificacdao de documentos
Atividade 11.01.04 Distribuicao e acompanhamento do tramite
Documento 11.01.04.01 Ficha de controle de tramitacdo
11.01.04.02 Relacdo de remessa de documentos
11.01.04.03 Requisicao de processo
Atividade 11.01.05 Avaliagao e destinagao de documentos
Documento 11.01.05.01 Proc_ess~o relativo aos trabalhos da Comissao de
Avaliacdo de Documentos e Acesso
11.01.05.02 Proccf_‘s_so cle elaboracdo ou atualiz:.;\(;éo de Plano de
classificagdao e Tabela de temporalidade de documentos
11.01.05.03 Tabela de temporalidade de documentos
Atividade 11.01.06 Arquivamento de documentos
Documento 11.01.06.01 Cadastro de ingresso de documento
11.01.06.02 Expediente de recolhimento de documentos
11.01.06.03 Expediente de transferéncia de documentos
Atividade 11.01.07 Eliminacdao de documentos
Documento 11.01.07.01 Expediente de eliminagdao de documentos
Atividade 11.01.08 Descri;é’o.de acervczs .arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico
Documento 11.01.08.01 Catalogo de acervo
11.01.08.02 Ficha catalografica
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Atividade

Documento

Atividade
Documento

11.01.08.03
11.01.08.04
11.01.08.05
11.01.08.06

11.01.09

11.01.09.01
11.01.09.02
11.01.09.03
11.01.09.04
11.01.09.05
11.01.09.06
11.01.09.07
11.01.09.08
11.01.09.09
11.01.09.10
11.01.09.11
11.01.09.12
11.01.09.13
11.01.09.14

11.01.09.15

11.01.09.16

11.01.09.17
11.01.09.18
11.01.09.19

11.01.09.20
11.01.09.21

11.01.09.22
11.01.09.23

11.01.09.24

11.01.10
11.01.10.01

Ficha matriz

Guia do acervo

indice de acervo

Inventario de acervo

Controle de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico

Cadastro de usudrios

Comunicado de pendéncia junto a biblioteca
Declaracdo de situacdo de servidor junto a biblioteca
Processo de conservagao ou restauragao de acervo
Processo de diagndstico de acervo

Ficha de empréstimo de livro

Ficha de tombo

Formulario de consulta ao acervo

Formulario de empréstimo de documento
Formuldrio de reproducdo de documento

Livro de registro de consulentes

Livro de tombo

Mapa topografico

Processo de doagdo de acervos arquivistico,
bibliografico, museoldgico ou artistico

Processo de empréstimo de acervos arquivistico,
bibliografico, museoldgico ou artistico

Processo de transferéncia de acervos arquivistico,
bibliografico, museoldgico ou artistico

Relagcdo de obras bibliograficas submetidas a doacgao
Relagdao de tombo

Relatdrio de monitoramento das condi¢ces ambientais
na area do acervo

Relatdrio técnico referente as condicbes do acervo

Termo de compromisso de manutencao de sigilo de
documentos

Termo de doacgao

Termo de empréstimo de livro por prazo
indeterminado

Termo de responsabilidade para uso e reproducado de
documento

Expedicdo de certiddo e transcricio de documentos

Cadastro de certidoes expedidas
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11.01.10.02 Certidao
11.01.10.03  Copia certificada
11.01.10.04 Declaragao
FUNCAO 12 GESTAO DE COMPRAS E MATERIAIS
Subfuncao 12.01 Controle de compras, servigos e obras
Atividade 12.01.01 Licitagdo e administracao de contratos
Documento 12.01.01.01 Contrato
12.01.01.02 Expediente de acompanhamento e execucdo de
contrato
12.01.01.03 Relacdo de aditamento de contratos
12.01.01.04 Relagao de contratos
12.01.01.05 Relac;f'?\o de contratos e os respectivos gestores e
substitutos
12.01.01.06 Relacdo de despesas com dispensa de licitacao
12.01.01.07 Relacdo de despesas com inexigibilidade de licitacao
12.01.01.08 Relagdo de licitagdes por modalidade
12.01.01.09 Relacdo dos pedidos de aquisicao
12.01.01.10  Processo de descumprimento contratual
12.01.01.11 Manifestacdo para prorrogacdo de contrato
12.01.01.12 Documento de Formalizacdo de demanda
12.01.01.13 Estudo técnico preliminar
12.01.01.14  Plano anual de contratagdes
Atividade 12.01.02 Registro de precgos
Documento 12.01.02.01 Ata de registro de precos
12.01.02.02 Processo de registro de precos
Atividade 12.01.03 Cada'\stramento de fornecedores e prestadores de
servicos
Documento 12.01.03.01 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
12.01.03.02 Formulario de verificacao de fornecedor
Atividade 12.01.04 Aquisi?éo de b.ens materiais, patrimoniais, convénios,
parcerias, servigos e obras
Documento 12.01.04.01 Fich.a.c?m assinatura para conferéncia de solicitacao de
aquisicao
12.01.04.02 Memorando d(_e inforrr_waTgéoNde aIteraF§o~de cargo de
chefia para validar solicitacdo de aquisicao
12.01.04.03 Processo de aquisi¢ao
12.01.04.04  Termo de Referéncia
12.01.04.05 Processo de convénio

Pagina 16 de 132

ver o arquivo original acesse http://siave.camara-arg.sp.gov.br/documentos/autenticar e informe o cédigo do documento - 5FP3-F8GG-J9VY-1FT7

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE POR: PAULO FERNANDO PAES LANDIM:00279658800 em 13/12/2023 11:14:13 Ato n°® 67/2023/ Sistema Siscam. Para obter informag8es sobre assinatura e/ou



CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

12.01.04.06 Processo de parceria
Subfuncgao 12.02 Controle de almoxarifado
Atividade 12.02.01 Verificagdo de estoque e distribuicao
Documento 12.02.01.01 Balancete de material de almoxarifado
12.02.01.02 Balanco financeiro de material de almoxarifado
12.02.01.03 Cadastro de material de almoxarifado
12.02.01.04 Formuldrio de previsdao de consumo de material
12.02.01.05 Inventdrio fisico de material de almoxarifado
12.02.01.06 Lista de materiais de almoxarifado
12.02.01.07 Nota de saida de material de almoxarifado
12.02.01.08 Planilha de controle de fornecimento de material por
contrato
12.02.01.09 Relatéri(? de controle de saida de material de
almoxarifado
12.02.01.10 Relatério financeiro de entradas
12.02.01.11 Requisicdo de material de almoxarifado
Atividade 12.02.02 Defesa de materiais de consumo
Documento 12.02.02.01 Certificado de garantia de material de consumo
Atividade 12.02.03 Registro da movimentagao de materiais de consumo
Documento 12.02.03.01 Termo de compromisso de devolucdo de material de
consumo
12.02.03.02 'Cl'z:]r:uor:;e responsabilidade pelo uso de material de
Atividade 12.02.04 Arrolamento e baixa de materiais de consumo
Expediente de encaminhamento de materiais de
Documento 12.02.04.01 consumo excedentes, inserviveis ou em desuso para
Prefeitura
FUNGAO: 13 GESTAO DE PESSOAL
Subfuncio: 13.01 Planejamento e formacgao de politicas de gestao de
pessoal
Atividade: 13.01.01 Elaboragao de estudos, pesquisas e plano de carreira
Documento: 13.01.01.01 Processo defrstudo dc.e crNiagéo, alteracao,
transformacao ou extingdo de cargo
13.01.01.02 Processo de estudo de plano de cargos, carreiras e
salarios
13.01.01.03 Processo de estudo de politica salarial
13.01.01.04 Estudo para definicao das exigéncias, requisitos e
intersticios aplicaveis a evolucgao funcional
13.01.01.05 Processo administrativo para planejamento de
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Atividade:

Documento:

Subfuncao:
Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:

Subfunc¢ao:

Atividade:

Documento:

13.01.01.06
13.01.01.07
13.01.01.08

13.01.01.09

13.01.01.10

13.01.01.11

13.01.02
13.01.02.01

13.01.02.02

13.01.02.03
13.02
13.02.01
13.02.01.01

13.02.01.02

13.02.01.03

13.02.01.04
13.02.01.05
13.02.01.06
13.02.01.07

13.02.02

13.02.02.01
13.02.02.02
13.02.02.03

13.02.02.04

13.03

13.03.01
13.03.01.01

13.03.01.02

concurso publico e selecao

Estudo sobre a necessidade de cursos

Plano anual de treinamento - orcamento anual
Relatério de levantamento de necessidades de
treinamento

Formuldrio para validacdo da capacitacdo para fins de
evolucao

Formuldrio para validacdo da capacitacdo para fins de
evolucdo — funcao de confianca

Formuldrio para validacdo da titulacdo para fins de
evolucao

Classificagao e cadastramento de cargos e fungdes
Quadro de classificacdo de cargos e funcdes
Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e
vagos

Relatdrio mensal de cargos e fungdes

Selegdo e desenvolvimento de pessoal
Recrutamento e selegao

Processo de concurso publico para provimento de
cargo efetivo

Relacdo de servidores e funcionarios cedidos para a
Camara Municipal

Relacdo de servidores e funcionarios cedidos para
outros 6rgaos

Atualizagao cadastral

Declaracdo de acumulo de cargo publico
Declaracdo de patrimonio.

Ficha cadastral —admissao

Capacitacao e aperfeicoamento profissional
Atestado de frequéncia em curso
Certificado

Relatdrio geral de atividades de capacita¢do ou
treinamento

Formulario para solicitacdo de capacitacdo/termo de
referéncia

Expediente de pessoal

Elaboracgao, lotacdo e registro de atos relativos a vida
funcional

Formulario de solicitagdo de documentos relativos a
vida funcional

Apostila
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Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:
Atividade:

13.03.01.03
13.03.01.04

13.03.01.05
13.03.01.06
13.03.01.07

13.03.01.08
13.03.01.09

13.03.01.10
13.03.01.11

13.03.01.12
13.03.01.13
13.03.01.14
13.03.01.15

13.03.02

13.03.02.01
13.03.02.02

13.03.02.03
13.03.02.04

13.03.02.05
13.03.02.06
13.03.02.07

13.03.02.08
13.03.02.09
13.03.02.10
13.03.02.11
13.03.02.12

13.03.03

13.03.03.01
13.03.04

Processo de evolucdo funcional

Estudo, proposta, programa, relatério final, relacdo de
participantes, avaliacdo e declaracdo de comprovacao
de estagio promovido pela Camara

Prontudrio de estagiario

Oficio de interrupcao de estagio profissional
Requerimento de concessao de estagio profissional nos
termos da Lei 9152 de 2017

Solicitacdo de recesso de estdgio profissional
Solicitacao de redugdo da jornada de estagiario em dias
de prova

Prontuario funcional

Termo de compromisso de recebimento de crachd de
identificacdo funcional

Formuldrio limite saldo de banco de horas

Oficio de débito de banco de horas

Oficio de justificativa de falta de marcacao

Oficio de marcagdo indevida de ponto

Elaboragao de expedientes para posse,
preenchimento de fungdo, provimento de cargo,
vacancia e substituicao

Declaracdo de recusa de cargo publico

Oficio de nomeacdo para cargos comissionados e/ou
oficio solicitando a nomeacao de cargos efetivos
Termo de posse de servidor

Pedido de prorrogacao de prazo para exercicio do
cargo

Pedido de prorrogacado de prazo para posse
Processo para provimento de cargo

Substituicdo, designacao, disponibilidade,
redistribuicdo

Exoneracgdo de assessor por pedido do funcionario
Exoneragao de assessor por pedido do vereador
Exoneracao de servidor

Declaracdo de parentesco

Manutencdo da mesma assessoria

Elaboragao de contratos de trabalho e atos relativos a
sua alteragao, suspensao e rescisao

Livro de portarias

Concessao de direitos, vantagens e beneficios
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Documento:

13.03.04.01
13.03.04.02
13.03.04.03
13.03.04.04
13.03.04.05

13.03.04.06

13.03.04.07
13.03.04.08

13.03.04.09
13.03.04.10
13.03.04.11
13.03.04.12

13.03.04.13
13.03.04.14
13.03.04.15
13.03.04.16
13.03.04.17
13.03.04.18
13.03.04.19
13.03.04.20
13.03.04.21
13.03.04.22
13.03.04.23
13.03.04.24
13.03.04.25
13.03.04.26
13.03.04.27
13.03.04.28
13.03.04.29
13.03.04.30
13.03.04.31
13.03.04.32
13.03.04.33
13.03.04.34

Requerimento de férias

Programacao anual de férias

Processo de aposentadoria

Processo de complementacdo de pensdo

Processo de concessao e incorporag¢ao de vantagens
pecunidrias

Processo de indeferimento de férias por absoluta
necessidade do servico

Recibo de férias

Relatério para disponibilizagdo de créditos para vale-
alimentacgao
Solicitacdo de alteracao de periodo de férias

Solicitagao de férias
Oficio substituicao férias

Comprovante de rendimentos pagos e de imposto
sobre a renda retido na fonte
Oficio de solicitacdo de tempo de servico

Certidao tempo de servico

Licenga — Acidente em servigo

Licenca — Adotante

Licenga — Afastamento do cénjuge/companheiro
Licenca — Atividade politica

Licenca — Capacitacdo profissional
Licenca - Doenca em pessoa da familia
Licenca - Gestante

Licenga - Natimorto

Licencga - Paternidade

Licenca - Prémio por assiduidade

Licenca - Servico militar

Licenga - Tratamento de interesses particulares
Licenga - Tratamento de saude

Licenca - Falecimento de familiares (nojo)
Licenca - Doacdo de sangue

Licenca - Casamento (gala)

Licenca - Alistamento eleitoral

Licenga - Lactante

Licenga - Natalidade

Regime especial de jornada de trabalho
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:

13.03.04.35
13.03.04.36
13.03.04.37
13.03.04.38
13.03.04.39
13.03.04.40
13.03.04.41
13.03.04.42
13.03.04.43

13.03.04.44
13.03.04.45
13.03.04.46
13.03.04.47
13.03.04.48
13.03.04.49
13.03.04.50
13.03.04.51
13.03.04.52

13.03.04.53

13.03.04.54

13.03.05
13.03.05.01

13.03.05.02
13.03.05.03

13.03.05.04
13.03.05.05

13.03.06
13.03.06.01

13.03.06.02
13.03.06.03
13.03.06.04

Trabalho remoto

Auxilio-transporte

Auxilio-alimentacao

Adicional noturno

Adicional de periculosidade

Adicional de insalubridade

Adicional por servigo extraordinario

Adicional de férias

Gratificacdo por exercicio de cargo, funcdo de
confiancga, comissdo e outros

Prorrogacao de licenca maternidade

Prorrogacao de licenca paternidade

Oficio de licenga sem vencimentos

Oficio de solicitacdo de adiantamento 132

Solicitacdo de abono eleicdo

Solicitacdo de falta abonada (abono)

Solicitacdo de compensacdo de horas em curso
Solicitacao de conversdo de licenca prémio em pecunia
Solicitacao de emissdo de certidao para fins de licenca
prémio

Solicitacao para autorizacdo de trabalho excedente
realizado além da jornada

Solicitagao da escolha do vencimento —30% ou 100%
da funcao.

Recolhimento de encargos sociais e contribuigoes
Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano
de Seguridade Social

Processo de recolhimento do FGTS

Recibo de entrega da Rela¢dao Anual de Informacgdes
Sociais - RAIS

Recibo de entrega de arquivos Conectividade Social
Relagdao Anual de Informagdes Sociais - RAIS
Avaliacdo de desempenho, incentivo e
acompanhamento da evolug¢ao funcional

Ata de reunido da comissdo de avaliacdo de
desempenho

Plano de desempenho das unidades da Camara
Processo de avaliacdo de desempenho

Processo de avaliacdo de desempenho em estagio
probatdrio
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Subfuncgao:
Atividade:

Documento:

Subfuncao:
Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:

13.03.06.05

13.03.06.06
13.04

13.04.01
13.04.01.01

13.04.01.02
13.04.01.03
13.04.01.04

13.04.01.05
13.04.01.06
13.04.01.07

13.05

13.05.01
13.05.01.01

13.05.01.02

13.05.01.03

13.05.01.04

13.05.01.05

13.05.01.06
13.05.01.07

13.05.02
13.05.02.01

13.05.02.02

13.05.02.03
13.05.02.04
13.05.02.05
13.05.02.06
13.05.02.07
13.05.02.08
13.05.02.09

Recibo de entrega do formulario de avaliacdo de
desempenho de servidor

Relatdrio dos processos avaliatorios

Controle de frequencia

Registro de frequéncia

Resumo de ocorréncias

Escala de servico

Espelho ponto

Oficio de convocacdo de prestacdo de servigco
extraordinario e horas-extras

Planilha com banco de horas

Planilha de controle de horas-extras

Acordo individual para instituicdo do regime de
flexibilizacdo da jornada de trabalho (banco de horas)
Pagamento de pessoal

Elaboracgiao de expedientes para a folha de pagamento
Comprovante de declaracdo das contribuices a
recolher a Previdéncia Social

Memoria de calculo de incorporacdo de vantagens
pecuniarias

Expediente de recadastramento de inativos e
pensionistas

Formuldrio de atualizacdo de dados pessoais e
funcionais para a elaboracdo da folha de pagamento
Formuldrio de autorizacdo de descontos em folha de
pagamento plano de saude e odontolégico

Oficio margem consignavel

Documento de estorno ou reposicao

Elaboracao de folha de pagamento

Extrato do INSS para fins de complementacao de
aposentadoria

Extrato mensal das folhas de pagamento - ativos,
vereadores, inativos, pensionistas, cedido e estagiarios.
Folha de pagamento

Oficio de solicitacdo de crédito bancario

Ordem de crédito das folhas de pagamento
Arquivo banco

Relatdrio de liquidos

Relatdrio com o total de consignacdo por entidade
Relatdério de movimento por evento
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Subfunc¢ao:
Atividade:
Documento:

Atividade:
Documento:

13.05.02.10

13.05.02.11

13.06
13.06.01
13.06.01.01
13.06.01.02
13.06.01.03

13.06.01.04
13.06.01.05

13.06.01.06
13.06.01.07
13.06.01.08

13.06.01.09

13.06.01.10
13.06.01.11
13.06.01.12
13.06.01.13
13.06.01.14
13.06.01.15
13.06.01.16
13.06.01.17
13.06.02

13.06.02.01
13.06.02.02

13.06.02.03
13.06.02.04

13.06.02.05

13.06.02.06
13.06.02.07
13.06.02.08
13.06.02.09

Extrato mensal das folhas de pagamento - ativos,

vereadores, inativos, pensionistas, cedido e estagiarios.

Extrato mensal da folha de pagamento 13° salario -
ativos, inativos, pensionistas e cedido.

Seguranc¢a e medicina do trabalho

Controle ambiental e preservagao da saude
Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
Processo de campanha de prevencao

Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais de Trabalho -
LTCAT
Perfil Profissiografico Previdencidrio - PPP

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional -
PCMSO
Programa de Gerenciamento de Risco (PGR)

Prontuario médico

Relatdrio do Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional - PCMSO

Relatério do Programa de Gerenciamento de Risco
(PGR)

ASO — Atestado de saude ocupacional

Comprovante de entrega da guia de exame médico
Requerimento de inclusdo de titular do plano de saude
Termo de adesdo — plano de salude

Termo de adesdo — plano odontolégico

Termo de recusa — plano odontoldgico

Termo de recusa — plano de saude

Atestado médico

Prevengao de acidentes de trabalho

Ata de reunido da CIPA

Processo da Comissdo Interna de Prevencao de
Acidentes - CIPA
Ficha de anadlise de acidentes

Ficha de informacgdes para o Ministério do Trabalho -
SSMT

Formuldrio de entrega de equipamento de protecao
individual - EPI

Livro de inspegao do trabalho

Mapa anual de acidentes de trabalho

Mapa de riscos

Processo de constituicdo de Comissao Interna de
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Prevencdo de Acidentes - CIPA

13.06.02.10 Processo de eleigdo da CIPA
FUNGAO: 14 GESTAO DE PATRIMONIO E SERVICOS
Subfungao: 14.01 Controle de bens e servigos
Atividade: 14.01.01 Gerenciamento de bens patrimoniais
Documento: 14.01.01.01  Termo de responsabilidade de bens patrimoniais
14.01.01.02 Livro de inventario de bens patrimoniais
14.01.01.03 Certificado de garantia de bens patrimoniais
14.01.01.04 Proce-sso de transferéncias de bens patrimoniais para a
prefeitura
14.01.01.05 Laudo de reavaliacdo do ativo imobilizado
14.01.01.06 Boletim de ocorréncia de bens alvos de sinistro
14.01.01.07 Relatdrio anual de movimentacao de bens
14.01.01.08  Termo de saida de materiais
Atividade: 14.01.02 Edificacao da Camara
Documento 14.01.02.01 Auto de vistoria do corpo de bombeiros (AVCB)
14.01.02.02 Certificado de licenga do corpo de bombeiros (CLCB)
14.01.02.03 Alvara de licenca de localizacdo e funcionamento
14.01.02.04 PIant'a?s diversas do local que abriga a Camara
Municipal
Atividade: 14.01.03 Recepgado e controle de portaria
Documento 14.01.03.01 Autorizagéo' para entrada' de funcionario ou servidor
fora do horario de expediente
14.01.03.02 Formulario de controle de entrada e saida de
funcionarios, servidores ou prestadores de servico
14.01.03.03 Formulario de controle de entrada e saida de veiculos
14.01.03.04 Guia de saida e entrada de material
14.01.03.05 Registro de achado ou perdido
14.01.03.06 Registro de entrada e saida de visitantes
14.01.03.07 Rela¢do de achados e perdidos
14.01.03.08 Relatdrio de visitas aos setores e gabinetes
Atividade: 14.01.04 Vigilancia do edificio, das instalagbes e equipamentos
Documento 14.01.04.01 Livro de registro de ocorréncias relacionadas a
seguranga
14.01.04.02 Planilha de controle de chaves
14.01.04.03 Planilha de controle de identificacdo de tomadas
elétricas
14.01.04.04 Planilha de vistoria de equipamento de seguranga
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14.01.04.05 Relatério de ronda
Atividade: 14.01.05 !Vlanutezlgﬁo e conser.vagéo do edificio, das
instalagOes e dos equipamentos
Documento 14.01.05.01 Atestado de realizacdo de servico
14.01.05.02 Memorando de solicitacdo de servicos de limpeza e
higienizagdo
14.01.05.03 Memorando de solicitacdo de servicos de manutencao
e conserto
14.01.05.04 Memorando de solicitacdo de servicos de vigilancia e
seguranga
14.01.05.05 Ordem de servico de manutencdo e conservacao
14.01.05.06 Registro de controle de manutencao predial e
patrimonial
Subfungiio: 14.02 Servigos de. cor:a e cozinha, reprografia e
telecomunicagoes
Atividade: 14.02.01 Execucao de servigos de copa e cozinha
Documento: 14.02.01.01 Formuldrio de controle de entrega de gas
14.02.01.02 Planilha de controle da copa e cozinha
14.02.01.03 Planilha de controle da temperatura no recebimento
de produtos congelados ou resfriados
14.02.01.04 Planilha de controle de amostras das refeicbes
14.02.01.05 Planilha de controle de resto-ingesta
14.02.01.06 Planilha de controle de sobras das refeicoes
14.02.01.07 Planilha de controle de temperatura de equipamento
14.02.01.08 Registro de entrega de vales-refeicao
14.02.01.09 Registro de entrega do cardapio do més
Atividade: 14.02.02 Execucao de servigos de reprografia
Documento: 14.02.02.01 Memprando d.e.aijtorizagjéc.) de funcionario ou servidor
a assinar requisicdo de copia
14.02.02.02 Relatério de quantidade de copias
14.02.02.03 Requisicdo de copia reprografica
Atividade: 14.02.03 Controle de servigos de telecomunicagdes
Documento: 14.02.03.01 Ficha de autorizacdo de ligacGes telefonicas
14.02.03.02 Lista de ramais internos
14.02.03.03 Registro de controle de ligactes
FUNCAO: 15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfunc¢ao: 15.01 Planejamento orgamentario
Atividade: 15.01.01 Elaboragdo da proposta orgamentaria da Camara

Municipal e acompanhamento do orgamento anual.
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Documento:

Subfungao:

Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:

Atividade

Documento:

Atividade

Documento:

15.01.01.01
15.01.01.02
15.01.01.03
15.01.01.04

15.01.01.05

15.01.01.06
15.02

15.02.01

15.02.01.01
15.02.01.02
15.02.01.03

15.02.01.04

15.02.01.05

15.02.01.06
15.02.01.07
15.02.01.08
15.02.02

15.02.02.01
15.02.02.02
15.02.02.03

15.02.02.04
15.02.02.05
15.02.03

15.02.03.01

15.02.03.02
15.02.03.03
15.02.04

15.02.04.01

15.02.04.02

Processo de elaboracdo da proposta orcamentaria
Instrumentos normativos que dispdem sobre
alteracdes orcamentarias

Programa de despesa orcamentaria

Cronograma de desembolso e transferéncia financeira
prevista

Recibo anual de prestacdo de contas do sistema
Audesp

Processo de atividades financeiras

Execugao orgamentaria e financeira

Empenho, liquidacdo e pagamento da despesa
orcamentaria.

Autorizacao de fornecimento

Nota de empenho

Nota de liquidagao

Atestado de recebimento de produtos ou servicos
emitidos pelo fiscal de contrato

Fatura, nota fiscal, cupom fiscal ou recibo de
pagamento

Relatérios da folha de pagamento

Ordem de pagamento

Comprovante bancario

Movimentagodes financeiras diversas

Devolugdes orcamentdrias ao Poder Executivo
Municipal

Expediente de pagamento de restos a pagar
Expediente de pagamento de despesa extra
orcamentaria

Arrecadacgdo extra orcamentdria

Nota de transferéncia

Pagamento de precatério

Processo com documentos relativos ao processo
trabalhista

Meméria de calculo

Comprovante de depdsito

Adiantamento de despesas

Requisicdao de adiantamento

Atestado de recebimento de produtos ou servigos
emitidos pelo responsavel pelo adiantamento de
numerarios
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15.02.04.03 Balancete de despesas com adiantamento
15.02.04.04 Relatério da tesouraria
15.02.04.05 Homologacdo do procedimento pela Presidéncia
15.02.04.06 Processo de adiantamento
Atividade: 15.02.05 Prestagao de contas
Documento: 15.02.05.01 Relatdrio de gestdo fiscal
Atividade: 15.02.06 Controles financeiros e contabeis
Documento: 15.02.06.01 Balancete analitico
15.02.06.02 Balancete financeiro
15.02.06.03 Balang¢o orcamentario
15.02.06.04 Balango patrimonial
15.02.06.05 Livro diario geral
15.02.06.06 Livro razdo de bancos
15.02.06.07 Livro razao de credor
15.02.06.08 Livro razdo de contabilidade
15.02.06.09 Conciliagdao bancaria
15.02.06.10 Extrato bancario
15.02.06.11 Relatdrio de aquisicdo de bens patrimoniais
15.02.06.12 Relatério de baixa de bens patrimoniais
15.02.06.13 Boletim de movimentacao de caixa
FUNCAO: 16 GESTAO DE TRANSPORTES INTERNOS
Subfungao: 16.01 Controle de transportes internos
Atividade: 16.01.01 Fixacao de frota
Documento: 16.01.01.01 Ato de Fixacdo da frota
Atividade: 16.01.02 Classificagdo e cadastramento de veiculos
Documento 16.01.02.01 ﬁ;itzi(:i classificacdo e enquadramento de veiculos
16.01.02.02 Cadastro de veiculo oficial
16.01.02.03 Quadro demonstrativo da frota
Atividade: 16.01.03 Controle da guarda e uso de veiculos
Documento 16.01.03.01 Ato de regulamentacado de uso de veiculos oficiais
16.01.03.02 Boletim de ocorréncia com veiculo oficial
16.01.03.03 Certidao de pontuacdo na CNH
16.01.03.04 Certificado de registro e licenciamento de veiculo CRLV
16.01.03.05 Circular com escala de uso de veiculo oficial
16.01.03.06 Memorando de solicitacdo de providéncias por uso

indevido de veiculo oficial
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Notificacdo de autuacdo por infracdo a legislacdo de

16.01.03.07 transito
16.01.03.08 Orf:lem de‘ s.ervigo externo com controle de trafego de
veiculo oficial
16.01.03.09 Prontudrio de veiculo oficial
16.01.03.10 Becibg de entrega d(la certificado de registro e
licenciamento de veiculo CRLV
16.01.03.11 Becib? de\z ent'rega~de notifica.géo de autuacdo por
infracdo a legislacdo de transito
16.01.03.12 Relatério de controle de uso de veiculo oficial
16.01.03.13 Re.q'uisigéo de autorizacdo para servidor dirigir veiculo
oficial
16.01.03.14 Requisicdo para uso de veiculo oficial
Atividade 16.01.04 Controle do consumo de combustivel
Documento 16.01.04.01 Comprovante fiscal de abastecimento
16.01.04.02 Protocolo de recebimento de vales-abastecimento
16.01.04.03 Relatério de consumo de combustivel
16.01.04.04 Relatdrio de quilometragem e consumo de combustivel
Atividade 16.01.05 Manutenc¢ao de veiculos
Documento 16.01.05.01 cP);ic;’Eglcolo de recebimento de vales-lavagem de veiculo
16.01.05.02 Relatdrio de lavagem de veiculos oficiais
16.01.05.03 Tabela de manutencdo de veiculos oficiais
Atividade 16.01.06 Segura e controle de gastos
Documento 16.01.06.01 Seguro de frota
16.01.06.02 Seguro de vida
16.01.06.03 Despesas oriundas de viagens
16.01.06.04 Controle de didrias
16.01.06.05 Prestacdo de contas do setor solicitante
FUNCAO: 17 COMUNICACAO SOCIAL
Subfuncao: 17.01 Imprensa e TV Camara
Atividade: 17.01.01 Divulgacdo das agdes institucionais
Documento: 17.01.01.01 Credencial de imprensa
17.01.01.02 Formulario de credenciamento de imprensa
17.01.01.03 Site institucional
Atividade 17.01.02 Producgao de registros de imagem e som
Documento 17.01.02.01 Registro audiovisual
17.01.02.02 Registro fotografico
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Subfungao
Atividade
Documento

Atividade
Documento

Subfuncao
Atividade
Documento

Atividade

Documento

17.01.02.03
17.01.02.04
17.02
17.02.01
17.02.01.01
17.02.01.02
17.02.01.03
17.02.02
17.02.02.01
17.02.02.02

17.02.02.03

17.03
17.03.01
17.03.01.01
17.03.01.02

17.03.01.03

17.03.01.04
17.03.01.05
17.03.01.06
17.03.01.07
17.03.01.08
17.03.01.09
17.03.01.10
17.03.01.11
17.03.01.12
17.03.01.13
17.03.01.14
17.03.01.15

17.03.02

17.03.02.01
17.03.02.02
17.03.02.03
17.03.02.04
17.03.02.05
17.03.02.06

Registro sonoro

Termo de autorizacdo de uso de imagem

Cerimonial

Apoio operacional

Comunicado de instrugdo de servico

Memorando de solicitagao de contingente de pessoal
Oficio de solicitacdo de contingente de pessoal
Redagao de correspondéncia e comunicados
Comunicado de luto oficial

Nota oficial

Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou
pésames
Eventos e agOes de conscientizagdo

Organizagao de eventos ou cerimoénias oficiais
Agenda de eventos ou cerimonias oficiais

Cadastro de autoridades

Certificado de participacdo em evento ou cerimoOnia
oficial

Convite de evento ou cerimoénia oficial

Discurso

Processo de evento ou cerimdnia oficial

Ficha de avaliagdo de evento ou cerimonia oficial

Lista de presencas em evento ou cerimonia oficial

Lista de presentes oferecidos e recebidos

Lista de verificacdo de teste de sistema de som e video
Livro de assinaturas de autoridades e visitantes ilustres
Oficio de encaminhamento de convite

Programa de evento ou cerimdnia oficial

Relacdo de convidados para evento ou cerimonia oficial

Relatorio final de evento ou cerimonia oficial

Organizagao de eventos festivos, confraternizagées ou

acoOes de conscientizagdo
Convite de evento festivo e confraternizacao.

Convite de agao de conscientizagdo.

Processo de evento festivo e confraternizacgao.
Processo de a¢do de conscientizagao.

Programa de evento festivo e confraternizagado.
Programa de acdo de conscientizacdo.
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

17.03.02.07 Relatdrio final de evento festivo e confraternizagao.
17.03.02.08 Relatério final de agdo de conscientizagdo.
Atividade 17.03.03 Apoio a eventos externos
Documento 17.03.03.01 Oficio de autorizagao para uso de espago da Camara
17.03.03.02  Oficio de solicitagao de uso de espago da Camara
Subfuncao 17.04 Publicidade institucional
Atividade 17.04.01 Elaboragao de identidade visual
Documento 17.04.01.01 Manual de identidade visual
17.04.01.02 Projeto executivo de identidade visual
Atividade 17.04.02 Planejamento e controle de atividades de publicidade
Documento 17.04.02.01  Cartilha
17.04.02.02 Peca de campanha publicitaria
17.04.02.03 Video de campanha publicitaria
Subfungao 17.05 Produgao editorial
Atividade 17.05.01 Publicidade official e coedigao
Documento 17.05.01.01  Livro
17.05.01.02 Periddico
17.05.01.03 Folheto
17.05.01.04 Projeto grafico
17.05.01.05 Prova do projeto grafico
FUNGAO 18 CONTROLADORIA
Subfun¢ao 18.01 Agoes de controle interno
Atividade 18.01.01 Formulagao de diretrizes e planos
Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo
Documento 18.01.01.01 ou decisao de carater geral referente a a¢Oes de
Controle Interno
18.01.01.02 Plano de fiscaliza¢do interna
Atividade 18.01.02 Fiscalizagao de controle interno
Documento 18.01.02.01  Auditoria ordinaria de controle interno
18.01.02.02  Auditoria extraordinaria de controle interno
18.01.02.03 Inspecdo de controle interno
18.01.02.04 Acompanhamento de controle interno
18.01.02.05 Monitoramento de controle interno
Atividade 18.01.03 Orientacao técnica do controle interno
Documento 18.01.03.01 Nota técnica do controle interno
18.01.03.02 Orientacdo técnica especifica do controle interno
18.01.03.03 Parecer da Controladoria
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Representagdo, consulta e solicita¢do do controle

Atividade 18.01.04 .
interno
Documento 18.01.04.01 Representacdo do controle interno
18.01.04.02 Consulta do controle interno
18.01.04.03 Solicitacdo de controle interno
Atividade 18.01.05 Monitoramento de analise e resultados
Documento 18.01.05.01 Relatdrio periddico de controle interno
18.01.05.02 iF’r:'zca;r(;ge acdo para cumprimento de metas do controle
18.01.05.03 Quadro de indicadores de controle interno
18.01.05.04 Quadro de objetivos e metas do controle interno
18.01.05.05 Relatdrio das acdes de melhorias nos setores
18.01.05.06 Relatério de auditoria interna da controladoria
18.01.05.07 Relatério de nao conformidade
18.01.05.08 Resumo dos resultados apurados pelas auditorias
FUNCAO 19 ORGANIZACAO JURIDICA
Subfungao 19.01 Ordenamento juridico
Atividade 19.01.01 Acorrn:fanha.mento e instrugdo de agoes judiciais e
administrativas
Documento 19.01.01.01 Processo judicial
19.01.01.02 Expediente de acompanhamento de processos
administrativos externos
19.01.01.03 Expediente de atendimento de requisi¢ao, ordem
judicial ou administrativa
Atividade 19.01.02 !Ela.boragého d.e paref:e.res e-uniformizagéo da
jurisprudéncia administrativa
Documento 19.01.02.01 Parecer juridico
19.01.02.02 Parecer técnico
FUNGAO 20 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Subfun¢ao 20.01 Ordenamento administrativo
Atividade 20.01.01 Controle de correspondéncia
Documento 20.01.01.01 Aviso
20.01.01.02 Carta
20.01.01.03 Circular
20.01.01.04 Comunicado
20.01.01.05 Convite
20.01.01.06 Expediente de atendimento
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20.01.01.07 Memorando
20.01.01.08 Oficio
20.01.01.09 Portaria
20.01.01.10  Telegrama
20.01.01.11 Termo de consentimento para tratamento de dados
pessoais
Atividade 20.01.02 Avaliacao de Contencioso disciplinar
Documento 20.01.02.01 Processo de sindicancia
20.01.02.02 Processo administrativo disciplinar
Atividade 20.01.03 Analise de procedimentos internos
Documento 20.01.03.01 Processo de analise de atos administrativos
Atividade 20.01.04 Comunicagao externa
Documento 20.01.04.01 Processo de esclarecimento a 6rgaos externos
FUNCAO 21 OUVIDORIA
Subfungao 21.01 Planejamento de acdes e controle de servigos
Atividade 21.01.01 Formulagao de diretrizes e metas de agao
Documento 21.01.01.01 Processo de estudos e pesquisas
21.01.01.02 Projeto
Atividade 21.01.02 Execuc¢ao, acompanhamento e avaliagao de atividades
Documento 21.01.02.01 Cronograma de atividades
21.01.02.02 Processo de execuc¢ao de projeto
21.01.02.03 Expediente de constituicdo de comissao, conselho ou
grupo de trabalho
21.01.02.04 Instrucdo de trabalho
21.01.02.05 Manual de orientacdo
21.01.02.06 Manual de procedimentos
21.01.02.07 Relatdério anual de atividades
21.01.02.08 Relatério de acompanhamento de acordo bilateral
21.01.02.09 Relatodrio de acompanhamento de contrato
21.01.02.10 Relatério de atividades
21.01.02.11 Relatério de final de mandato
Atividade 21.01.03 Defesa dos direitos de usuarios dos servigos publicos
Documento 21.01.03.01 Carta de servigos ao usuario
21.01.03.02 Resposta de manifestacao
21.01.03.03 Registro de manifestacao de usuario de servigo publico
21.01.03.04 Oficio de encaminhamento de manifestagao a

autoridade competente
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21.01.03.05 Processo para apuracdo de denuncias
21.01.03.06 Relatério de avaliagao de servigos publicos
21.01.03.07 Relatdrio anual da ouvidoria
Subfun¢ao 21.02 Promogao de acesso a informagao
Atividade 21.02.01 Formulagao de diretrizes e metas de agao
Documento 21.02.01.01 Registro de atendimento de pedido de informagdes
21.02.01.02 Relatdrio estatistico anual de pedido de informagdes
21.02.01.03 Resposta de pedido de informacao
21.02.01.04 Oficio encaminhando pedido de informagdes a unidade
competente
Atividade 21.02.02 Controle de restricio de acesso
Docurmento 21.02.02.01 Rol a_n_ual de documentos, dados e informacgdes
classificadas
21.02.02.02 Rol anua.l _de documentos, dados e informagdes
desclassificadas
21.02.02.03  Termo de Classificagdo de Informacgao - TCI
21.02.02.04  Termo de Reavaliagao de Informagao - TR
Termo de Responsabilidade pela obtencgao de acesso a
21.02.02.05 documentos, dados e informacgdes pessoais de
terceiros - TR
FUNGCAO 22 ESCOLA DO LEGISLATIVO
Subfuncao 22.01 Formulagao das atividades da escola
Atividade 27.01.01 Formu'la'géo de planejamento, composicao e execugao
das atividades
Documento 22.01.01.01  Plano de trabalho
22.01.01.02 Folder
22.01.01.03  Roteiro
22.01.01.04  Atestado de presenga
22.01.01.05 Memorial descritivo
22.01.01.06 Formulario de dados dos cursistas
22.01.01.07 Boletim informativo de eventos
22.01.01.08 Processo do Parlamento Jovem
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

ANEXO Il
iNDICE*

ATIVIDADES-MEIO DA CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Documento Caddigo
A
Acdo de conscientizacdo, convite de 17.03.02.02
Acdo de conscientizagdo, processo de 17.03.02.04
Acgdo de conscientizagdo, programa de 17.03.02.06
Achado ou perdido, registro de 14.01.03.05
Achados e perdidos, relacdo de 14.01.03.07
ACOES DE CONTROLE INTERNO 18.01
Acompanhamento de controle interno 18.01.02.04
ACOMPANHAMENTO E INSTRUGCAO DE ACOES JUDICIAIS E 19.01.01
ADMINISTRATIVAS
Acordo individual para instituicdao do regime de flexibilizacdo da 13.04.01.07
jornada de trabalho (banco de horas)
Acumulo de cargo publico, declaracdo de 13.02.01.05
ADIANTAMENTO DE DESPESAS 15.02.04
Adiantamento, processo de 15.02.04.08
Adiantamento, requisi¢do de 15.02.04.01
Adicional de férias 13.03.04.42
Adicional de insalubridade 13.03.04.40
Adicional de periculosidade 13.03.04.39
Adicional noturno 13.03.04.38
Adicional por servigo extraordinario 13.03.04.41
Aditamento de contratos, relagao de 12.01.01.03
Agenda de eventos ou cerimdnias oficiais 17.03.01.01
Alvara de licenca de localizagao e funcionamento 14.01.02.03
ANALISE DE PROCEDIMENTOS INTERNOS 20.01.03
APOIO A EVENTOS EXTERNOS 17.03.03
APOIO OPERACIONAL 17.02.01
Aposentadoria, processo de 13.03.04.03
Apostila 13.03.01.02
AQUISICAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS, CONVENIOS, 12.01.04
PARCERIAS, SERVICOS E OBRAS
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS 11.01.06
Arquivo banco 13.05.02.06
Arrecadacgdo extra orcamentaria 15.02.02.04
ARROLAMENTO E BAIXA DE MATERIAIS DE CONSUMO 12.02.04
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

ASO — Atestado de salde ocupacional 13.06.01.10
Assinaturas de autoridades e visitantes ilustres, livro de 17.03.01.11
Ata de registro de precos 12.01.02.01
Ata de reunido da CIPA 13.06.02.01
Ata de reunido da comissdo de avaliacdo de desempenho 13.03.06.01
Atestado de frequéncia em curso 13.02.02.01
Atestado de presencga 22.01.01.04
Atestado de realizacdo de servico 14.01.05.01
Atestado de recebimento de produtos ou servicos emitidos pelo 15.02.01.04
fiscal de contrato
Atestado de recebimento de produtos ou servicos emitidos pelo

. . L. 15.02.04.02
responsavel pelo adiantamento de numerarios
Atestado médico 13.06.01.17
Atividades financeiras, processo de 15.01.01.06
Ato de classificacdo e enquadramento de veiculos oficiais 16.01.02.01
Ato de Fixacao da frota 16.01.01.01
Ato de regulamentacdo de uso de veiculos oficiais 16.01.03.01
Atualizagdo cadastral 13.02.01.04
Auditoria extraordindria de controle interno 18.01.02.02
Auditoria ordindria de controle interno 18.01.02.01
Auto de vistoria do corpo de bombeiros (AVCB) 14.01.02.01
Autorizacdo de fornecimento 15.02.01.01
Autorizacdo de funcionario ou servidor a assinar requisi¢cdo de copia, 14.02.02.01
memorando de
Autorizacdo de ligacOes telefénicas, ficha de 14.02.03.01
Autorlzag_ao para entrada de funcionario ou servidor fora do hordrio 14.01.03.01
de expediente
Autorizagao para servidor dirigir veiculo oficial, requisicao de 16.01.03.13
Autorizacdo para uso de espaco da Camara, oficio de 17.03.03.01
AUTUACAO E PROTOCOLO 11.01.02
Autuacao por infracdo a legislagao de transito, notificagdao de 16.01.03.07
Auxilio-alimentagao 13.03.04.37
Auxilio-transporte 13.03.04.36
AVALIACAO DE CONTENCIOSO DISCIPLINAR 20.01.02
Avaliacdo de desempenho em estagio probatdrio, processo de 13.03.06.04
AVALIACAOPE DESEMPENHO, INCENTIVO E ACOMPANHAMENTO 13.03.06
DA EVOLUCAO FUNCIONAL
Avaliagcdo de desempenho, processo de 13.03.06.03
Avaliacdo de evento ou cerimonia oficial, ficha de 17.03.01.07
AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS 11.01.05
Aviso 20.01.01.01
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B

Balancete analitico 15.02.06.01
Balancete de despesas com adiantamento 15.02.04.03
Balancete de material de almoxarifado 12.02.01.01
Balancete financeiro 15.02.06.02
Balanco financeiro de material de almoxarifado 12.02.01.02
Balango orgamentario 15.02.06.03
Balango patrimonial 15.02.06.04
Banco de horas, oficio de débito de 13.03.01.13
Boletim de movimentacdo de caixa 15.02.06.13
Boletim de ocorréncia com veiculo oficial 16.01.03.02
Boletim de ocorréncia de bens alvos de sinistro 14.01.01.06
Boletim informativo de eventos 22.01.01.07
C

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS 12.01.03
Cadastro de autoridades 17.03.01.02
Cadastro de certiddes expedidas 11.01.10.01
Cadastro de fornecedores e prestadores de servicos 12.01.03.01
Cadastro de ingresso de documento 11.01.06.01
Cadastro de material de almoxarifado 12.02.01.03
Cadastro de usuarios 11.01.09.01
Cadastro de veiculo oficial 16.01.02.02
CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL 13.02.02
Carta 20.01.01.02
Carta de servicos ao usudrio 21.01.03.01
Cartilha 17.04.02.01
Catalogo de acervo 11.01.08.01
CERIMONIAL 17.02
Certidao 11.01.10.02
Certidao de pontuagao na CNH 16.01.03.03
Certidao tempo de servigo 13.03.04.14
Certificado 13.02.02.02
Certificado de garantia de bens patrimoniais 14.01.01.03
Certificado de garantia de material de consumo 12.02.02.01
Certificado de licenca do corpo de bombeiros (CLCB) 14.01.02.02
Certificado de participagao em evento ou cerimodnia oficial 17.03.01.03
Certificado de registro e licenciamento de veiculo CRLV 16.01.03.04
Circular 20.01.01.03
Circular com escala de uso de veiculo oficial 16.01.03.05
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS 11.01.03
CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES 13.01.02
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CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE VEICULOS 16.01.02
Classificacdo e enquadramento de veiculos oficiais, ato de 16.01.02.01
Complementacdo de pensdo, processo de 13.03.04.04
Comprovante bancario 15.02.01.08
Comprovante de declaragdo das contribuices a recolher a

PreviF:jéncia Social : : 13.05.01.01
Comprovante de depdsito 15.02.03.03
Comprovante de entrega da guia de exame médico 13.06.01.11
Comprovante de rendimentos pagos e de imposto sobre a renda

retidz na fonte i i 13.03.04.12
Comprovante fiscal de abastecimento 16.01.04.01
COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 11.01
COMUNICACAO EXTERNA 20.01.04
COMUNICACAO SOCIAL 17
Comunicado 20.01.01.04
Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT 13.06.01.01
Comunicado de instrucdo de servico 17.02.01.01
Comunicado de luto oficial 17.02.02.01
Comunicado de pendéncia junto a biblioteca 11.01.09.02
CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS 13.03.04
Concessdo e incorporacao de vantagens pecunidrias, processo de 13.03.04.05
Conciliacdo bancaria 15.02.06.09
Consentimento para tratamento de dados pessoais, termo de 20.01.01.11
Consulta do controle interno 18.01.04.02
Consumo de combustivel, relatério de 16.01.04.03
Contas do setor solicitante, prestagao de 16.01.06.05
Contrato 12.01.01.01
CONTROLADORIA 18
CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVACAO DA SAUDE 13.06.01
Controle da copa e cozinha, planilha 14.02.01.02
CONTROLE DA GUARDA E USO DE VEICULOS 16.01.03
Controle da temperatura no recebimento de produtos congelados ou 14.02.01.03
resfriados, planilha de

CONTROL,E DE ACERVOS,ARQUIVI'STICO, BIBLIOGRAFICO, 11.01.09
MUSEOLOGICO OU ARTISTICO

CONTROLE DE ALMOXARIFADO 12.02
Controle de amostra de refeicdes, planilha de 14.02.01.04
CONTROLE DE BENS E SERVICOS 14.01
Controle de chaves, planilha de 14.01.04.02
CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS 12.01
CONTROLE DE CORRESPONDENCIA 11.01.11
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CONTROLE DE CORRESPONDENCIA 20.01.01
Controle de didrias 16.01.06.04
Controle de entrada. e saida de,fgnC|onar|os, servidores ou 14.01.03.02
prestadores de servigo, formulario de

Controle de entrada e saida de veiculos, formulario de 14.01.03.03
Controle de entrega de gas, formulario de 14.02.01.01
CONTROLE DE FREQUENCIA 13.04
Controle de idenficacdo de tomadas elétricas, planilha de 14.01.04.03
Controle de ligag0es, registro de 14.02.03.03
Controle de manutencdo predial e patrimonial, registro de 14.01.05.06
Controle de resto-ingesta, planilha de 14.02.01.05
CONTROLE DE RESTRICAO DE ACESSO 21.02.02
CONTROLE DE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES 14.02.03
Controle de sobras das refei¢des, planilha de 14.02.01.06
Controle de temperatura de equipamento, planilha de 14.02.01.07
Controle de tramitacao, ficha de 11.01.04.01
CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS 16.01
Controle de uso de veiculo oficial, relatério de 16.01.03.12
CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL 16.01.04
controle interno de documentos, Livro de 11.01.02.02
CONTROLES FINANCEIROS E CONTABEIS 15.02.06
Convidados para evento ou cerimonia oficial, relacdo de 17.03.01.14
Convite 20.01.01.05
Convite de acdo de conscientizacao 17.03.02.02
Convite de evento festivo e confraternizacao 17.03.02.01
Convite de evento ou cerimonia oficial 17.03.01.04
Cépia certificada 11.01.10.03
Cépia reprografica, requisicao de 14.02.02.03
Credencial de imprensa 17.01.01.01
Credenciamento de impresa, formulario de 17.01.01.02
Cronograma de atividades 21.01.02.01
Cronograma de desembolso e transferéncia financeira prevista 15.01.01.04
D

Dados dos cursistas, formulario de 22.01.01.06
Declaracao 11.01.10.04
Declaragao de acumulo de cargo publico 13.02.01.05
Declaracdo de parentesco 13.03.02.11
Declaracao de patriménio. 13.02.01.06
Declaracdo de recusa de cargo publico 13.03.02.01
Declaragao de situacdo de servidor junto a biblioteca 11.01.09.03
DEFESA DE MATERIAIS DE CONSUMO 12.02.02
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DOS SERVICOS PUBLICOS 21.01.03
DESCRI(;,K:O DE ACERVO§ ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, 11.01.08
MUSEOLOGICO OU ARTISTICO

Desembolso e transferéncia financeira prevista, cronograma de 15.01.01.04
Despacho de devolucdo a origem 11.01.02.01
Despesa orgamentaria, programa de 15.01.01.03
Despesas com dispensa de licitagdo, relagao de 12.01.01.06
Despesas com inexibilidade de licitacdo, relacdo de 12.01.01.07
Despesas oriundas de viagens 16.01.06.03
Devolugdes orcamentdrias ao Poder Executivo Municipal 15.02.02.01
Discurso 17.03.01.05
DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DO TRAMITE 11.01.04
DIVULGACAO DAS ACOES INSTITUCIONAIS 17.01.01
Documento de estorno ou reposi¢ao 13.05.01.07
Documento de Formalizacdo de demanda 12.01.01.12
E

EDIFICACAO DA CAMARA 14.01.02
ELABORACAO DA PROPOSTA ORCAMENTARIA DA CAMARA 15.01.01
MUNICIPAL E ACOMPANHAMENTO DO ORCAMENTO ANUAL.

Elaboracdo da proposta orcamentaria, processo de 15.01.01.01
ELABORACAONDE CONTRATE)S DE TRAB,NALHO E ATOS RELATIVOS A 13.03.03
SUA ALTERACAO, SUSPENSAO E RESCISAO

ELABORACAO DE ESTUDOS, PESQUISAS E PLANO DE CARREIRA 13.01.01
ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO 13.05.01
ELABQRACAO DE EXPEDIENTES PARA PO§SE, PREENCHIMENT~O DE 13.03.02
FUNCAO, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAO

ELABORACAO DE FOLHA DE PAGAMENTO 13.05.02
ELABORACAO DE IDENTIDADE VISUAL 17.04.01
ELABORACAAO DE PARECERES E UNIFORMIZACAO DA 19.01.02
JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA

ELABORACAO, LOTACAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA 13.03.01
FUNCIONAL

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS 11.01.07
Eliminagdao de documentos, expediente de 11.01.07.01
EMPENHO, LIIQUIDACAO E PAGAMENTO DA DESPESA 15.02.01
ORCAMENTARIA.

Empréstimo de livro, ficha de 11.01.09.06
Encaminhamento de convite, oficio de 17.03.01.12
chammhamento de manifestacdo a autoridade competente, oficio 21.01.03.04
Entrada e saida de visitantes, registro de 14.01.03.06
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Entrega da Relagao Anual de Informagdes Sociais - RAIS, recebido de  13.03.05.03
Entrega de arquivos Conectividade Social, recibo de 13.03.05.04
E;\;rkf)efz:j:e certificado de registro e licenciamento de veiculo CRLV, 16.01.03.10
Erltrega de r!otlflcagao de autuacdo por infracdo a legislacdao de 16.01.03.11
transito, recibo de

Entrega de vales-refeicao, registro de 14.02.01.08
Entrega do cardapio do més, registro de 14.02.01.09
Escala de servico 13.04.01.02
ESCOLA DO LEGISLATIVO 22

Espelho ponto 13.04.01.03
Estorno ou reposicao, documento de 13.05.01.07
Est.uc!o par\a def|n|<;~ao das.eX|genC|as, requisitos e intersticios 13.01.01.04
aplicaveis a evolucdo funcional

Estudo sobre a necessidade de cursos 13.01.01.06
Estudo técnico preliminar 12.01.01.13
Estudo, proposta, programa, relatdrio final, relacdo de participantes,

avaliacdo e declaragdao de comprovacao de estagio promovido pela 13.03.01.04
Camara

Estudos e pesquisas, processo de 21.01.01.01
Evento festito e confraternizacao, convite de 17.03.02.01
Evento festivo e confraternizagao, programa de 17.03.02.05
Evento ou cerimodnia oficial, convite de 17.03.01.04
Evento ou cerimonia oficial, processo de 17.03.01.06
EVENTOS E ACOES DE CONSCIENTIZACAO 17.03
Eventos ou cerimonias oficiais, agenda de 17.03.01.01
Execuc¢do de contrato e expediente de acompanhamento 12.01.01.02
Execucdo de projeto, processo de 21.01.02.02
EXECUCAO DE SERVICOS DE COPA E COZINHA 14.02.01
EXECUCAO DE SERVICOS DE REPROGRAFIA 14.02.02
EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 15.02
EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES 21.01.02
Exoneracdo de assessor por pedido do funciondrio 13.03.02.08
Exoneracgao de assessor por pedido do vereador 13.03.02.09
Exoneracdo de servidor 13.03.02.10
EXPEDICAO DE CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS 11.01.10
Ezfeerilce)zzte de acompanhamento de processos administrativos 19.01.01.02
Expediente de acompanhamento e execug¢do de contrato 12.01.01.02
Expediente de atendimento 20.01.01.06

Pagina 40 de 132

ver o arquivo original acesse http://siave.camara-arg.sp.gov.br/documentos/autenticar e informe o cédigo do documento - 5FP3-F8GG-J9VY-1FT7

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE POR: PAULO FERNANDO PAES LANDIM:00279658800 em 13/12/2023 11:14:13 Ato n°® 67/2023/ Sistema Siscam. Para obter informag8es sobre assinatura e/ou



CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Expediente de atendimento de requisicdo, ordem judicial ou

. . 19.01.01.03
administrativa
Expediente de constituicao de comissdo, conselho ou grupo de 21.01.02.03
trabalho
Expediente de eliminacdo de documentos 11.01.07.01
Expediente de encaminhamento de materiais de consumo

. . . 12.02.04.01

excedentes, inserviveis ou em desuso para Prefeitura
Expediente de pagamento de despesa extra orcamentdria 15.02.02.03
Expediente de pagamento de restos a pagar 15.02.02.02
EXPEDIENTE DE PESSOAL 13.03
Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas 13.05.01.03
Expediente de recolhimento de documentos 11.01.06.02
Expediente de transferéncia de documentos 11.01.06.03
Extrato bancario 15.02.06.10
Extrato do INSS para fins de complementacdo de aposentadoria 13.05.02.01
Extra'to mensal da folha de pagamento 13° saldrio - ativos, inativos, 13.05.02.11
pensionistas e cedido.
Fxtrf':lto mensa?I dfas folhas fje pagame.nltg - ativos, vereadores, 13.05.02.02
inativos, pensionistas, cedido e estagiarios.
Fxtr'ato mensa?l dés folhas .de pagame.nltc.) - ativos, vereadores, 13.05.02.10
inativos, pensionistas, cedido e estagiarios.
F
Fatura, nota fiscal, cupom fiscal ou recibo de pagamento 15.02.01.05
Ficha cadastral — admissao 13.02.01.07
Ficha catalografica 11.01.08.02
Ficha com assinatura para conferéncia de solicitacdao de aquisicao 12.01.04.01
Ficha de andlise de acidentes 13.06.02.03
Ficha de autorizacdo de ligagdes telefonicas 14.02.03.01
Ficha de avaliacdo de evento ou cerimdnia oficial 17.03.01.07
Ficha de controle de tramitacao 11.01.04.01
Ficha de empréstimo de livro 11.01.09.06
Ficha de informagdes para o Ministério do Trabalho - SSMT 13.06.02.04
Ficha de tombo 11.01.09.07
Ficha matriz 11.01.08.03
FISCALIZACAO DE CONTROLE INTERNO 18.01.02
Fiscalizacdo interna, plano de 18.01.01.02
FIXACAO DE FROTA 16.01.01
Fixacdo de frota, ato de 16.01.01.01
Folder 22.01.01.02
Folha de pagamento 13.05.02.03
Folha de pagamento, relatérios da 15.02.01.06
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Folheto 17.05.01.03
FORMULACAO DAS ATIVIDADES DA ESCOLA 22.01
FORMULACAO DE DIRETRIZES E METAS DE ACAO 21.01.01
FORMULACAO DE DIRETRIZES E METAS DE ACAO 21.02.01
FORMULACAO DE DIRETRIZES E PLANOS 18.01.01
FORMULACAO DE PLANEJAMENTO, COMPOSICAO E EXECUCAO DAS 220101
ATIVIDADES

Formular~|o de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a 13.05.01.04
elaboracdo da folha de pagamento

Formulario (I:Ie autorlzagaol d.e descontos em folha de pagamento 13.05.01.05
plano de saude e odontolégico

Formulario de consulta ao acervo 11.01.09.08
Formularlo de controle de entrada? e saida de funcionarios, 14.01.03.02
servidores ou prestadores de servico

Formulario de controle de entrada e saida de veiculos 14.01.03.03
Formuldrio de controle de entrega de gas 14.02.01.01
Formulario de credenciamento de imprensa 17.01.01.02
Formuldrio de dados dos cursistas 22.01.01.06
Formulario de empréstimo de documento 11.01.09.09
Formulario de entrega de equipamento de protegao individual - EPI  13.06.02.05
Formulario de previsdao de consumo de material 12.02.01.04
Formuldrio de reproducdo de documento 11.01.09.10
Formuldrio de solicitacdo de documentos relativos a vida funcional 13.03.01.01
Formulario de verificacdo de fornecedor 12.01.03.02
Formulario limite saldo de banco de horas 13.03.01.12
Formulario para solicitagdo de capacitagdo/termo de referéncia 13.02.02.04
Formuldrio para validacdo da capacitacdo para fins de evolucao 13.01.01.09
Form~ular|o par§ validacdo da capacitacdo para fins de evolugao — 13.01.01.10
funcdo de confianca

Formuldrio para validacdo da titulacdo para fins de evolugao 13.01.01.11
G

GERENCIAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS 14.01.01
GESTAO DA INFORMACAO 11

GESTAO DE COMPRAS E MATERIAIS 12

GESTAO DE PATRIMONIO E SERVICOS 14

GESTAO DE PESSOAL 13

GESTAO DE TRANSPORTES INTERNOS 16

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 15
Sl:z;\'rc(l)f;cagao por exercicio de cargo, fun¢do de confianga, comissao e 13.03.04.43
Guia de saida e entrada de material 14.01.03.04
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Guia do acervo 11.01.08.04
H

Homologacdo do procedimento pela Presidéncia 15.02.04.07
|

Identifidade visual, manual de 17.04.01.01
IMPRENSA E TV CAMARA 17.01
Inclusdo de titular do plano de saude, requerimento de 13.06.01.12
Indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico, 13.03.04.06
processo de

indice de acervo 11.01.08.05
indice remissivo do Plano de classificacdo de documentos 11.01.03.01
Ingresso de documento, cadastro de 11.01.06.01
Inspegao de controle interno 18.01.02.03
Instrucao de trabalho 21.01.02.04
Instrucdo normativa sobre arquivos e documentos 11.01.01.01
Instrumentos normativos que dispdem sobre alteragdes

or¢camentarias ; i : 15.01.01.02
Interrupgao de estagio profissional, oficio de 13.03.01.06
Inventdrio de acervo 11.01.08.06
Inventdrio fisico de material de almoxarifado 12.02.01.05
J

Justificativa de falta de marcacao, oficio de 13.03.01.14
L

Laudo de reavaliacdo do ativo imobilizado 14.01.01.05
Laudo Técnico das Condicdes Ambientais de Trabalho - LTCAT 13.06.01.03
Lavagem de veiculos oficiais, relatério de 16.01.05.02
Licenga — Acidente em servigo 13.03.04.15
Licenca — Adotante 13.03.04.16
Licenga — Afastamento do cénjuge/companheiro 13.03.04.17
Licenga - Alistamento eleitoral 13.03.04.31
Licenga — Atividade politica 13.03.04.18
Licenga — Capacitagao profissional 13.03.04.19
Licenca - Casamento (gala) 13.03.04.30
Licenca - Doacdo de sangue 13.03.04.29
Licenca - Doenca em pessoa da familia 13.03.04.20
Licenca - Falecimento de familiares (nojo) 13.03.04.28
Licenga - Gestante 13.03.04.21
Licenga - Lactante 13.03.04.32
Licenga - Natalidade 13.03.04.33
Licenga - Natimorto 13.03.04.22
Licenca - Paternidade 13.03.04.23
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Licenca - Prémio por assiduidade 13.03.04.24
Licencga - Servigo militar 13.03.04.25
Licenca - Tratamento de interesses particulares 13.03.04.26
Licenca - Tratamento de saude 13.03.04.27
LICITACAO E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS 12.01.01
LicitacGes por modalidade, relacdo de 12.01.01.08
Lista de materiais de almoxarifado 12.02.01.06
Lista de presengas em evento ou cerimdnia oficial 17.03.01.08
Lista de presentes oferecidos e recebidos 17.03.01.09
Lista de ramais internos 14.02.03.02
Lista de verificacdo de teste de sistema de som e video 17.03.01.10
Livro 17.05.01.01
Livro de assinaturas de autoridades e visitantes ilustres 17.03.01.11
Livro de controle interno de documentos 11.01.02.02
Livro de inspecdo do trabalho 13.06.02.06
Livro de inventario de bens patrimoniais 14.01.01.02
Livro de portarias 13.03.03.01
Livro de registro de consulentes 11.01.09.11
Livro de registro de entrada de documentos 11.01.02.03
Livro de registro de ocorréncias relacionadas a seguranca 14.01.04.01
Livro de tombo 11.01.09.12
Livro didrio geral 15.02.06.05
Livro razdo de bancos 15.02.06.06
Livro razdo de contabilidade 15.02.06.08
Livro razdo de credor 15.02.06.07
M

Manifestacdo de usuario de servico publico, registro de 21.01.03.03
Manifestacao para prorrogacao de contrato 12.01.01.11
Manual de identidade visual 17.04.01.01
Manual de orientagdo 21.01.02.05
Manual de procedimentos 21.01.02.06
Manutencdo da mesma assessoria 13.03.02.12
MANUTENCAO DE VEICULOS 16.01.05
Manutencdo de veiculos oficiais, tabela de 16.01.05.03
MANUTENCAO E CONSERVACAO DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E 14.01.05
DOS EQUIPAMENTOS

Mapa anual de acidentes de trabalho 13.06.02.07
Mapa de riscos 13.06.02.08
Mapa topografico 11.01.09.13
Marcacdo indevida de ponto, oficio de 13.03.01.15
Margem consigndvel, oficio 13.05.01.06
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Material de almoxarifado, balancete de

Memorando 20.01.01.07

Memorando de autorizag¢ao de funciondrio ou servidor a assinar

L L. 14.02.02.01
requisi¢cdo de copia

Memorando de informacao de alteracdo de cargo de chefia para

validar solicitagdo de aquisicdo 12.01.04.02

Memorando de solicitagao de contingente de pessoal 17.02.01.02

Memorando de solicitacdo de providéncias por uso indevido de

, .. 16.01.03.06
veiculo oficial
Memorando de solicitacdo de servicos de limpeza e higienizacao 14.01.05.02
Memorando de solicitacdo de servicos de manutencdo e conserto 14.01.05.03
Memorando de solicitacdo de servicos de vigilancia e seguranca 14.01.05.04
Meméria de calculo 15.02.03.02
Meméria de cdlculo de incorporagao de vantagens pecunidrias 13.05.01.02
Memorial descritivo 22.01.01.05
MONITORAMENTO DE ANALISE E RESULTADOS 18.01.05
Monitoramento de controle interno 18.01.02.05
MOVIMENTACOES FINANCEIRAS DIVERSAS 15.02.02
N
Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou decisdo de

. o 18.01.01.01

carater geral referente a ag6es de Controle Interno
NORMALIZACAO DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO 11.01.01
Nota de empenho 15.02.01.02
Nota de liquidacao 15.02.01.03
Nota de saida de material de almoxarifado 12.02.01.07
Nota de transferéncia 15.02.02.05
Nota oficial 17.02.02.02
Nota técnica do controle interno 18.01.03.01
Notificacdo de autuacdo por infracdo a legislacdo de transito 16.01.03.07
(0]
Ocorréncia com veiculo oficial, boletim de 16.01.03.02
Oficio 20.01.01.08
Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames 17.02.02.03
Oficio de autorizacdo para uso de espaco da Camara 17.03.03.01
eo)zigzde convocacao de prestacao de servico extraordinario e horas- 13.04.01.04
Oficio de débito de banco de horas 13.03.01.13
Oficio de encaminhamento de convite 17.03.01.12
Oficio de encaminhamento de manifestacdo a autoridade 21.01.03.04
competente
Oficio de interrupcao de estagio profissional 13.03.01.06
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Oficio de justificativa de falta de marcacao 13.03.01.14
Oficio de licengca sem vencimentos 13.03.04.46
Oficio de marcacdo indevida de ponto 13.03.01.15
OfI'CI.O de nomeacao pNara cargos com|s§|onados e/ou oficio 13.03.02.02
solicitando a nomeacao de cargos efetivos

Oficio de solicitacdo de adiantamento 132 13.03.04.47
Oficio de solicitacdo de contingente de pessoal 17.02.01.03
Oficio de solicitacdo de crédito bancario 13.05.02.04
Oficio de solicitacdo de tempo de servico 13.03.04.13
Oficio de solicitacdo de uso de espaco da Camara 17.03.03.02
Oficio encaminhando pedido de informacgdes a unidade competente 21.02.01.04
Oficio margem consignavel 13.05.01.06
Oficio substituicao férias 13.03.04.11
Ordem de crédito das folhas de pagamento 13.05.02.05
Ordem de pagamento 15.02.01.07
Ordem de servico de manutencao e conservagao 14.01.05.05
Ordem de servico externo com controle de trafego de veiculo oficial 16.01.03.08
ORDENAMENTO ADMINISTRATIVO 20.01
ORDENAMENTO JURIDICO 19.01
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 20
OR?ANIZACAO DE EVENTO§ FESTIVOS, CONFRATERNIZACOES OU 17.03.02
ACOES DE CONSCIENTIZACAO

ORGANIZACAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS 17.03.01
ORGANIZACAO JURIDICA 19
ORIENTACAO TECNICA DO CONTROLE INTERNO 18.01.03
Orientacgdo técnica especifica do controle interno 18.01.03.02
OUVIDORIA 21

P

Pagamento de despesa extra orcamentaria, expediente de 15.02.02.03
PAGAMENTO DE PESSOAL 13.05
PAGAMENTO DE PRECATORIO 15.02.03
Pagamento de restos a pagar, expediente de 15.02.02.02
Pagamento, ordem de 15.02.01.07
Parecer da Controladoria 18.01.03.03
Parecer juridico 19.01.02.01
Parecer técnico 19.01.02.02
Parlamento Jovem, processo do 22.01.01.08
Participacdao em eve3nto ou cerimdnia oficial, certificado de 17.03.01.03
Peca de campanha publicitaria 17.04.02.02
Pedido de informacao, resposta de 21.02.01.03
Pedido de prorrogacdo de prazo para exercicio do cargo 13.03.02.04
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Pedido de prorrogacao de prazo para posse 13.03.02.05
Pedidos de aquisicao, relagao dos 12.01.01.09
Pendéncia junto a biblioteca, comunicade de 11.01.09.02
Perfil Profissiografico Previdencidrio - PPP 13.06.01.04
Periddico 17.05.01.02
PLANEJAMENTO DE ACOES E CONTROLE DE SERVICOS 21.01
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE 17.04.02
PLANEJAMENTO E FORMAGCAO DE POLITICAS DE GESTAO DE 13.01
PESSOAL

PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO 15.01
Planilha com banco de horas 13.04.01.05
Planilha de controle da copa e cozinha 14.02.01.02
Planilha de controle.da temperatura no recebimento de produtos 14.02.01.03
congelados ou resfriados

Planilha de controle de amostras das refeicées 14.02.01.04
Planilha de controle de chaves 14.01.04.02
Planilha de controle de fornecimento de material por contrato 12.02.01.08
Planilha de controle de horas-extras 13.04.01.06
Planilha de controle de identificacdao de tomadas elétricas 14.01.04.03
Planilha de controle de resto-ingesta 14.02.01.05
Planilha de controle de sobras das refei¢des 14.02.01.06
Planilha de controle de temperatura de equipamento 14.02.01.07
Planilha de vistoria de equipamento de seguranca 14.01.04.04
Plano anual de contratacdes 12.01.01.14
Plano anual de treinamento - orgamento anual 13.01.01.07
Plano de agao para cumprimento de metas do controle interno 18.01.05.02
Plano de classificacdo de documentos 11.01.03.02
Plano de desempenho das unidades da Camara 13.03.06.02
Plano de fiscalizacdo interna 18.01.01.02
Plano de trabalho 22.01.01.01
Plantas diversas do local que abriga a Camara Municipal 14.01.02.04
Portaria 20.01.01.09
Portarias, livro de 13.03.03.01
Posse de servidor, termo de 13.03.02.03
Presencas em evento ou cerimonia oficial, lista de 17.03.01.08
Presentes oferecidos e recebidos, lista de 17.03.01.09
PRESTACAO DE CONTAS 15.02.05
Prestacao de contas do setor solicitante 16.01.06.05
Prestacdo de contas do sistema Audesp, recibo anual 15.01.01.05
PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 13.06.02
Processo administrativo disciplinar 20.01.02.02
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Processo administrativo para planejamento de concurso publico e

~ 13.01.01.05
selecdo
Processo com documentos relativos ao processo trabalhista 15.02.03.01
Processo da Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA 13.06.02.02
Processo de acdo de conscientizagdo 17.03.02.04
Processo de adiantamento 15.02.04.08
Processo de analise de atos administrativos 20.01.03.01
Processo de aposentadoria 13.03.04.03
Processo de aquisi¢ao 12.01.04.03
Processo de atividades financeiras 15.01.01.06
Processo de avaliagdo de desempenho 13.03.06.03
Processo de avaliagdo de desempenho em estdgio probatério 13.03.06.04
Processo de campanha de prevencao 13.06.01.02
Processo de complementagdo de pensao 13.03.04.04
Processo de concessdo e incorporacao de vantagens pecuniarias 13.03.04.05
Processo de concurso publico para provimento de cargo efetivo 13.02.01.01
Processo de conservacgao ou restauracdo de acervo 11.01.09.04
Processo de constituicdo de Comissao Interna de Prevencgao de
Acidentes - CIPA i i 13.06.02.09
Processo de convénio 12.01.04.05
Processo de descumprimento contratual 12.01.01.10
Processo de diagnodstico de acervo 11.01.09.05
Process9 <':Ie doagaol dg acervos arquivistico, bibliografico, 11.01.09.14
museoldgico ou artistico
Processo de elaboracdo da proposta orcamentaria 15.01.01.01
Processo de elaboracdo ou atualizacdo de Plano de classificacdo e

. 11.01.05.02

Tabela de temporalidade de documentos
Processo de elei¢ao da CIPA 13.06.02.10
Process? c.je empre§t||.'no de acervos arquivistico, bibliografico, 11.01.09.15
museoldgico ou artistico
Processo de esclarecimento a érgdos externos 20.01.04.01
Processo de estudo de criacdo, alteracdo, transformacdo ou extingdo 13.01.01.01
de cargo
Processo de estudo de plano de cargos, carreiras e saldrios 13.01.01.02
Processo de estudo de politica salarial 13.01.01.03
Processo de estudos e pesquisas 21.01.01.01
Processo de evento festivo e confraternizacao 17.03.02.03
Processo de evento ou cerimonia oficial 17.03.01.06
Processo de evolucdo funcional 13.03.01.03
Processo de execuc¢do de projeto 21.01.02.02
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do

servico 13.03.04.06
Processo de parceria 12.01.04.06
Proce§so de regolhlmento de contribuicdo para o Plano de 13.03.05.01
Seguridade Social

Processo de recolhimento do FGTS 13.03.05.02
Processo de registro de pregos 12.01.02.02
Processo de sindicancia 20.01.02.01
Process? c.:le transfe,re.naa de acervos arquivistico, bibliografico, 11.01.09.16
museoldgico ou artistico

Processo de transferéncias de bens patrimoniais para a prefeitura 14.01.01.04
Processo do Parlamento Jovem 22.01.01.08
Processo judicial 19.01.01.01
Processo para apuracao de denuncias 21.01.03.05
Processo para provimento de cargo 13.03.02.06
Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao de

Documentos e Acesso : 11.01.05.01
PRODUCAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM 17.01.02
PRODUCAO EDITORIAL 17.05
Programa de acdo de conscientizacao 17.03.02.06
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO 13.06.01.05
Programa de despesa orcamentaria 15.01.01.03
Programa de evento festivo e confraternizacao 17.03.02.05
Programa de evento ou cerimdnia oficial 17.03.01.13
Programa de Gerenciamento de Risco (PGR) 13.06.01.06
Programacao anual de férias 13.03.04.02
Projeto 21.01.01.02
Projeto executivo de identidade visual 17.04.01.02
Projeto grafico 17.05.01.04
PROMOGCAO DE ACESSO A INFORMACAO 21.02
Prontudrio de estagidrio 13.03.01.05
Prontudrio de veiculo oficial 16.01.03.09
Prontudrio funcional 13.03.01.10
Prontudrio médico 13.06.01.07
Prorrogacao de licenca maternidade 13.03.04.44
Prorrogacao de licenca paternidade 13.03.04.45

Prorrogacao de prazo para exercicio de cargo, pedido de prorrogacao

13.03.02.04

Prorrogacao de prazo para posse, pedido de 13.03.02.05
Protocolo de recebimento de vales-abastecimento 16.01.04.02
Protocolo de recebimento de vales-lavagem de veiculo oficial 16.01.05.01
PROTOCOLO, AUTUACAO E 11.01.02
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Prova do projeto grafico 17.05.01.05
PUBLICIDADE INSTITUCIONAL 17.04
PUBLICIDADE OFFICIAL E COEDICAO 17.05.01

Q

Quadro de classificacdo de cargos e funcdes 13.01.02.01
Quadro de indicadores de controle interno 18.01.05.03
Quadro de objetivos e metas do controle interno 18.01.05.04
Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e vagos 13.01.02.02
Quadro demonstrativo da frota 16.01.02.03
Quantidade de copias, relatorio de 14.02.02.02
Quilometragem e consumo de combustivel, relatério de 16.01.04.04
R

Ramais internos, lista de 14.02.03.02
Realizacdo de servico, atestado de 14.01.05.01
Recebimento de vales-abastecimento, protocolo de 16.01.04.02
Recebimento de vales-lavagem de veiculo oficial, protocolo de 16.01.05.01
RECEPCAO E CONTROLE DE PORTARIA 14.01.03
Recibo anual de prestacao de contas do sistema Audesp 15.01.01.05
Recibo de entrega da Relagao Anual de Informagdes Sociais - RAIS 13.03.05.03
Recibo de entrega de arquivos Conectividade Social 13.03.05.04
Recibo de entrega de certificado de registro e licenciamento de

e Rl 8 8 16.01.03.10
Rec.|b0 Ele entreAga 'de notificacdo de autuacdo por infracdo a 16.01.03.11
legislagao de transito

SR:rc\::::jZ(rje entrega do formulario de avaliacdo de desempenho de 13.03.06.05
Recibo de férias 13.03.04.07
Recolhimento de contribuicdo para o Plano de Seguridade Social, 13.03.05.01
processo de

Recolhimento de documentos, expediente de 11.01.06.02
RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES 13.03.05
Recolhimento do FGTS, processo de 13.03.05.02
RECRUTAMENTO E SELECAO 13.02.01
Recusa de cargo publico, declaragdo de 13.03.02.01
REDACAO DE CORRESPONDENCIA E COMUNICADOS 17.02.02
Regime especial de jornada de trabalho 13.03.04.34
Registro audiovisual 17.01.02.01
REGISTRO DA MOVIMENTACAO DE MATERIAIS DE CONSUMO 12.02.03
Registro de achado ou perdido 14.01.03.05
Registro de atendimento de pedido de informacgdes 21.02.01.01
Registro de controle de liga¢Ges 14.02.03.03
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Registro de controle de manutencao predial e patrimonial 14.01.05.06
registro de entrada de documentos, Livro de 11.01.02.03
Registro de entrada e saida de visitantes 14.01.03.06
Registro de entrega de vales-refeicao 14.02.01.08
Registro de entrega do cardapio do més 14.02.01.09
REGISTRO DE FREQUENCIA 13.04.01
Registro de manifestacao de usuario de servigo publico 21.01.03.03
Registro de ocorréncias relacionadas a seguranca, livro de 14.01.04.01
REGISTRO DE PRECOS 12.01.02
Registro de precos, ata de 12.01.02.01
Registro de precos, processo de 12.01.02.02
Registro fotografico 17.01.02.02
Registro sonoro 17.01.02.03
Regulamentac¢do do uso de veiculos oficiais, ato de 16.01.03.01
Regulamento das atividades de arquivo 11.01.01.02
Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS 13.03.05.05
Relacdo de achados e perdidos 14.01.03.07
Relacdo de aditamento de contratos 12.01.01.03
Relagdo de contratos 12.01.01.04
Relacdo de contratos e os respectivos gestores e substitutos 12.01.01.05
Rela¢do de convidados para evento ou ceriménia oficial 17.03.01.14
Relacdo de despesas com dispensa de licitacdo 12.01.01.06
Relacdo de despesas com inexigibilidade de licitacao 12.01.01.07
Relagdo de licitagGes por modalidade 12.01.01.08
Relacdo de obras bibliograficas submetidas a doacao 11.01.09.17
Rela¢do de remessa de documentos 11.01.04.02
Relag.a.o de servidores e funciondrios cedidos para a Camara 13.02.01.02
Municipal

Relacdo de servidores e funcionarios cedidos para outros érgaos 13.02.01.03
Relacdo de tombo 11.01.09.18
Relagdo dos pedidos de aquisi¢ao 12.01.01.09
Relatério anual da ouvidoria 21.01.03.07
Relatério anual de atividades 21.01.02.07
Relatdrio anual de movimentacdo de bens 14.01.01.07
Relatdrio com o total de consignacao por entidade 13.05.02.08
Relatério da tesouraria 15.02.04.04
Relatdrio das acdes de melhorias nos setores 18.01.05.05
Relatério de acompanhamento de acordo bilateral 21.01.02.08
Relatdrio de acompanhamento de contrato 21.01.02.09
Relatdrio de aquisicao de bens patrimoniais 15.02.06.11
Relatério de atividades 21.01.02.10
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Relatério de auditoria interna da controladoria 18.01.05.06
Relatério de avaliagdo de servigos publicos 21.01.03.06
Relatdrio de baixa de bens patrimoniais 15.02.06.12
Relatdério de consumo de combustivel 16.01.04.03
Relatério de controle de saida de material de almoxarifado 12.02.01.09
Relatério de controle de uso de veiculo oficial 16.01.03.12
Relatério de final de mandato 21.01.02.11
Relatdrio de gestao fiscal 15.02.05.01
Relatdrio de lavagem de veiculos oficiais 16.01.05.02
Relatério de levantamento de necessidades de treinamento 13.01.01.08
Relatdrio de liquidos 13.05.02.07
::(Iear:c/(;rlo de monitoramento das condi¢des ambientais na area do 11.01.09.19
Relatério de movimento por evento 13.05.02.09
Relatério de nao conformidade 18.01.05.07
Relatdrio de quantidade de cépias 14.02.02.02
Relatdrio de quilometragem e consumo de combustivel 16.01.04.04
Relatério de ronda 14.01.04.05
Relatério de visitas aos setores e gabinetes 14.01.03.08
EEII\Zth:(Slo do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - 13.06.01.08
Relatdrio do Programa de Gerenciamento de Risco (PGR) 13.06.01.09
Relatdrio dos processos avaliatdrios 13.03.06.06
Relatdrio estatistico anual de pedido de informacgdes 21.02.01.02
Relatério final de agao de conscientizagao 17.03.02.08
Relatério final de evento festivo e confraternizagao. 17.03.02.07
Relatério final de evento ou cerimonia oficial 17.03.01.15
Relatdrio financeiro de entradas 12.02.01.10
Relatdrio geral de atividades de capacitacdo ou treinamento 13.02.02.03
Relatdério mensal de cargos e fungdes 13.01.02.03
Relatério para disponibilizacao de créditos para vale-alimentacao 13.03.04.08
Relatdrio periddico de controle interno 18.01.05.01
Relatério técnico referente as condi¢des do acervo 11.01.09.20
Relatdrios da folha de pagamento 15.02.01.06
Remessa de documentos, relacdo de 11.01.04.02
Representacdo do controle interno 18.01.04.01
REPRESENTACAO, CONSULTA E SOLICITACAO DO CONTROLE

INTERNO 18.01.04
Requerimento de concessao de estdgio profissional nos termos da

Lei 9152 de 2017 13.03.01.07
Requerimento de férias 13.03.04.01
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Requerimento de inclusdo de titular do plano de saude 13.06.01.12
Requisicdo de adiantamento 15.02.04.01
Requisicdo de autorizacao para servidor dirigir veiculo oficial 16.01.03.13
Requisicao de cépia reprografica 14.02.02.03
Requisicdo de material de almoxarifado 12.02.01.11
Requisi¢ao de processo 11.01.04.03
Requisicdo para uso de veiculo oficial 16.01.03.14
Resposta de manifestacao 21.01.03.02
Resposta de pedido de informacao 21.02.01.03
Resumo de ocorréncias 13.04.01.01
Resumo dos resultados apurados pelas auditorias 18.01.05.08
Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas 21.02.02.01
Rol anual de documentos, dados e informacdes desclassificadas 21.02.02.02
Roteiro 22.01.01.03
S

Saida e entrada de material, guia de 14.01.03.04
SEGURA E CONTROLE DE GASTOS 16.01.06
SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO 13.06
Seguro de frota 16.01.06.01
Seguro de vida 16.01.06.02
SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL 13.02
Servico de manutencdo e conservacao, ordem de 14.01.05.05
SERVICOS DE COPé E COZINHA, REPROGRAFIA E 14.02
TELECOMUNICACOES

Sindicancia, processo de 20.01.02.01
Site institucional 17.01.01.03
Situacao de servidor junto a biblioteca, declaracao de 11.01.09.03
Solicitagdo da escolha do vencimento —30% ou 100% da fungao. 13.03.04.54
Solicitacdo de abono eleicdo 13.03.04.48
Solicitacdo de alteracao de periodo de férias 13.03.04.09
Solicitacao de compensagao de horas em curso 13.03.04.50
Solicitacdo de contingente de pessoal, memorando de 17.02.01.02
Solicitacdao de contingente de pessoal, oficio de 17.02.01.03
Solicitacdo de controle interno 18.01.04.03
Solicitacdo de conversdo de licenga prémio em pecunia 13.03.04.51
Solicitacdo de emissdo de certiddo para fins de licenca prémio 13.03.04.52
Solicitacdo de falta abonada (abono) 13.03.04.49
Solicitagao de férias 13.03.04.10
Solicitacdo de providéncias por uso indevido de veiculo oficial,

memorgn o’ dz P 16.01.03.06
Solicitacdo de recesso de estagio profissional 13.03.01.08
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Solicitacdo de reducdo da jornada de estagiario em dias de prova 13.03.01.09
Solicitacao de servigos de limpeza e higienizagdao, memorando de 14.01.05.02
Solicitacdo de servicos de manutencdo e conserto, memorando de 14.01.05.03
Solicitacdo de servicos de vigilancia e seguranca, memorando de 14.01.05.04
Solicitacdo de uso de espaco da Camara, oficio de 17.03.03.02
J'S(;)rlrl]ca:’(c:laa(;ao para autorizagao de trabalho excedente realizado além da 13.03.04.53
Substituicdo, designacdo, disponibilidade, redistribuigcao 13.03.02.07
T
Tabela de manutencdo de veiculos oficiais 16.01.05.03
Tabela de temporalidade de documentos 11.01.05.03
Telegrama 20.01.01.10
Termo de adesdo — plano de saude 13.06.01.13
Termo de adesdo — plano odontolégico 13.06.01.14
Termo de autorizacdo de uso de imagem 17.01.02.04
Termo de Classificacao de Informacao - TCI 21.02.02.03
Termo de compromisso de devolug¢do de material de consumo 12.02.03.01
Termo de compromisso de manutencdo de sigilo de documentos 11.01.09.21
Termo de compromisso de recebimento de cracha de identificacao 13.03.01.11
funcional
Termo de consentimento para tratamento de dados pessoais 20.01.01.11
Termo de doacgao 11.01.09.22
Termo de empréstimo de livro por prazo indeterminado 11.01.09.23
Termo de posse de servidor 13.03.02.03
Termo de Reavaliagdo de Informacgdo - TRI 21.02.02.04
Termo de recusa — plano de saude 13.06.01.16
Termo de recusa — plano odontoldgico 13.06.01.15
Termo de Referéncia 12.01.04.04
Termo de responsabilidade de bens patrimoniais 14.01.01.01
Termo de responsabilidade para uso e reproducao de documento 11.01.09.24
Termo de Responsabilidade pela obtencdo de acesso a documentos,

. ~ . . 21.02.02.05
dados e informacdes pessoais de terceiros - TR
Termo de responsabilidade pelo uso de material de consumo 12.02.03.02
Termo de saida de materiais 14.01.01.08
Trabalho remoto 13.03.04.35
Transferéncia de bens patrimoniais para a prefeitura, processo de 14.01.01.04
Transferéncia de documentos, expediente de 11.01.06.03
U
Uso de veiculo oficial, requisicdo de 16.01.03.14
Vv
Veiculo oficial, prontudrio de 16.01.03.09
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

VERIFICACAO DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO 12.02.01

Verificacdo de fornecedor, formulario de 12.01.03.02
Verificacdo de teste de sistema de som e video, lista de 17.03.01.10
Video de campanha publicitaria 17.04.02.03
VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS 14.01.04

Visitas aos setores e gabinetes, relatério de 14.01.03.08
Vistoria de equipamento de seguranga, planilha de 14.01.04.04
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUAR

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS — ATIVIDADES-MEI

11 GESTAO DA INFORMAGAO (FUNGAO)
11.01. Comunicag¢do administrativa (Subfungdo)

ANEXO IV

311:14:13 Ato n° 67/2023/ Sistema

A

PRAZOS DE GUARDA

4 LANDIM:0027965880@em 13/12/202

LEGISLACAO /

e http://siave.camarg-arq.sp.gov.br/documentos/autenticar e informe o cédigo do documento - !

L
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO S & OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL o NORMA
11.01.01 Instrucao normativa sobre 3
. ~ - o
Normalizagio das 11.01.01.01 arquivos e documentos 1 Preservar i
atividades de O
_ Regulamento das Teaa-se de regulamento
11.01.01.02 1 - P
arquivo 01.01.0 atividades de arquivo reservar infefno de setor ou servico.
@
11.01.02 Despacho de devolucdo a o £
Autuacio e 11.01.02.01 orlgem 1 - Eliminar LIEJg
protocolo . . I P .
11.01.02.02 Livro de controle interno Vigéncia 5 Eliminar Aggenaa pe'rdura até
de documentos c@npletar o livro.
L. . t A > A . t,
11.01.02,03 | HVro deregistro de Vigéncia 5 Eliminar digéncia perdura até
entrada de documentos c@mpletar o livro.
P<d
Z. A .
11'01.'93 ~ indice remissivo do Plano Aaylgenu? esgota-se com a
Classificacdo de e oA ef%boragao de novo Plano
11.01.03.01 | de classificacdo de Vigéncia 5 Preservar o P
documentos de& classificacdo ou de novo
documentos =
Indice.
2
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Plano de classificagdo de AYigeéncia esgota-se com a
11.01.03.02 documentos ¢ Vigéncia Preservar e lé;bragéo de novo Plano
de gassificacdo.
11.01.04 Ficha de controle d . g
O 11.01.04.01 |, '@ 9e controie de 1 Eliminar S
Distribuicdo e tramitagao &
acompanhamento Relagao de remessa de L é
do tramite 11.01.04.02 documentos 5 Eliminar g
11.01.04.03 | Requisicao de processo 1 Eliminar E
Ll @
11.01.05 Processo relativo aos & §
Avaliacs Ih o C i
va !aga? e 11.01.05.01 trab§ <~3s da Comissdo de Vigéncia Preservar Igv;egenua esgota-se com o
destinacdo de Avaliacdo de Documentos egcerramento do processo.
documentos e Acesso xs
~ L=
Processo de elaboracao Q §
ou atualizagdo de Plano ”DE S Bncia esgota-se com o
11.01.05.02 |de classificacdo e Tabela Vigéncia Preservar T &
de temporalidade de eficerramento do processo.
p as
documentos Ko
11.01.05.03 Tabela de temporalidade Vigéncia Preservar @v;gencla esgota-se com a
de documentos elgloracdo de nova Tabela.
|l
. 9 >
11.01..06 11.01.06.01 Cadastro de ingresso de 1 Preservar 3
Arquivamento de documento Q
documentos Expediente de A<Z(i éncia esgota-se com o
11.01.06.02 |recolhimento de Vigéncia Preservar Je &

documentos

recolhimento.

DOCUMENTO®S
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Q
g
. N
Expediente de A§ éncia esgota-se com a
11.01.06.03 |transferéncia de Vigéncia Preservar . &
trasferéncia.
documentos o
BE
11.01.07 . S ®2, .
Eliminacdo de 11.01.07.01 Expediente de eliminacdo Vigéncia Preservar A@@ nC|~a esgota-se coma
de documentos eklnfinacao.
documentos 29
11.01.08 A%flééncia esgota-se com a
Descricdo de 11.01.08.01 | Catalogo de acervo Vigéncia Preservar e[ﬁﬁoragéo de um novo
acervos C&&logo.
arquivistico, AD fgéncia esgota-se com a
bibliografico, . . fEoracdo d
& s 11.01.08.02 | Ficha catalografica Vigéncia Eliminar eE& ragao de umanova
museoldgico ou f@r@ ou quando ocorrer a
artistico bai%a patrimonial.
U0
. . A Asjigénci ta- d
11.01.08.03 | Ficha matriz Vigéncia Preservar glgenua es.go @ se. quah ©
odofrer a baixa patrimonial.
AFigéncia esgota-se com a
11.01.08.04 | Guia do acervo Vigéncia Preservar e@@oragéo de um novo
Gyia.
A?%éncia esgota-se com a
11.01.08.05 | indice de acervo Vigéncia Preservar eg@oragéo de um novo
irslice
Agligéncia esgota-se com a
11.01.08.06 |Inventario de acervo Vigéncia Preservar e%boragéo de um novo
I@entario.
11.01.09 Alvigénci ta-
11.01.09.01 |Cadastro de usuarios Vigéncia Eliminar g 'eencla esgota-se com a

Controle de acervos

a%alizagéo da ficha.
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11.01.09.02 .Comutﬂc?df) de pendéncia Vigéncia 1 Eliminar AH éncia esgota-se com a
junto a biblioteca reg@ilarizacdo da pendéncia.
~ . ~ [
c
11.01.09.03 | Declaracdo dessituacdo de 1 2 Eliminar 8o
servidor junto a biblioteca ® 5
11.01.09.04 Processo de Sonservagéo Vigéncia 10 Preservar A§§éncia esgota-se Fom a
ou restauragdo de acervo cqiglusdo do procedimento.
. L e so
11.01.09.05 Processo de diagnostico 1 - Preservar o8&
de acervo Zg
. ’ . TP . 7
11.01.09.06 F'lcha de empréstimo de Vigéncia 1 Eliminar A&w%enua pe‘rdura até
livro cg{r@)letar a ficha.
A A t d
11.01.09.07 |Ficha de tombo Vigéncia - Preservar g{lgenua esgota-se quando
o&o%rer a baixa.
Ari ma.
11.01.09.08 Formulario de consulta ao 1 Eliminar 02
acervo o9
—
Formulario de A%%é cia esgota-se com a
11.01.09.09 | empréstimo de Vigéncia 1 Preservar TS . &
d%vglugao do documento.
documento [o);
[«]
- ~ 0
11.01,09.10 | Formulario de reproducgo 1 - Eliminar =
de documento ws
. . 4“
11.01.09.11 Livro de registro de Vigéncia 5 Eliminar |genC|a perdura até
consulentes cgmpletar o livro.
[m)
A isenci p
11.01.09.12 | Livro de tombo Vigéncia - Preservar glgenua perdura ate
ca@mpletar o livro.
A_. ~ . _
11.01.09.13 | Mapa topografico Vigéncia 2 Eliminar dyigencia esgota-se com a

efboracdo de novo mapa.
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acervo

acervos arquivistico, C A Ayigéncia esgota-se com a
11.01.09.14 e .q . Vigéncia 12 Preservar o & ~
bibliografico, museoldgico egtge ga da doagao.
ou artistico 88
33
Processo de empréstimo NE
de acervos arquivistico, A . AXigéncia esgota-se com a
11.01.09.15 G e d L . Vigéncia 5 Eliminar ‘g% &
bibliografico, museoldgico dg\/glugao do acervo.
ou artistico g
— [}
e ——
-~ AYigéncia esgota-se com a
Processo de transferéncia JB g
de acervos arquivistico t%r&ferenaa da obra de
~ . [
11.01.09.16 g q L Vigéncia 5 Preservar afe do documento
bibliografico, museolégico o
- b%{ﬁograﬁco ou
ou artistico g
nitiEeologico.
[)
Relagdo de obras % a
11.01.09.17 | bibliograficas submetidas 1 - Eliminar <3
a doacdo ¢ £
11.01.09.18 |Relagdo de tombo 1 - Eliminar &5
Relatério de =2
i das =<
monitoramento .
11.01.09.19 . . . 5 - Eliminar Zo
condi¢cbes ambientais na E5
>
area do acervo %
Relatdrio técnico Q
11.01.09.20 |referente as condig¢des do 1 10 Eliminar 2
%
<C
o)
=
Z
L
=
-]
0
Q
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Lei Federal n?
2.848/1940 (Cddigo
Penal), arts. 109, V
e 325, que define o
crime e a pena para
a violagdo de sigilo
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11.01.09.21 | de manutengao de sigilo 12 Eliminar funcional; Lei
de documentos Federal n?
12.527/2011, Art.
32, Il; Decreto
Federal n?
7.845/2012, arts.
18 e 34,
11.01.09.22 |Termo de doacdo - Preservar
Termo de empréstimo de AiBancia esgota-se com a
11.01.09.23 |livro por prazo 1 Eliminar ~ .
. . dgv@lucao do livro.
indeterminado 5
E Lei Federal n2
£l 2.848/1940 (Codigo
g Penal), arts. 138,
Termo de g 139, 140, 184, 297
11.01.09.24 responsabilidade para uso i Preservar e 299; Lei Federal

e reproducdo de
documento

N2 9.610/1998 (Lei
de direitos
autorais), arts. 7, 9
e 44; Lei Federal n?
12.527/2011.
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11.01.10 ido SiBénci -
+ 11.01.10.01 Cadas’Fro de certiddes Vigéncia ] Preservar AY éncia esgota-se com a
Expedicdo de expedidas atwralizagdo do cadastro.
certiddo e Teafa-se de copia, pois o
transcricio de . d&cEmento foi
documentos 11.01.10.02 |Certiddo 1 - Preservar eﬁc@minhado a0
i@é:ressado.
11.01.10.03 | Cépia certificada 1 - Eliminar % a
= & ;. .
Trafa-se de cdpia, pois o
. dpcimento foi
11.01.10.04 | Declaragao 1 - Preservar eﬁcgminhado a0
irdegessado.
xs
12 GESTAO DE COMPRAS E MATERIAIS (FUNCAO) Q8
12.01. Controle de compras, servigos e obras (Subfuncgdo) 2 g
5
)=
i PRAZOS DE GUARDA ~ a= o ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO w(BSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL

ver o afqpiv

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALNIHNT

Pagina 62 de 132




CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARAZ

/2023 11:14:13 Ato n° 67/2023/ Sistema
t|car e informe o c6digo do documento - !

12.01.01
Licitagao e
administragao
de contratos

\\IC

A viggriia esgota-se com o
encerga‘%nento do Contrato.
Uma Vj%do Contrato integra
o P%Eesso As guias de
éﬁ@olhlmento da
Previé@nua Social e outros

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

substitutos

12.01.01.01 | Contrato Vigéncia 20 Eliminar n? 14.133/2021;
m@@stos deverdo ser .
Decreto-Lei Federal n2
arquw@das em separado e 2.848/1940 (Codigo
obg,djécerao aos prazos .Penal) Art. 109
pre\):izk@s nesta tabela, na o ’
atlw&ade “Controle da
;Entabllldade”
Expediente de z3 .
A Lei F I n2
12.01.01.02 | acompanhamento e Vigéncia 12 Eliminar Vlgﬁiéa esgota-se com o ei Federal n
- términogdo contrato. 14.133/2021.
execucdo de contrato 20
Até §§ Lei Complementar
Relag3 i & .c E I n2 709/1
12.01.01.03 | Relacdo de aditamentode | 56 5 Eliminar S5 stadual ne 709/1993,
contratos das contas w S Art. 41, § 1.9; Instrucgao
52 TCESP n2 1/2020.
= Lei Complementar
Até a o
o o . 5 Estadual n? 709/1993,
12.01.01.04 | Relagdo de contratos aprovagao Eliminar 5 g u / .
das contas a Art. 41, § 1.9; Instrugao
Q TCESP n2 1/2020.
Relagdo de contratos e os 2
12.01.01.05 | respectivos gestores e 2 - Eliminar @
o
Z
L
=
3
o}
o
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© 0
mE
%2
<3
~OT
© o
P =)
=9
SE
5
dE
o O
S
S8
Até 3 gé Lei Complementar
5 ] 0
12.01.01.06 | Re1a¢d0 de despesas com | 5 Eliminar 52 Estadual n¢ 709/1993,
dispensa de licitacdo das contas S5 Art. 41, § 1.2; Instrucdo
88 TCESP n2 1/2020.
Até 3 83 Lei Complementar
12.01.01,07 | Rela¢do de despesas com | 5 Eliminar S3 Estadual n¢ 709/1993,
inexigibilidade de licitagao das contas % 2 Art. 41, § 1.9; Instrucdo
Z TCESP n2 1/2020.
Até a 7 Lei Complementar
~ .. ~ W o
12.01.01.08 Relaga.o de licitagbes por aprovacsio 5 Eliminar SE Estadual n 709/1993~,
modalidade das contas Q b Art. 41, § 1.9; Instrucdo
Z 3 TCESP n2 1/2020.
Relagdo dos pedidos de - 53 Lei Federal n2
12.01.01.09 aquisicio 2 - Eliminar UEE 14.133/2021.
5 % Lei Federal n®@
is 10.028/2000, arts. 359-
Processo de A vig%@a esgota-se como | A ao 359-H; Lei Federal
12.01.01.10 | descumprimento Vigéncia 12 Eliminar térmiﬁpgdo contrato e n2 14.133/2021;
contratual acordg'gntre as partes. Decreto-Lei Federal n2
§ S 2.848/1940 (Cddigo
Eg Penal), Art. 109.
5 Lei Federal n2
8( 10.028/2000, arts. 359-
Manifestagdo para Avi é%cia esgota-se com o A 30 359-H; Lei Federal
12.01.01.11 $dop Vigéncia 20 Eliminar  VIBGRCla 58 ne 14.133/2021;
prorrogacdo de contrato termlgo do contrato. . o
© Decreto-Lei Federal n2
& 2.848/1940 (Cddigo
3 Penal), Art. 109.
o
o
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QL
o®
S8
Até a S5
Documento de - L 83 Lei Federal n®
12.01.01.12 L 20 El %
Formalizagdo de demanda Zggi\;anizz 'minar gé 14.133/2021
Q Q.
Até a SE
0 O i o
12.01.01.13 | Estudo técnico preliminar | aprovagdo 20 Eliminar §§ Lle; I;:(;(;;lenl
das contas S2 '
o3
Até a 22
Pl Id ~ __ a&
12.01.01.14 ano anu? € aprovacgao 20 Eliminar Z &
contratacdes 35
das contas n &
L ©
12.01.02 3
Registro de %_%
precos 5% Lei Federal n2
w e
. - < 14.133/2021; Decreto
12.01.02.01 | Ata de registro de precos 2 12 Eliminar % % federal ne 7.892/2013,
<8 Art. 12.
i g
Oo
&5
= . o
Até a Zs Lei Federal n?
P d istrod 23 14.133/2021; D t
12.01.02.02 rocesso de registro ae aprovagao 12 Eliminar = o 33/2021; Decreto
precos das contas = federal n2 7.892/2013,
8 Art. 12.
Q
12.01.03 %
Cadastramento T .
Cadastro de f d A . A ta-
de fornecedores | 12.01.03.01 adastro de fornecedores Vigéncia i Eliminar vigéncia esgota-se com a

e prestadores de servicos

atualigéo do cadastro.
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NS
(s I S5
e prestédores 12.01.03.02 Formulario de verificagao 1 1 Eliminar &2
de servicos de fornecedor £®
[
(-
12.01.04 =
Aquisicdo de Ficha com assinatura para e';% 3
a o A . A vigéfiga esgota-se com a
iai 12.01.04.01 f | V - El N
bensl mat.er.|a|s, 01.04.01| con ergn'cia de solicitagdo igéncia iminar altera do documento.
patrimoniais de aquisicdo =
convénios, 0 &
i M dod zg )
parcgrlas, ] infor;ﬂn(:;ir;oodeealteragéo A vige%@a esgota-se apds a
servigos e obras tualith@so de fich
12.01.04.02 | de cargo de chefia para Vigéncia - Eliminar @ u.a 'ﬁ’gao e ficha coin .
. . assma%ura para conferéncia
validar solicitacdo de 0L .
. de soliz&acdo de aquisigdo.
aquisicao <o
o .
W Decreto-Lei Federal n®
o3 2.848/1940 (Codigo
g g Penal), Art. 109; Lei
v 8 Federal n?
Até a < .
2 14.133/2021; L
12.01.04.03 | Processo de aquisi¢ao Zzgc)c\;anii;z 20 Eliminar Eé Federal/n910i02eé/2000,
g % arts. 359-A ao 359-H;
F_z' o Lei Complementar
o Estadual n2 709/1993,
S Art.41, § 12,
A vigéfcia esgota-se com o
recebifnento do objeto da
- S
12.01.04.04 | Termo de referéncia Vigéncia Eliminar solicitggdo; ou com a

infon%agéo da negativa da
soIicitggéo. Integra o
Procegso de aquisigdo.

[a)
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No
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=
Yo
S E
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gc
Q2
o®
NO
o3 .
§§ Decreto-Lei Federal n?
EZ 2.848/1940 (Codigo
= é Penal), Art. 109; Lei
83 Federal n®
Até a 38
- ~ . 3 14.133/2021; Lei
12.01.04.05 | Processo de convénio Zggtac\;ania;z 20 Eliminar §§ Federal n10.028/2000,
% 2 arts. 359-A ao 359-H;
2]
Zg Lei Complementar
0o Estadual n? 709/1993,
<E Art.41, § 1°.
[e )
o2 Decreto-Lei Federal n2
%;"f 2.848/1940 (Cédigo
wg Penal), Art. 109; Lei
o} Federal n2
Até a 59 .
. ~ - <8 14.133/2021; Lei
12.01.04.06 | Processo de parceria jggoc\(/)angtzz 20 Eliminar ;E Federal n10.028/2000,
8%’ arts. 359-A ao 359-H;
”EJ_g Lei Complementar
u % Estadual n2 709/1993,
E:' ° Art.41, § 12
Ok
[a)
8
12.02. Controle de almoxarifado (Subfungao) S
2
L PRAZOS DE GUARDA ~ 3 ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO HOBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL o
S
0
o)
o
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12.02.01 =y
Verificacdo d Balancete de material de As infErgraces constam do
erficagao de 1492 02.01.01 . 2 Eliminar Balan&&le material de
estoque e almoxarifado aImo>§r§fado
distribuicdo 85 ]
§§ Lei Complementar
Balanco financeiro de Até a Avig%é esgota-se com a | Estadual n® 709/1993,
12.02.01.02 matergial de almoxarifado aprovacgao Eliminar elabogagdo de novo Art. 41, 8§ 1.9;
das contas balan&b?Z Instrumento TCESP n2
53 1/2020.
12.02.01.03 Cadastrc') de material de Vigéncia Eliminar A wg%%i\ esgota-se com a
almoxarifado atualigaedo do cadastro.
. .~ (AR
12.02.01.04 | FOTMulario de previsdo de 1 Eliminar 8
consumo de material £3
Inventdrio fisico de Até a Eﬁ Lei Complementar
12.02.01.05 material de almoxarifado aprovacao Eliminar 3 § Estadual n2 709/1993,
das contas EE Art. 41, § 19,
- - =
12.02.01.06 | Lista de materiais de 1 Eliminar oo
almoxarifado w o
. . E>
ES
12.02.01,07 | NOta de saida de material 1 Eliminar o3
de almoxarifado 5
Planilha de controle de A vigé?xol@a esgota-se com o
12.02.01.08 | fornecimento de material Vigéncia Eliminar encertamento do contrato
por contrato de forBecimento.
Relatério de controle de %
12.02.01.09 | saida de material de 1 Eliminar 2
almoxarifado o
Relatdrio financeiro de - @
12.02.01.10 1 Eliminar =
entradas 2
0
o
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12.02.01,11 | Reauisicdo de material de 1 ; Eliminar
almoxarifado
o9
éi-f(t)ei-aoje Certificado de garantia de A vig&uﬁa esgota-se com o | Lei Federal n®
materiais de 12.02.02.01 material de cofsumo Vigéncia - Eliminar térmi,éfogdo prazo de 8.078/1990, arts. 49,
validad&do certificado. 24,50 e 74.
consumo ; 3
12.02.03 z¢
Registro da Termo de compromisso 3 s
movimentagdo |12.02.03.01 | de devolugdo de material 1 5 Eliminar P E
o
de materiais de de consumo Q §
consumo Z g
Termo de Avi &a esgota-se com a
12.02.03.02 | responsabilidade pelo uso Vigéncia 5 Eliminar gqﬁ%a & .
) devolfiggo do material.
de material de consumo 39
12.02.04 Expediente de ;%
Arrolamento e encaminhamento de Até a §j§: Lei Complementar
baixa de 12.02.04.01 | materiais de consumo aprovacao 5 Eliminar w S Estadual n2 709/1993,
>
materiais de excedentes, inserviveis ou | das contas &3 Art. 41, § 19,
consumo em desuso para Prefeitura 38
5Z
13 GESTAO DE PESSOAL (FUNGAO) 8
13.01. Planejamento e formacgado de politicas de gestao de pessoal (Subfungao) é
0
0
<
< PRAZOS DE GUARDA ~ o ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO ZOBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL 4
)
o}
o
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13.01.01
Elaboragdo de
estudos,
pesquisas e
plano de
carreira

Processo de estudo de
criacdo, alteragao,

IS
c
Q
£
3
]
©
3
o
o
he]
8
(]
()
E
S
<
()
g
g
3
13.01.01.01 . Preservar 8
transformagdo ou =
extincdo de cargo £
Processo de estudo de )
13.01.01.02 | plano de cargos, carreiras Preservar 2
7 . o
e saldrios =
Processo de estudo de e
13.01.01.03 " . Preservar g
politica salarial &
Estudo para defini¢do das %
exigéncias, requisitos e b
13.01.01.04 | '8 .. d L Preservar g
intersticios aplicaveis a 3
evolugdo funcional P
Processo administrativo -
9]
ara planejamento de &
13.01.01.05 para p J, . Preservar §
concurso publico e =
selecdo =
Estudo sobre a - S
13.01.01.06 . Eliminar S
necessidade de cursos E
Plano anual de s
13.01.01.07 | treinamento - orgamento Preservar 4
anual
Relatério de
levantamento de -
13.01.01.08 Eliminar

necessidades de
treinamento

DOCUMENTO ASSINADQ DIGITALMENTE HOR: PAULO FERNANDO PAHS LANDIM:002796%8800 em 13/13 /202%1 14:13 Ato n° 67/2023/ Sistema

Pagina 70 de 132




CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARAZ

311:14:13 Ato n° 67/2023/ Sistema

famara-arg.sp.gov.br/documgntos/autenticar e informe o cédigo do documento - !

CORRENTE CENTRAL

N
8
7 . . ~ N
Formulario para validacdo p
13.01.01.09 | da capacitagao para fins 5 - Eliminar E
de evolugao o
Formulario para validacdo §
. ~ . [{)
13.01.01.10 | 9 capacitacao para fins 5 i Eliminar g
de evolugdo — fungdo de S
confianca =
Formulario para validacdo g
13.01.01.11 | da titulagdo para fins de 5 - Eliminar s
evolugdo <
13.01.02 Quadro de classificacdo de o A wgé; da esgota-se com a
Classificagio e | 13:01:02.01 cargos e funcdes Vigencia i Preservar eIaborg%éo de novo quadro.
cadastramento g
Quadro de pessoal e de < . o
de cargos e 13.01.02.02 | cargos criados, providos e Vigéncia 5 Eliminar A V'g@%’? esgota-se coma | Instrucdo TCESP n®
fungdes elabo@gao de novo quadro. | 01/2020.
vagos ks
— @
L. & c
13.01.02,03 | Relatorio mensal de 1 5 Eliminar oo
cargos e fungGes w S
&3
=&
13.02. Sele¢do e desenvolvimento de pessoal (Subfungao) é g
o>
[a)
2
. PRAZOS DE GUARDA o < ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO %OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
&
o)
}—
Z
L
s
-]
0
o)
o
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13.02.01 Processo de concurso Constituicao
Recrutamento e . . DA - A t Federal/1988, Art. 37,
~ 13.02.01.01 | publico para provimento Vigéncia 12 Eliminar wggmla esgota-se com o ederal/ - r
selecao de careo efetivo encerdsagnento do Processo. | lll; Instrugao TCESP n?

& 2E 01/2020.
83 Lei Complementar
Relacdo de servidores e N5
=3 Estadual n2 709/1993
13.02.01.02 | funcionarios cedidos para 5 - Eliminar ; §, staduain o / o
a Camara Municipal o5 Art. 41, § 1. Instrucao
Zg TCESP n2 01/2020.
Relacdo de servidores e 5 é Lei Complementar
< £ E I n2709/1
13.02.01.03 | funcionarios cedidos para 5 - Eliminar a3 stadual n2 709/1993,
oUtros 6rgios e Art. 41, § 1.9; Instrugao
Z3 TCESP n2 01/2020.
. &5,
13.02.01.04 | Atualizacdo cadastral Vigéncia 60 Eliminar A wg@fpga ‘esg?ta—se com
nova gfwalizaggo.
N , A V|g§1g|a esgota-se com o
13.02.01.05 Declara%'aq de acdmulo de Vigéncia 60 Eliminar romp’?maento do vinculo
cargo publico
Jurld@oztom a Camara.
A wg&hcla esgota-se com o
13.02.01.06 | Declaragdo de patrimoénio. | Vigéncia 60 Eliminar rompm&nto do vinculo
Jurldlgbocom a Camara.
. E &
A viggntia esgota-se com o
13.02.01.07 | Ficha cadastral — admissdo | Vigéncia 60 Eliminar romp@’nento do vinculo
juridi@o com a Camara.
13.02.02 . A wgéonua esgota-se com o
Y Atestado de fi A -
Capacitacao e 13.02.02.01 estado de frequencia Vigéncia 60 Eliminar rompa;mento do vinculo

em curso

juridigo com a Camara.
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aperfeicoamento A V|g§h§|a esgota-se com o
profissional rompgr%ento do vinculo
Jur|d|eo:com a Camara. Uma
. A - tificad
13.02.02.02 | Certificado Vigéncia 60 Eliminar cop|a§j§ certificado €
mser@e%no prontuario do
servuﬂibf e outra no processo
do p|§h@ de carreira dos
servu%@es
Relatério geral de ;,' &
13.02.02.03 | atividades de capacita¢do 1 - Preservar % g
]
ou treinamento o°
For'rT?uIé:io para gg
13.02.02.04 | SOlicitacdo de 1 5 Eliminar £5
capacitagdo/termo de ég
referéncia =3
g
&g
13.03. Expediente de pessoal (Subfun¢do) &%
ES
ws
=&
< PRAZOS DE GUARDA ~ z ~ ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO = SOBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL o=
0
13.03.01 Formulario de solicitacdo 2
Elaboragdo, 13.03.01.01 | de documentos relativos a 1 - Eliminar =
lotagdo e registro vida funcional 2
2
Z
L
s
2
0
o)
o
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1

A vigje%cia esgota-se com o

13.03.01.02 | Apostila Vigéncia 60 Eliminar romg@‘nento do vinculo
juridicd com a Camara.
aE
A vigegcia esgota-se com o
[ )ke]
encgfamento dos
O g
proee@mentos
p lucs S .
13.03.01,03 | Processo de evolugo Vigéncia 20 |Eliminar admEgstrativos e o
funcional encérfamento do Processo.
A Apétila que registra a
evolﬁgﬁio funcional integra o
Prorﬁtgério funcional.
Estudo, proposta, §§
programa, relatério final, Eg
laca tici t Q
13.03.01.04 e agaoNde par |C|par~\ e, 5 - Preservar 92
avaliacdo e declaracao de 2 §
comprovacao de estdgio ;g
promovido pela Camara o5
A . o . t _
13.03.01.05 | Prontuario de estagiario Vigéncia 5 Eliminar wgzé_gua esgotase c,°f“ ©
enc@gmmento do estagio.
=@
fici - ~ Avi X i
13.03.01.06 | OfiCi0 de interrupcaode |y 5 Eliminar vigencia esgota-se com o
estdgio profissional encg@mento do estagio.
Requerimento de 8
N - Avi . i
13.03.01.07 conc‘es'sao de estagio Vigéncia 5 Eliminar w%nua esgota-se c,orn o
profissional nos termos da enc%rramento do estagio.
Lei 9152 de 2017 <
I. . ~ A i oA i -
13.03.01.08 Solicitacdo de recesso de Vigéncia 5 Eliminar vigéncia esgota-se com o

estdgio profissional

enc&ramento do estagio.

=)
O
o
(&)
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t

A vigegcia esgota-se com o

13.03.01.09 | jornada de estagiario em Vigéncia 5 Eliminar @ . .
. enc@mento do estagio.
dias de prova ot
A vi@ﬁcia esgota-se com o
13.03.01.10 | Prontuario funcional Vigéncia 60 Eliminar romﬁ'@ento do vinculo
juridic® com a Camara.
Termo de compromisso Avi égcia esgotase com a
13.03.01.11 | de recebimento de crachd Vigéncia 5 Eliminar _% 5 & .
. e . emis$50 de novo crachd.
de identificagdo funcional &
s . .. o
<
13.03.01.12 Formulario limite saldo de ) i Eliminar < §
banco de horas 0 g
s . ’ . Zg
13.03.01.13 | Oficic de debito de banco 5 - Eliminar Ze
de horas xo
s . . .pe . <
13.03.01,14 | Oficio de justificativa de 5 ; Eliminar o8
falta de marcagdo =5
-~ x a®
13.03.01.15 | Oficio de marcagao 5 i Eliminar i g
indevida de ponto [oJE)
— O
)
23'83'0{ q Até 3 E§ Lei Complementar
a or.agao € Declaragdo de recusa de N . 3 Estadual n2 709/1993,
expedientes para |13.03.02.01 L aprovagao 5 Eliminar I 5
cargo publico das contas 5 g Art. 41, § 1.9; Instrucdo
posse, a TCESP n2 01/2020.
preenchimento 9
de fungao, Oficio de nomeagdo para <
provimento de cargos comissionados A vig)“encia esgota-se com a
cargo, vacancia e |13.03.02.02 | e/ou oficio solicitando a Vigéncia 2 Eliminar pubgcagéo da Portaria de

substituicao

nomeacao de cargos
efetivos

designacdo de servidor.
]
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13.03.02.03 . Vigéncia 60 Eliminar
servidor
Pedido de prorrogacao de
13.03.02.04 | prazo para exercicio do 5 - Eliminar
cargo
13.03.02.05 | Fedido de prorrogacdo de 5 ; Eliminar
prazo para posse
. Até a Lei Complementar
13.03.02.06 Processo para provimento aprovacso 5 Eliminar Estadual n2 709/1993:
de cargo das contas Art. 41, § 1.2; Instrugao
TCESP n201/2020.
Substituicdo, designacao, A vi@@cia esgota-se com o
13.03.02.07 | disponibilidade, Vigéncia 60 Eliminar romﬁiﬁnento do vinculo
redistribuicao juridicp com a Camara.
13.03.02.08 | EXOneracao de assessor 5 i Eliminar 24
por pedido do funcionario a_—
13.03.02.09 | EXOneracdo de assessor 5 ; Eliminar §§’
por pedido do vereador wo
A vigeBcia esgota-se com o
13.03.02.10 | Exoneracao de servidor Vigéncia 60 Eliminar romgiﬁ‘\ento do vinculo
juridice com a Camara.
A vi%éncia esgota-se com o
13.03.02.11 | Declaragao de parentesco Vigéncia 60 Eliminar romRimento do vinculo
juridico com a Camara.
13.03.02.12 | Manutencdo da mesma 5 - Eliminar

assessoria
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13.03.03
Elaboragdo de
tratos d .
f;nb;?hgse aios A vi gua erdura até Decreto-Lei Federal n
} . 13.03.03.01 | Livro de portarias Vigéncia - Preservar @o P 5.452/1943 (CLT), Art.
relativos a sua complgtar o livro. a1
alteracdo, S92 :
~ 25
suspensdo e =°
o =37y
rescisdo Z &
]
13.03.04 . L. L ¢we
C ~ 13.03.04.01 | Requerimento de férias 5 - Eliminar <E
oncessao de o g
direitos Pro = I d 20
’ gramagcdo anual de . E
vantagens e 13.03.04.02 féria 1 - Eliminar gg
beneficios A wg{éﬂua esgota-se com o
Processo de faleﬁrﬁento do aposentado; Instrucao TCESP n¢
13.03.04.03 . Vigéncia 60 Eliminar ou, 33e§1ouver beneficiario, s
aposentadoria 01/2020.
qua&CE) o direito deste a
pensag extinguir-se.
Processo de A w@iua esgota-se com o x
~ C oA . Inst TCESP n2
13.03.04.04 | complementacgao de Vigéncia 60 Eliminar romgi @ento do vinculo Onls/;ag%o n
pensao JUI’ICE(.@ com a Camara. )
A vi%ﬁcia esgota-se com a
aposgentadoria ou com o
~ romgimento do vinculo
Processo de concessao e uridico com a Camara. O
13.03.04.05 | incorporacdo de Vigéncia 5 Eliminar Juridie )

vantagens pecuniarias

ato é‘e concessao e
inco’ﬁooragéo de vantagens
pecmgﬂérias integra o
Prorjudrio funcional.

[a)]
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indeferimento de férias A L A w@ﬁaa esgota-se com o
13.03.04.06 . Vigéncia 5 Eliminar
por absoluta necessidade encef%mento do processo.
do servigo ,88 §
13.03.04.07 | Recibo de férias 1 5 Eliminar 83
Relatdrio para §§
. s ~ so
13.03.04.08 | isponibilizacdo de 5 . Eliminar 58
créditos para vale- z g
-
alimentagdo n s
T ~ ee
13.03.04.09 | S0licitacdo de alteracdo 5 - Eliminar ag
de periodo de férias Qs
13.03.04.10 | Solicitagao de férias 5 - Eliminar ég
13.03.04.11 | Oficio substituicdo férias 1 - Eliminar ﬁg
0%
piehon oo coma
13.03.04.12 | . pag Vigéncia 10 Eliminar em|s<\(s§o de novo
imposto sobre a renda con%t%vante
retido na fonte
. s A wgﬁua esgota-se com o
13.03.04.13 Oficio de soI|C|jca<;ao de Vigéncia 60 Eliminar romgi gmento do vinculo
tempo de servigo
Jurld?_['c@ com a Camara.
A w%ﬁua esgota-se com o
13.03.04.14 | Certidao tempo de servico | Vigéncia 60 Eliminar romgimento do vinculo
juricco com a Camara.
. . A vigencia esgota-se com 0
13.03.04.15 Licenca — Acidente em Vigéncia 60 Eliminar roméimento do vinculo

servigo

juridico com a Camara.
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A w@ﬁua esgota-se com o

13.03.04.16 | Licenga — Adotante Vigéncia 60 Eliminar romgrﬁmento do vinculo
Jurlcﬁcg com a Camara.
. A w@gua esgota-se com o
13.03.04.17 L|Ace.nga Afastamehto do Vigéncia 60 Eliminar rom§'r§1ento do vinculo
conjuge/companheiro L NS A
juridic® com a Camara.
. . A vi%ﬁcia esgota-se com o
13.03.04.18 Llcejn.ga Atividade Vigéncia 60 Eliminar romglmento do vinculo
politica
Jurlcﬂ',w com a Camara.
. N A w%aua esgota-se com o
13.03.04.19 L|cer.1ga? Capacitacdo Vigéncia 60 Eliminar romglghento do vinculo
profissional
Jurlcﬁcg com a Camara.
. A w&egma esgota-se com o
13.03.04.20 Licenca Doenlt_;.a em Vigéncia 60 Eliminar romgrﬁwento do vinculo
pessoa da familia
Jurldj',c@ com a Camara.
A wgeﬁua esgota-se com o
13.03.04.21 | Licenca - Gestante Vigéncia 60 Eliminar rome mento do vinculo
jurid @ com a Camara.
A viﬁﬁcia esgota-se com o
13.03.04.22 | Licenca - Natimorto Vigéncia 60 Eliminar rom§i§1ento do vinculo CLT Art. 395
juridice® com a Camara.
A vigéncia esgota-se com o 5 o
13.03.04.23 | Licenga - Paternidade Vigéncia 60 Eliminar rom@imento do vinculo (R:('i/lszlugao n® 508/2023
juridgco com a Camara. ’
. A A vigéncia esgota-se com o . -
Licenca - Prémio por C A . . , Lei Municipal n2
13.03.04.24 assiduidade Vigéncia 60 Eliminar romEtlmento do vinculo 1.939/72.

juridico com a Camara.
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N C

A vigificia esgota-se com o

Lei Federal n2 8.112/90

13.03.04.25 | Licenga - Servigo militar Vigéncia 60 Eliminar romgrﬁmento do vinculo
—Art. n281
Jurlcﬁcg com a Camara.
Licenga - Tratamento de A w@gua esgota-se com o Lei Federal n2 8.112/90
13.03.04.26 | . ¢ . Vigéncia 60 Eliminar rom§'r§1ento do vinculo '
interesses particulares N~ A —Art. 91
juridic® com a Camara.
. A vi%ﬁcia esgota-se com o
13.03.04.27 Is':;;ga Tratamento de Vigéncia 60 Eliminar romglmento do vinculo Lei Federal n28.112/90
Jurlcﬂ',w com a Camara.
. . A w%aua esgota-se com o .
Licenga - Falecimento de A . Lei Federal n2
13.03.04.28 familiares (nojo) Vigéncia 60 Eliminar romglghento do vinculo 8.112/1990 - Art. 97
Jurlcﬁcg com a Camara.
. ~ A w&egma esgota-se com o . o
13.03.04.29 Licenga - Doagdo de Vigéncia 60 Eliminar romgrﬁwento do vinculo Lei Federal n®
sangue 1.075/1950
Jurldj',c@ com a Camara.
A wgeﬁua esgota-se como | CLT Art. 473; Lei
13.03.04.30 | Licenga - Casamento (gala) | Vigéncia 60 Eliminar rome mento do vinculo Municipal n2 1.939/72
jurid @ com a Camara. —art.96.
. . A viﬁﬁcia esgota-se com o .
Licenga - Alistamento A L = , Lei Federal n2
13.03.04.31 cleitoral Vigéncia 60 Eliminar !'orrlilgmento doylnculo 9504/1997 - Art. 98
juridice® com a Camara.
A vigéncia esgota-se com o
13.03.04.32 | Licenga - Lactante Vigéncia 60 Eliminar rom@imento do vinculo CLT Art. 396
juridgco com a Camara.
A vig%ncia esgota-se com o Lei Federal n®
13.03.04.33 | Licencga - Natalidade Vigéncia 60 Eliminar roméimento do vinculo f;ll\jl/]i?jg; ﬁzt 196;
JUI’I%CO com a Camara. 1.939/72.
[0}
o
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A w@ﬁua esgota-se com o

13.03.04.34 jornada de trabalho Vigéncia 60 Eliminar romgrﬁmento do vinculo
Jurlcﬁcg com a Camara.
A w@gua esgota-se com o
13.03.04.35 | Trabalho remoto Vigéncia 60 Eliminar romﬁ'@ento do vinculo
juridic® com a Camara.
A vi%ﬁcia esgota-se com o
13.03.04.36 | Auxilio-transporte Vigéncia 60 Eliminar romglmento do vinculo
Jurlcﬂ',w com a Camara.
A w%aua esgota-se com o
13.03.04.37 | Auxilio-alimentacdo Vigéncia 60 Eliminar romglghento do vinculo
Jurlcﬁcg com a Camara.
. . Lei Federal n2
A wé_’bﬁua esgota-se com o 8.112/1990 — Art, 61;
13.03.04.38 | Adicional noturno Vigéncia 60 Eliminar rom@ifnento do vinculo L" icial no Y
juridice com a Camara. el Municipal n®
oz 1.939/72.
. A vig%%cia esgota-se com o Lei Federal ne
13.03.04.39 Ad|IC|onaI.de Vigéncia 60 Eliminar romU@E\ento do vinculo 8'%12/1.99.0 —Art. 61;
periculosidade Jurlﬁcg com a CAmara. Lei Municipal n2
1.939/72.
Eg Lei Federal n@
A vigBncia esgota-se com o
13.03.04.40 | Adicional de insalubridade | Vigéncia 60 Eliminar rom%mento do vinculo 8'%12/1.99.0 N A:t' 61,
juric§co com a Camara. Lei Municipal ne
= 1.939/72.
- . A vi%ncia esgota-se com o Lei Federal ne
13.03.04.41 Adicional por servico Vigéncia 60 Eliminar romgimento do vinculo 8.112/1990 — Art. 61;

extraordinario

juricgco com a Camara.
Q

Lei Municipal n?
1.939/72.

(@]
[a]
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A v@éaua esgota-se com o

Lei Federal n¢
8.112/1990 — Art. 61;

13.03.04.42 | Adicional de férias Vigéncia 60 Eliminar romﬁlﬁmnto do vinculo . . o
uruﬁt@ com a Camara. Lel Municipal n®
: 1.939/72.
i oo como |
13.03.04.43 180, TUnGao o Vigéncia 60 Eliminar romglﬁento do vinculo
confianga, comissdo e 8.112/1990 — Art. 61
Jurlcﬁc@ com a Camara.
outros
Prorrogacdo de licenga A wgemua esgota-se com o
13.03.04.44 g. & ¢ Vigéncia 60 Eliminar romglmento do vinculo
maternidade
Jurlde com a Camara.
< . A vigéficia esgota-se com o
13.03.04.45 Prorrogagao de licenca Vigéncia 60 Eliminar romﬁiﬁmento do vinculo
paternidade R Tg = A
Jurld-ic@ com a Camara.
- . A wgéiﬁua esgota-se com o
13.03.04.46 Of|cp de licenca sem Vigéncia 60 Eliminar romrpl.gwento do vinculo
vencimentos
Jurlcﬁ% com a Camara.
- s A wgiegua esgota-se com o
13.03.04.47 Oﬁ.CIO de solicitagdo de Vigéncia 60 Eliminar romﬁ@ento do vinculo
adiantamento 132
juridic® com a Camara.
e A vi@gcia esgota-se com o
13.03.04.48 Sol!thagao de abono Vigéncia 60 Eliminar rompimento do vinculo
eleicao L A
Juruﬁco com a Camara.
e A vi%ncia esgota-se com o
13.03.04.49 Solicitaggo de falta Vigéncia 60 Eliminar romfimento do vinculo

abonada (abono)

juriddco com a Camara.
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A w@ﬁua esgota-se com o

13.03.04.50 | compensacgdo de horas Vigéncia 60 Eliminar romgrﬁmento do vinculo
em curso Jurlcﬁcg com a Camara.
Solicitacdo de conversdo A w@gua esgota-se com o
13.03.04.51 | de licenca prémio em Vigéncia 60 Eliminar romﬁ'@ento do vinculo
pecunia juridic® com a Camara.
Solicitacdo de emissdo de A vi%ﬁcia esgota-se com o
13.03.04.52 | certiddo para fins de Vigéncia 60 Eliminar romglmento do vinculo
licenca prémio Jurlcﬂ',w com a Camara.
Solicitacdo para
autorizacdo de trabalho A VI gua esgota-se com o
13.03.04.53 . , Vigéncia 60 Eliminar rom@%\ento do vinculo
excedente realizado além
. Jur@e@ com a Camara.
dajornada
Solicitacdo da escolha do A w%eﬁua esgota-se com o
13.03.04.54 | vencimento — 30% ou Vigéncia 60 Eliminar romﬁli{hento do vinculo
100% da fungao. Jurldlcg com a Camara.
13.03.05 Processo de recolhimento 8 g’ Lei Complementar
. O w g 0 .
Recolhlmentc? ('je 13.03.05.01 de contrlbum;a(? para o 1 30 Eliminar Rel '_’>|os SEFIP. Fefjeral n? 128/2008;
encargos sociais e Plano de Seguridade E g Lei Federal n2
contribuicBes Social <o 8.212/1991, Art. 32.
Processo de recolhimento g g Constituicdo
13.03.05.02 1 5 Eliminar Relagdrios GFIP. Federal/1988, Art. 79,
do FGTS a) .
< inciso XXIX.
? Decreto-Lei Federal n?
Recibo de entrega da 2
.452/1943 (CLT), Art.
13.03.05.03 | Relagdo Anual de 1 30 Eliminar S 5:452/1943 (CLT), Ar
Informagdes Sociais - RAIS G 360; Decreto Federal n®
¢ = 76.900/1975.
0
o}
o

Pagina 83 de 132




CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARAZ

Recibo de entrega de

C PATESJLAI\ 0IM:00279658800 em 13/12/2023 11:14:13 Ato n° 67/2023/ Sistema
&Aarqg|sp.gov.br/documentos/autenticar e informe o cédigo do documento - !

13.03.05.04 | arquivos Conectividade 1 30 Eliminar
Social
Decreto-Lei Federal n2
Relagdo Anual de L 5.452/1943 (CLT), Art.
13.03.05.05 Informacdes Sociais - RAIS ! 10 Eliminar 360; Decreto Federal n?
76.900/1975.
13.03.06 Ata de reunido da A at fitegra o processo de
Avaliacdo de 13.03.06.01 | comissdo de avaliacao de Vigéncia 20 Eliminar o
avalla&o de desempenho.
desempenho, desempenho ]
incentivo e A vigeficia esgota-se com a
acompanhamento | 13.03.06.02 PIa.no de deser;npenho das Vigéncia 60 Eliminar elatgégao de um novo
da evolucio unidades da Camara lar &
¢ planoE
funcional A vi@ﬁcia esgota-se com o
Processo de avaliacio de enc%@mento dos Constituicao
13.03.06.03 desempenho Vigéncia 20 Eliminar proq_a@lmentos Federal/1988, Art. 41, §
adrrﬁn%tratlvos eo 4.0,
encéfhgmento do Processo.
A wgéﬁua esgota-se com o
Processo de avaliacao de encd‘rtamento dos Resolugdo n2 442/2018
13.03.06.04 | desempenho em estagio Vigéncia 60 Eliminar pro&e&mentos da Camara Municipal
probatério adrrwﬁlstratlvos eo de Araraquara
enc&ramento do Processo.
Recibo de entrega do
13.03.06.05 | formulario de avaliacdo 1 2 Eliminar

de desempenho de
servidor

DOCUMENTO ASSIN
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CA M A
AMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARASS
- A vi@ﬁcia esgota-se com o
Relat d A - E
13.03.06.06 e a. orllo. 0S processos Vigéncia 20 Eliminar encez'fl%mento do processo
avaliatoérios 39 .
avalgtorio.
QE
38
~ . ~ @E
13.04. Controle de frequéncia (Subfunc¢do) §:‘3.
>
¢
el
; PRAZOS DE GUARDA - £ ~ -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO Zg)BSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL S
~
13.04.01 13.04.01.01 | Resumo de ocorréncias 5 - Eliminar Q §
Registro d Z3
frigllsjér:ciae Avi é%a% esgota-se com a Decreto-Lei Federal n®
g 13.04.01.02 | Escala de servico Vigéncia 10 Eliminar Bl ©6 5.452/1943 (CLT), Art.
elaboracgo de nova escala. , .
O» 67, paragrafo unico.
. A D
A vigeRga esgota-se com o
igénto do vincul
13.04.01.03 | Espelho ponto Vigéncia 60 Eliminar ‘rorpp‘)lm%n ° °Y'”°“ ©
Jur|d|c8-gom a Camara
Munioﬁqgl.
ficiod dod =
Or;ﬁ] aeocgg\g;i\alfio € S Decreto-Lei Federal n?
13.04.01.04 | P"%2¢ ¢ 1 5 Eliminar 5 5.452/1943 (CLT), Art.

extraordinario e horas-
extras

59.

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALME
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Constituicao
Federal/1988, Art. 7.9,
. C A XXIX; Decreto-Lei
13.04.01.05 Efr';'lha com banco de Vigéncia 5 Eliminar ﬁo\:;ge%%i e;f‘;za;eo‘;g:" ? | Federal n® 5.452/1943
PEee | (cLT), Art. 59, 5 2.2.
§§- Resolucd0439/2018 da
55 CMA.
- [aN7y
13.04.01.06 Planilha de controle de 1 5 Eliminar %%
horas-extras g
Acordo individual para % %
instituicdo do regime de 9 S
13.04.01.07 | flexibilizagdo da jornada 10 - Eliminar <Zt'§
de trabalho (banco de %
horas) ELJ%
o2
Do
58
13.05. Pagamento de pessoal (Subfungdo) g
(o=
WS
=
< PRAZOS DE GUARDA ~ us ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO jS&SERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL < °
13.05.01 Comprovante de 5
~ = 0
Elaboracgo de |, g 7 ¢y | declaracdo das ‘ 1 10 Eliminar 2
expedientes contribuigdes a recolher a z
. ga . . [0}
para a folha de Previdéncia Social 2]
pagamento Meméria de célculo de A vig&icia esgota-se com o
13.05.01.02 | incorporagdo de Vigéncia 10 Eliminar célculé de incorporagdo de
vantagens pecuniarias vantaRens pecuniarias.

(@]
[a]
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N
8
N
p Lei Federal n®
Expediente de Avi e% 2 esEOta-se com o 8.212/1991; Decreto-
13.05.01.03 | recadastramento de Vigéncia 12 Eliminar recagdo ramegnto anual Lei Federal n2
inativos e pensionistas %sg ' 2.848/1940 (Cddigo
38 Penal), Art. 109.
Formulario de atualizagado §‘>’
- O
de dados pessoais e Avi eiga esgota-se com a
13.05.01.04 | funcionais para a Vigéncia 5 Eliminar efetflgvg =R dog Agamento
elaboragdo da folha de mg;@ pag ’
pagamento < g
Formulario de autorizagao A wgem(;ja esgota-se com a
13.05.01.05 de descontos em folha de Vigéncia 5 Eliminar efetlvgﬁo do pagamento
pagamento plano de ou coE@ cancelamento da
saude e odontoldgico autormigao do desconto.
A wgegg}a esgota-se com a
Oficio margem A . efet|v§g§o do pagamento
13.05.01.06 _y Vigéncia 5 Eliminar
consignavel ou cog\g solicitagdo do
canceiamento
13.05.01.07 Documsnto de estorno ou Vigéncia 5 Eliminar A wgeﬂga esgota‘-SNe com o
reposicao estor@u reposicdo.
T o
13.05.02 Extrato do INSS para fins g3
Elaboragdo de |13.05.02.01 | de complementagdo de 5 - Eliminar S
folha de aposentadoria %
pagamento Extrato mensal das folhas 7
de pagamento - ativos, A vigég‘ncia esgota-se com o
13.05.02.02 | vereadores, inativos, Vigéncia 60 Eliminar rompE‘1ento do vinculo

pensionistas, cedido e
estagiarios.

Jurldlcz) com a Camara.

DPCU
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13.05.02.03 | Folha de pagamento 1 30 Eliminar
13.05.02.04 | Oficio de solicitagdo de 1 5 Eliminar
crédito bancdrio
13.05.02.05 | Ordem de crédito das 5 - Eliminar
folhas de pagamento
13.05.02.06 | Arquivo banco - Eliminar
13.05.02.07 | Relatério de liquidos 5 Eliminar _
Trata—ie%de relatérios com
;. .@© . ~
13.05.02.08 Relat_orlo Eom o) tota.l de 1 i Eliminar 0s tot%gdas con5|gnagcl)gs
consignagdo por entidade por e%’c@jade e por espécie e
valorg 2
-~ X <o
13.05.02.09 | Relatorio de movimento 1 30 Eliminar 53
por evento wE
Extrato mensal das folhas o2
. o] 8
13.05.02.10 Ssrzztgiir;initr?a_t?vtg;os' 1 5 Eliminar S Lei Federal n®
AR SO ok 8.213/1991, Art. 115,
pensionistas, cedido e as
estagiarios. “;J_g
Extrato mensal da folha < %
o s . - o
13.05.02.11 | 4€ Pagamento 137 salario 1 - Eliminar =5
- ativos, inativos, LED >
pensionistas e cedido. o
<
Z
3
13.06. Seguranga e medicina do trabalho (Subfungao) <
e
Z
s
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO (D)OBSERVAC6ES LEGISLACAO / NORMA
0
o
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| CORRENTE | CENTRAL |

13.06.01
Controle
ambiental e
preservagao da
salde

13.06.01.01

Comunicado de Acidente
de Trabalho - CAT

10

Eliminar

Lei Federal n2
8.213/1991, Art. 22;
Decreto-Lei Federal n®
5.452/1943 (CLT), Titulo
I, Capitulo V; Portaria
MT n2 3.214/1978, NR-
7,7.4.8, a; Instrucao
Normativa do INSS n?
78/2002, arts. 189, VII,
227 e 228.

13.06.01.02

Processo de campanha de
prevengao

Preservar

13.06.01.03

Laudo Técnico das
Condi¢des Ambientais de
Trabalho - LTCAT

Vigéncia

20

Eliminar

TE POR: PAULO FERNANDO PAES LANDIM:00279658800 em| 1}3/13/2023 11:14:13 Ato n°® 67/2023/ Sistema
Vo original acesse http://sigve.camara-arg.sp.gov.br/documentosfajitenticar e informe o cédigo do documento - !

A vig%@ia esgota-se com a
realiz@“a’o de um novo
LTCAT &

Decreto-Lei Federal n¢
5.452/1943 (CLT), Titulo
I, Capitulo V; Decreto
Federal n2 3.048/1999,
Art. 68,8§2.9,3.9,4%¢
5.2; Instrucao
Normativa do INSS
n278/2002, arts. 154,
155, 156, 163, 179, 1,
188, V e 189, VI;
Portaria MT n2
3.214/1978, NR-7, 7.4.5
e7.4.5.1.

DOCUMENTO ASSINADO D
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2
do@umentos/autenticar e informe o codi

o~ Lei Federal n29.528/97,
= Art. 58, § 4.9; Decreto-
§ Lei Federal n2
. - - A wg% a esgota-se com o 5.452//1943 (CLT), Titl~J|O
13.06.01.04 Perf|.I Prof!s,s!ograflco Vigéncia 20 Eliminar romp%gnto do vinculo I, Capltl.J|O V; Instrugao
Previdenciario - PPP juridi@zom a Camara. Normativa do
=2 INSS/PRES n2 77/2015,
% 2 Art. 264; Portaria MT n®
5' g 3.214/1978, NR-7, 7.4.5
28 e7.45.1.
O g
9 2 Decreto-Lei Federal n?
Programa de Controle A wgé% esgota-se com a 5.452/1943 (CLT), Titulo
13.06.01.05 | Médico de Saude Vigéncia 20 Eliminar elabo Eagﬁo de novo PCMSO. I, Capitulo V; Portaria
Ocupacional - PCMSO w < MT n2 3.214/1978, NR-
22 7,745e7.45.1
3 Lei Federal n2
gg 6.514/1977, Art. 160, §
$'§ 1.2; Decreto-Lei Federal
Programa de A wgé.%éa esgota-se com a n2 5.452/1943 (CLT),
13.06.01.06 | Gerenciamento de Risco Vigéncia 20 Preservar Titulo Il, Capitulo V;

(PGR)

elabo

o de novo PPRA.

ver @ar
[«3H

Portaria MT n?
3.214/1978, NR-9,
9.3.8.1e9.3.8.2;
Portaria SSST n2 25/94

DOCUMENTO ASSINADO DIGIT/—EM
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~

Avig a esgota-se com o
rompiggnto do vinculo
jurl'dité'é‘%om a Camara. Caso
a Cér@% tercerize este
servig@,@n prontudrio e a

138
ufe

Decreto-Lei Federal n2
5.452/1943 (CLT), Titulo

13.06.01.07 | Prontudrio médico Vigéncia 20 Eliminar docuriéntacio médica I, Capitulo V; Portaria
locurgentag MT n® 3.214/1978, NR-
ficamzh a 7,7.45e7.45.1
respo?fgbilidade da T T
empr%’sﬁ prestadora de
servigd.g
O .
9 2 Decreto-Lei Federal n?
Relatdrio do Programa de <z(_§ 5.452/1943 (CLT), Titulo
13.06.01.08 | Controle Médico de Saude 1 20 Eliminar 3 I, Capitulo V; Portaria
Ocupacional - PCMSO IiJﬁ MT n2 3.214/1978, NR-
22 7,7.4.6
5 Decreto-Lei Federal n?
Relatério do Programa de A vig%iéa esgota-se coma |5.452/1943 (CLT), Titulo
13.06.01.09 | Gerenciamento de Risco Vigéncia 20 Eliminar realiz&[;go de um novo I, Capitulo V; Portaria
(PGR) relatc’%@. MT n2 3.214/1978, NR-
=5 9,9.2.1.1.
, A vig@éa esgota-se com a
ASO — Atestado d d O
13.06.01.10 : estado de saude Vigéncia 20 Eliminar realiz%go de um novo
ocupacional
atestddo.
Comprovante de entrega A vig@cia esgota-se com a
13.06.01.11 p , g Vigéncia 10 Eliminar realiz%éo de um novo
da guia de exame médico
compgovante.
P
L
=
2
0
o}
o
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SSMT

33/1983, NR5, Anexo |.

13.06.01.12 | de titular do plano de 5 - Eliminar
saude
x @
13.06.01.13 | 1€rMo de adesao —plano 5 ; Eliminar 2
de saude >
Termo de adesdo — plano . S
13.06.01.14 . . 5 - Eliminar e
odontoldgico 2
Termo de recusa — plano . Z
13.06.01.15 e 5 - Eliminar S
odontoldgico o
18]
- <
13.06.01.16 | €M de recusa - plano 5 i Eliminar x
de saude Q
P
13.06.01.17 | Atestado médico 5 47 Eliminar %
13'06'0% 13.06.02.01 | Ata de reunido da CIPA 1 - Preservar 2
Prevencdo de 2
acidentes de ; Decreto-Lei Federal n?
trabalho Processo da Comiss3o Q 5.452/1943 (CLT), Titulo
~ oA e A vigénga esgota-se com o | II, Capitulo V; Portaria
13.06.02.02 E 2
3.06.02.0 Int'erna de Prevencgado de Vigéncia 3 liminar encerﬁagnento do mandato. | MT ne 3.214/1978, NR-
Acidentes - CIPA == .
<o 5,5.7 e 5.8; Portaria
£g SSST n2 8/1999
g Portaria n2 3.214/1978,
Ficha de andlise de a) NR-5; Portaria SSMT n¢
13.06.02. 1 - < ’
30602031 identes Preservar = 33/1983, NR-5, 5.16,
C<lt') "L”.
Ficha de informagdes para 2 .
z 0
13.06.02.04 | o Ministério do Trabalho - 5 . Eliminar i Portaria SSMTn
3
0
o
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Formulario de entrega de =
13.06.02.05 | equipamento de prote¢ao 1 Eliminar E
. .. ()
individual - EPI o
§ Decreto-Lei Federal n®
. . o S 5.452/1943 (CLT), Art.
L &% ’
13.06.02.06 t;\a/Lc;ﬁ;mspegao do Vigéncia Preservar ?O\::]gqg arzel:’\(lirl;ra até 628, § 1.2 e 2.2; Portaria
PE MTPS ne 3.158/1971,
S Art.1.2.
” g Decreto-Lei Federal n®
=g 5.452/1943 (CLT), Titulo
0O g ;
Mapa anual de acidentes A vi e"%éa esgota-se com a ll, Capitulo V; Portaria
13.06.02.07| 2P Vigéncia Preservar 8DR2 °%6 MT ne 3.214/1978, NR-
de trabalho elabogigdo de novo mapa. - x
=z 4,4.12,i,j, naredacdo
'liJﬁ da Portaria SSMT n2
28 33/1983.
§§ Portaria SSST n2
@ 25/1994, artigo 2.2,
A -
13.06.02.08 | Mapa de riscos Vigéncia Eliminar el;“bgo?ﬁg Z§°:2Vs:r;c;m: 5.16, "0"; Portaria MT
5% Pa- | ne3.214/1978, NR-5,
=5 5.16, "A".
T~ IO
Processo de constituicdo e 5
de Comissdo Interna de DA A wge’%c ia esgota-se coma | Lei Federal n?
13.06.02.09 Prevencdo de Acidentes - Vigencia Preservar constRuicdo de nova CIPA. | 6.514/1977, Art. 163.
CIPA s
[))
U')
Processo de eleicio da A vigé:mcia esgota-se com o | Decreto-Lei Federal n?
13.06.02.10 ¢ Vigéncia Preservar resultgdo da elei¢do da 5.452/1943 (CLT), Titulo

CIPA

CIPA.3
0
(@]
[|)

I, Capitulo V; Portaria
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< PRAZOS DE GUARDA ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO @’CEBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL ,’?§
O
14.01.01 Termo de As coma% arquivadas nos Lei Federal n?
Gerenciamento 14.01.01.01 | responsabilidade de bens Vigéncia 5 anos Eliminar gabm@tgs e departamentos | 4.320/1964; Lei
de bens atrimoniais podem' ?er eliminadas apds | Complementar Estadual
patrimoniais P emlssﬂque novo termo. n? 709/1993.
23 = Lei Federal n2
14.01.01.02 Livro de |r‘1vent‘ar.|o de Vigéncia i Preservar A wgeaéa esgota-se coma |4.320/1964; Lei
bens patrimoniais aprov@;ﬁo das contas. Complementar Estadual
i E n2 709/1993.
Certificado de garantia de A vigé%@a esgota-se com o Lei Federal n?
14.01.01.03 00dega Vigéncia - Eliminar térmiffodo prazo de
bens patrimoniais L . 8.078/1990.
validagedo certificado.
Processo de &5 Lei Federal n®
14.01.01.04 tran.sferel"lc‘las de bens Vigéncia i Preservar A wg&@a esgota-se coma |4.320/1964; Lei
patrimoniais para a aprov§gao das contas. Complementar Estadual
prefeitura ; ° n2 709/1993.
% g Lei Federal n?
8 4.320/1964; Lei
s Complementar Estadual
- . . i 0
14.01.01.05 La-udo' de rfe'avallagao do Vigéncia i Preservar A wgéﬁaa esgota-se f:or? n 799{1993. Normas
ativo imobilizado novo Eudo de reavaliacao Brasileiras de
Z Contabilidade Aplicada
2 ao Setor Publico
3 (NBCASP)
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A vigép§a esgota-se com a

Lei Federal n¢
4.320/1964; Lei

14.01.01.06 bens alvos de sinistro Vigencia i Preservar aprovgcj%o das contas. Complementar Estadual
S5 n2 709/1993.
83 Lei Federal n?®
7 . . = _ . 2 1 . L .
14.01.01.07 ReIa'.corlo anlial de Vigéncia 5 anos Eliminar A wg%ga esgota-se coma |4.320/1964; Lei
movimentagao de bens aprovgggo das contas. Complementar Estadual
Sa ne 709/1993.
14.01.01,08 | |&'MO de saida de Vigéncia 2anos | Eliminar A vigégda esgota-se com o
materiais retorljii)g:lo material.
14.01.02 A vig(%éfa esgota-se com o Lei Complementar
Edificacdo da Auto de vistoria do corpo A . 9 Estadual n2 1.257/2015;
Camara 14.01.02.01 de bombeiros (AVCB) Vigencia 1 anos Eliminar 5::2;%?2; ijjr::nto Decreto Estadual n2
2 63.911/2018.
Certificado de licenga do A V|ge§5¢‘1a esgota-se com o Lei Complementar
. A L Estadual n2 1.257/2015;
14.01.02.02 | corpo de bombeiros Vigéncia 1 anos Eliminar term@@o prazo de o
(CLCB) valldagj@do documento. Decreto Estadual n®
EQ 63.911/2018.
AIvalfa d(i licenga de o - A wg%ga esgota-se com o Lei Municipal ne
14.01.02.03 | localizagao e Vigéncia 1 anos Eliminar termuioodo prazo de
. 6.933/20009.
funcionamento vallda@é’do documento.
Plantas diversas do local Avi @ua esgotase com a
14.01.02.04 | que abriga a Camara Vigéncia - Preservar g.< ~ &
. atualizagdo da planta
Municipal
14.01.03 Autorizagdo para entrada
Recepgdo e 14.01.03.01 saop 1 - Eliminar

de funcionario ou servidor

DOCUMENTO A$S
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So
controle de fora do hordrio de §§
portaria expediente §§
95
Formulario de controle de § g
entrada e saida de . e
14.01.03.02 e : 1 Eliminar 2=
funcionarios, servidores Ss
- O
ou prestadores de servigo =2
. . [SR7)
Formulario de controle de Zs
14.01.03.03 | entrada e saida de 1 Eliminar o s
veiculos <
Guia de saida e entrada . o
14.01.03.04 ) 1 Eliminar [a s
de material zZ3
Registro de achado ou za
14.01.03.05 | 8" 1 Preservar ik
perdido Lo
Registro de entrada e . =1
14.01.03.06 | | co°HO O€ 5 Eliminar 28
saida de visitantes o=
Relagdo de achados e . 55
14.01.03.07 | "c2¢ 1 Eliminar g2
perdidos wo
Relatdrio de visitas aos o 25
14.01.03.08 . 2 Eliminar 5
setores e gabinetes 38
=%
14.01.04 g S
Vigilancia do Livro de registro de Avi écia erdura até
edificio, das 14.01.04.01 | ocorréncias relacionadas a| Vigéncia Eliminar 8 E P i
instalaces e seguranca compmtar o livro.
equipamentos g
=
Planilha de controle de . G
14.01.04.02 1 Eliminar s
chaves 2
o)
o
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Trata—:s;e’f’de uma planilha

>

14.01.04.03 | identificacdo de tomadas Eliminar para c@tgstatagéo de
elétricas identiﬁ@géo de voltagem.
Planilha de vistoria de 8 g
14.01.04.04 | equipamento de Eliminar §§
seguranca o2
.07 . .
A elingnacado esta
diad}ada a inexisténcia
14.01.04.05 | Relatdrio de ronda Eliminar con = .
de fafé@s determinantes de
]
sua guatda.
28
——— Fo
14.01.05 i 14.01.05.01 Ates.tado de realizagdo de Eliminar ik
Manutencgdo e servigo o3
conservagdo do Memorando de 2 %
edificio, das 14.01.05.02 | solicitacdo de servigos de Eliminar ;g
instalacdes e limpeza e higienizagdo oD
dos Memorando de “EJ_g
equipamentos | 14.01.05.03 | solicitagdo de servicos de Eliminar y g
manutengdo e conserto z S
Memorando de 52
14.01.05.04 | solicitagdo de servicos de Eliminar 8
vigilancia e seguranca 2
Ordem de servico de é
14.01.05.05 | manutengao e Eliminar g
conservagao E
s
2
0
o)
o

Pagina 98 de 132




CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUAR

Registro de controle de

A

L ANDIM:P0279658800 em 13/12/2023 11:14:13 Ato n°® 67/2023/ Sistema

gqv.br/documentos/autenticar e informe o cédigo do documento - !

14.01.05.06 | manutencdo predial e 1 - Eliminar
patrimonial
14.02. Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicag¢des (Subfungao)
. PRAZOS DE GUARDA ~ 5 ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE | CENTRAL DESTINACAO QQ_JBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA

14.02.0~1 14.02.01.01 Formulario dfe controle de 1 i Eliminar <E
Execucao de entrega de gas oo
servigos de copa i °3
(_F p 14.02.01.02 Planilha dg controle da 1 ) Eliminar <Zz§
e cozinha copa e cozinha s
Planilha de controle da EE
Oaq
14.02.01.03 | teMperaturano 1 - Eliminar 58
recebimento de produtos ks
congelados ou resfriados §.§
. D-:
14.02.01.04 | P'2N1iha de controle de 1 . Eliminar wg
amostras das refei¢des z2
5
- oS
14.02.01.05 | P'aniiha de controle de 1 . Eliminar 3¢
resto-ingesta Es
- o>

14.02.01.06 | "12niiha de controle de 1 ; Eliminar o

sobras das refeicdes Q

Planilha de controle de 2

14.02.01.07 | temperatura de 1 - Eliminar é

equipamento 0

. Z

14.02.01.08 | Registro de entrega de 1 - Eliminar g

vales-refei¢do )

0

o

Pagina 99 de 132




CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

311:14:13 Ato n° 67/2023/ Sistema

Qse http://giave.canjara-arq|sp.gov.br/documerjtgs/autenticar e informe o cédigo do documento - !

CORRENTE CENTRAL

N
8
Registro de entrega do <
14.02.01.09 | oot - 1 - Eliminar Q
cardapio do més £
Q
14.02.02 Memorando de §
Execucdo de autorizacdo de §
servigos de 14.02.02.01 | funcionario ou servidor a 4 1 Eliminar E
reprografia assinar requisicao de é
copia a
o . é
14.02.02.02 | Relatorio de quantidade 1 ; Eliminar 2
de cdpias o
Requisicdo de cdpia - o
14.02.02.03 e 1 - Eliminar o]
reprografica a
<L
. . ~ zZ
14.02.03 14.02.03.01 ElchaNde autorlz.agao de 1 i Eliminar x
Controle de ligacoes telefonicas v
servigos de iR -
¢ .~ 114.02.03.02 | Lista de ramais internos Vigéncia - Eliminar A VISO If esgoFa secoma
telecomunicagdes atua&zggao da lista.
Registro de controle de o %%
14.02.03.03|,. ° 1 5 Eliminar as
ligacoes wo
&3
=5
~ z ~ < —
15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO) 5 o
15.01. Planejamento or¢amentario (Subfungao) g
2
. PRAZOS DE GUARDA - = ~ -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO @ OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
e
Z
L
=
2
0
o}
o
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15.01.01
Elaboragdo da
proposta
orcamentdria da

Processo de elaboracdo

GITALMENTE POR: PAULO FERNANDO PAES LANDIM:00279658800 em 13/14/2023 11:14:13 Ato n°® 67/2023/ Sistema

ver o arquivo original acesse http://siave.camara-arg.sp.gov.br/documentos/autenticar e informe o cédigo do documento - !

Camara Municipal | 15-01.01.01} proposta orgamentadria
e
acompanhamento
do orcamento
anual Constituicao Federal de
Instrumentos normativos 1988: Lei Federal
15.01.01.02 | que dlsp6em sobre Ate 4320/1964 LC
alteracdes orcamentarias Zprovagao Sanos |Eliminar Estadual 709/1993; LC
e contas !
15.01.01.03 Programa’dfe despesa elo TCE/SP 101/2000 — LRF;
orgamentaria P Instrucdes 01/2020 do
Cronograma de TCE/SP.
15.01.01.04 | d6€MPOIs0e
transferéncia financeira
prevista
Recibo anual de prestacao
15.01.01.05 | de contas do sistema
Audesp
15.01.01.06 P'rocess'o de atividades 2
financeiras 0o
<
Z
15.02. Execug¢do or¢amentaria e financeira (Subfungdo) @
e
. PRAZOS DE GUARDA ~ Z ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO I'EWJBSERVA(;OES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL =
o
o

Pagina 101 de 132




CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUAR

A

15.02.01
Empenho,
liquidacdo e
pagamento da
despesa
orcamentdria

15.02.01.01

Autorizacdo de
fornecimento

rquivo original acesse http://siave.camara-arg.sp.gov.br/documentos/autenticar e informe o c6digo do documento - !

15.02.01.02 | Nota de empenho
15.02.01.03 | Nota de Iqu|dag50 Lei Federal 4320/1964
Atestado de recebimento Até . Lei 14.133/2021; LC
: aprovagao - .
15.02.01.04 de 'PTOdUtOS Ol{ Servigos de contas Eliminar Estadual 709/1993;
emitidos pelo fiscal de Instru¢des 01/2020 do
contrato pelo TCE/SP TCE/SP.
Fatura, nota fiscal, cupom
15.02.01.05 | fiscal ou recibo de
pagamento
15.02.01.06 Relatdrios da folha de
pagamento
15.02.01.07 | Ordem de pagamento
15.02.01.08 | Comprovante bancario
5.0?.02 tach Devolucdes orgamentarias Até g Constituicao Federal de
. OVIMENTALOES 1 15 02.02.01 | ao Poder Executivo orovacio 1988; Lei 4.320/1964;
|'nance|ras Municipal P ¢ Eliminar LC Estadual 709/1993;
diversas de contas Instrucdes 01/2020 do
15.02.02.02 Expediente de pagamento | pelo TCE/SP TCE/SP.

de restos a pagar

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE POR: PAULO FERNANDO PAES LANDIM:00279658800 em 13/14/2023 11:14:13 Ato n°® 67/2023/ Sistema
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A

15.02.02.03

Expediente de pagamento
de despesa extra
orcamentdria

15.02.02.04

Arrecadacgdo extra
orcamentdria

ver o arquivo original acesse It{p://siave.camara-arg.sp|gpv.br/documentos/autenticar e informe o cédigo do documento - !

15.02.02.05 | Nota de transferéncia
15.02.03
Pacamento de Processo com ) o
& o 15.02.03.01 | documentos relativos ao Ate 5 Constituicdo Federal de
precatorios processo trabalhista aprovacao Eliminar 1988; CLT; LC Estadual
de contas 709/1993; Instrucbes
15.02.03.02 | Memoria de calculo pelo TCE/SP 01/2020 do TCE/SP.
15.02.03.03 | Comprovante de depdsito
15.02.04 Requisi¢cdao de
Adiantamento 15.02.04.01 .
adiantamento
de despesas
Atestado de recebimento
de produtos ou servicos )
15.02.04.02 | emitidos pelo responsavel Até Le! Federal 4.320/1964;
pelo adiantamento de aprovacio Lei Complementar
numerarios Eliminar Estadual 709/1993;
de contas InstrucBes 01/2020 do
ns
15.02.04.03 Balancete de despesas pelo TCE/SP TCE/SP.

com adiantamento

15.02.04.04

Relatdrio da tesouraria

15.02.04.05

Homologacdo do
procedimento pela
Presidéncia

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE POR: PAULO HHRNANDO PAES LANDIM[00279658800 em 13/13/2023 11:14:13 Ato n°® 67/2023/ Sistema
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Processo de

A

e
C
(4]
€
3
3
3
)
ko]
8
o
(4]
£
_Q
S
(4]
g
?,
15.02.04.06 | . 3
adiantamento 3
15.02.05 Até £ LC 101/2000; LC
Prestagdo de L. ~ o aprovagao . § Estadual 709/1993;
contas 15.02.05.01 | Relatdrio de gestdo fiscal de contas 12 Eliminar % Instrucdes 01/2020 do
pelo TCE/SP 8 TCE/SP.
o
15.02.06 s
Controles 15.02.06.01 | Balancete analitico g
financeiros e %
contdbeis 15.02.06.02 | Balancete financeiro §
15.02.06.03 | Balango orcamentario §
) - =
15.02.06.04 | Balango patrimonial £
15.02.06.05 | Livro diario geral 2
[0
15.02.06.06 | Livro razdo de bancos At § Lei Federal 4.320/1964;
15.02.06.07 | Livro razado de credor aprovacio % LC 101/2000; LC
Livro razio de Preservar S Estadual 709/1993;
15.02.06.08 " de contas 2 Instrugdes 01/2020 do
contabilidade pelo TCE/SP 1 ¢
15.02.06.09 | Conciliagdo bancaria s TCE/SP.
15.02.06.10 | Extrato bancario g

15.02.06.11

Relatdrio de aquisicdo de
bens patrimoniais

15.02.06.12

Relatério de baixa de bens
patrimoniais

15.02.06.13

Boletim de movimentacdo
de caixa

DOCWMENTO ASSINADO DIGITALMENTE POR: PAULO FERNANDO PAES LANDIM:00279658800]em 13/14/2023 11:14:13 Ato n°® 67/2023/ Sistema
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16.01. Controle de transportes internos (Subfungao)
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< PRAZOS DE GUARDA ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO o SERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL 32
2 Ul
16.01.01 A i
.6 0 ~0 16.01.01.01 | Ato de Fixacdo da frota Vigéncia - Preservar . wgé%ga esgota-se com a
Fixa¢do da frota fixacag @e novo ato.
<E
(1:|601f02 . Ato de classificagdo e AV é%ga eseotarse com a
assificacao € 96 01.02.01 enquadramento de Vigéncia - Preservar 865¢a €36
cadastramento , - publlcﬁ%o de novo ato.
) veiculos oficiais z=
de veiculos s
16.01.02.02 | Cadastro de veiculo oficial Vigéncia 5 Preservar A wg@@wa esgota-se com a
baixa ﬂdﬂvelculo
16.01.02.03 Quadro demonstrativo da Vigéncia 5 Eliminar A wgé’é??%? esgota-se com a
frota elabogdio de novo quadro.
[=)
16.01.03 =
Controle da 16.01.03.01 Ato de regulamen't;a'g;?o de Vigéncia - Preservar A V|g€§j<§a esgota-se com a
guarda e uso de uso de veiculos oficiais pubhq_s%éo de novo ato.
veiculos @ N
Boletim de ocorréncia A V|ge@C|a esgota-se com o | Lei Federal n2
16.01.03.02 , - Vigéncia 5 Eliminar térmifo da apuragdo ou 9.503/1997 (Cddigo
com veiculo oficial Z o - N
com aprescri¢do criminal. | Brasileiro de Transito)
x ~ A vigéécia esgota-se com a
16.01.03.03 Ezr:lldao de pontuagdo na Vigéncia - Eliminar emissgo de documento
atualizado pelo Detran

DOC
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16.01.03.04
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Certificado de registro e
licenciamento de veiculo
CRLV

Vigéncia

Eliminar

A vig%éa esgota-se com a

emiss3dyde documento
NoR=]

atualizago pelo Detran

2/2023 11:14:13 Ato n°® 67/2023/ Sistema
ticar e informe o c6digo do documento - !

u

Lei Federal n?
9.503/1997 (Codigo
Brasileiro de Transito)

16.01.03.05

Circular com escala de uso
de veiculo oficial

Eliminar

16.01.03.06

Memorando de
solicitacdo de
providéncias por uso
indevido de veiculo oficial

Eliminar

16.01.03.07

Notificacdo de autuacdo
por infragdo a legislagdo
de transito

Eliminar

Lei Federal n?
9.503/1997 (Codigo
Brasileiro de Transito)

16.01.03.08

Ordem de servico externo
com controle de trafego
de veiculo oficial

Eliminar

8
p://siave.camara-arq.sp.gov.bi/docum

16.01.03.09

Prontuario de veiculo
oficial

Vigéncia

Eliminar

%;’-\ULO FERNANDO PAHS LANDIM:002[79658

Avig
baixa

a esgota-se com a

alagesse htt

Q@R

®
3

16.01.03.10

Recibo de entrega de
certificado de registro e
licenciamento de veiculo
CRLV

Vigéncia

Eliminar

BRiTE A
er 0QrgQivo o @_1

Avig
baixa

esgota-se com a
em

o o

Lei Federal n2
9.503/1997 (Codigo
Brasileiro de Transito)

16.01.03.11

Recibo de entrega de
notificagao de autuagao
por infragdo a legislagdo
de transito

Eliminar

16.01.03.12

Relatdrio de controle de
uso de veiculo oficial

Eliminar

DOCUMENTO |ASSINADO DIGITAGM
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Requisicdo de autorizagao

S .
Eo
Lc
o
nE
» 2
§8
=8
-
<
9
G E
5
dE
o O
S8
MmS
16.01.03.13 | para servidor dirigir Eliminar E%
veiculo oficial of
.~ o E
16.01.03.14 | Requisicao para uso de Eliminar 83
veiculo oficial o35
s_o
16.01.04 ; é
C te fiscal d ag
Controle do 16.01.04.01 | -oMProvante fiscalde Eliminar 28
consumo de abastecimento <E
combustivel ﬁ S
; £
16.01.04,02 | Protocolo de recebimento Eliminar 58
de vales-abastecimento ayg
ori <o
16.01.04.03 | Relatorio de consumo de Eliminar z=
combustivel g
Relatdrio de %]
16.01.04.03 | quilometragem e Eliminar 2 §
consumo de combustivel i@
16.01.05 Protocolo de recebimento s
Manutencdo de |16.01.05.01 | de vales-lavagem de Eliminar %-g
veiculos veiculo oficial = g
;- IO
16.01.05.02 | Relatorio de lavagem de Eliminar 58
veiculos oficiais a
= o
16.01.05.03 | |2Pela de manutencio de Eliminar 2
veiculos oficiais P
U)
16.01.06 16.01.06.01 | Seguro de frota Eliminar é
Seguro e =
16.01.06.02 | Seguro de vida Eliminar W
3
o}
o
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controle de 16.01.06.03 Qespesas oriundas de 1 5 Eliminar
gastos viagens
16.01.06.04 | Controle de diarias 1 5 Eliminar
16.01.06.05 | Frestacao de contas do 1 5 Eliminar
setor solicitante
17 COMUNICAGAO SOCIAL (FUNGCAO)
17.01. Imprensa e TV Camara (Subfuncdo)
< PRAZOS DE GUARDA ~ > ~ o
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO ZGBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL Z3
i
17.01.01 17.01.01.01 | Credencial de imprensa 1 - Eliminar o2
Divulgacao das D9
acdes Formuldrio de as
. ®
institucionais 17.01.01.02 | credenciamento de 1 - Eliminar g%
imprensa s
Quan%oéhouver alteracdes
substangivas no layout ou
o, .
no coétgudo do site, deve-
OG> . .
se prgyidenciar copia da
versa@anterior para guarda
17.01.01.03 | Site institucional Vigéncia - Preservar perm@ente. Se o servigo
for tefteirizado, a
contratada devera
N~ ..
provigenciar copia dos
registgps e encaminhé-la a
Camag.

(=)
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17.01.02
Producdo de
registros de
imagem e som

17.01.02.01

Registro audiovisual

Preservar

16

Quan@gso servigo for
terceiEaSo, a contratada
dever§ érovidenciar copia
dos r%@tros e encaminha-

la 3 C&hara.

17.01.02.02

Registro fotografico

Preservar

Inclu@dograﬂa em suporte
papel%ggdlgltal ou
negatg@ Quando o servigo
for tegg@irizado, a
contrérI%:la dever3
provu&guar copia dos
reg|st§j\ e encaminha-la a

Camafas

17.01.02.03

Registro sonoro

Preservar

Quangcego servico for
terce@:{’ado a contratada
dever3 Erowdenuar copia
dos rgg’tros e encaminha-

laa C&heoara

17.01.02.04

Termo de autorizagdo de
uso de imagem e voz

2 100

Eliminar

Lei federal 12.527,
art.31.

17.02. Cerimonial (Subfungao)

vell o arqui

ATIVIDADE coODIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

CORRENTE CENTRAL

OBSERVACOES

17.02.01
Apoio

17.02.01.01

Comunicado de instrugao
de servico

Eliminar

DOCUMENT|O ASSINADO DIGITIALMEN
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©
£
g
@
(%2}
Q
8
o
T
[e]
<
(92
b
3
—
-
Q
8
operacional Memorando de %
17.02.01.02 | solicitagdo de contingente 2 - Eliminar E
de pessoal o
2
- S i
17.02.01,03 | Oficio de solicitagao de 2 ; Eliminar &
contingente de pessoal y
o
=
17.02.02 Z
~ . -
Redac3o deA  [17.02.02.01 Co.n.wunlcado de luto 4 ) Eliminar @
correspondéncias oficial <
e comunicados Q
17.02.02.02 | Nota oficial 1 - Preservar z
Oficio de agradecimento, E
17.02.02.03 | cumprimento, despedida 4 - Eliminar é
ou pésames 58
a®
. ®
17.03. Eventos e a¢oes de conscientizacdo (Subfungao) §j§v
W o
. PRAZOS DE GUARDA ~ i3 ~ ~
ATIVIDADE COoDIGO DOCUMENTO DESTINACAO = %BSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL Zo
— O
17.03.01 a
Agenda de eventos ou . e
i73C3 17.03.01.01 o 1 - El o}
Organizagdo de 03.01.01 | - timénias oficiais minar 2
eventos ou =
17.03.01.02 | Cadastro de autoridades Vigéncia - Eliminar A wg}nua esgota-se com a

atuafizacdo do cadastro.
[

DOCUMEN
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cerimodnias
oficiais

Certificado de

auinticar e informe o cédigo do documento - !

de documento do
partlgﬁante em evento ou

=
5
Q
—+
131

17.03.01.03 | participaca t Elimi
P p Ea(.) em. eyen © 'minar cermaﬁna oficial que nao foi
ou cerimonia oficial
retw%
Convite de evento ou Um éﬁ(@mplar deve integrar
17.03.01.04 C oA Preservar o pr(ﬂ:@sso de evento ou
cerimonia oficial
cerm:mua oficial.
Os dgc&rsos palestras e
confgjrﬁnuas proferidos por
autoﬁ@des e por técnicos
fletem
17.03.01.05 | Discurso Preservar re eoa a orientagdo
p0|lt§§d0 érgdo e o seu
funcramento. Uma cdpia
W=
deveuPFtegrar o processo de
evenfdzou cerimdnia oficial.
Processo de evento ou 5
17.03.01.06 . A .. Preservar . ®
cerimonia oficial g £
As nﬁp?magoes
. - conszlEIadas das fichas de
Ficha de avaliacdo de
. . avah%g‘%o constam do
17.03.01.07 | evento, cursista ou Eliminar
A o Relaﬁ_f)ao final de evento ou
cerimonia oficial c O o .
cerimgOnia oficial e integra o
procgsso de evento.
Lista de presengas em Inte <Z(a o brocesso de
17.03.01.08 | evento ou cerimoénia Preservar gaop
. evento.
oficial
T
17.03.01.09 | -iSta de presentes Preservar

oferecidos e recebidos

DOCUMENTO
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Q
g
. .o ~ N
Lista de verificagdo de p
17.03.01.10 | teste de sistema de som e 1 Eliminar =
video o
Livro de assinaturas de A vig%g ia perdura até
17.03.01.11 | autoridades e visitantes Vigéncia Preservar c»%C P .
. compj&tar o livro.
ilustres o2
Oficio de % %
17.03.01.18 | encaminhamento de 1 Eliminar £ g
convite g
W
17.03.01.13 | Programa de evento ou 1 Preservar Integrgo processo de
cerimdnia oficial evendd:ou cerimdnia oficial.
Relagdo de convidados z8
17.03.01.14 | para evento ou cerimdnia 4 Eliminar Eg
oficial oy
17.03.01.15 Relato.r|oAf|r.1aI d.e .evento 1 Preservar Inte@‘#}éo proc.essio .de N
ou cerimoOnia oficial evemd._‘:ou cerimonia oficial.
x c
. . O
17.03.92 ) 17.03.02.01 Convite de eyen’io festivo 1 Eliminar Inte%ragprocesso de.eve~nto
Organizacdo de e confraternizacao. festivoSe confraternizagdo.
eventos festivos, i 3 S 3
StIVO: 17.03.02.02 Conwtce dfe agfo de 1 Eliminar Inte%agpr.ocefso acao de
confraternizagdes conscientizagao. consgiéntizagao.
ou agdes de Processo de evento 0>
S 17.03.02. 1 P o
conscientizagao 03.02.03 festivo e confraternizagao. reservar o
p 5 <
17.03.02.04 | rocesso de agdo de 1 Preservar =
conscientizagao. @
Programa de evento Integ?a processo de evento
17.03.02.05 ; s 1 Eliminar = -
festivo e confraternizagdo. festivo e confraternizagdo.
17.03.02.06 Programa de agao de 1 Eliminar Intega processo de agdo de

conscientizagao

cons&entizagéo
J
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s . . c
17.03.02.07 Rela.tor|o final de ev.ent(NJ 1 4 Eliminar Intega%processo de.eveNnto
festivo e confraternizagao. festiyoge confraternizagdo.
. ~ T2 ~
17.03.02.08 ReIatqno f|nal~de acdo de 1 4 Eliminar Inteig:gpr.ocefso de acdo de
conscientizagdo consg&énnzagao
O O
17.03.03 N . N
Apoio a eventos |17.03.03.01 Oficio de autorlzagaAo para 1 8 Eliminar 33
uso de espago da Camara =°
externos oF
. . . . ~ <4( =3
17.03.03.02 | Oficio de solicitagdo de 1 8 Eliminar 58
uso de espac¢o da Camara ]
a5
o
17.04. Publicidade institucional (Subfungdo) (%3 %
SQ
o
< PRAZOS DE GUARDA ~ W= ~ ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO SQBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL o3
<O
o>
17'84'0{ d Manual de identidade A vigég_éa esgota-se quando
_Eda o.ra.\;;a(; a 17.04.01.01 visual Vigéncia - Eliminar o doc&r%’ento for substituido
' .ent|C| ade por ot atualizado.
visual =
17.04.01.02 | Projeto executivo de Vigéncia - Preservar A V'E’é@”‘a esgota-se com a
identidade visual elaboragdo de novo projeto.
17.04.02 Seo sErvigo for terceirizado,
Planejamento e a congatada deve fornecer
controle de 17.04.02.01 | Cartilha 1 - Preservar copiagdo documento e do
atividades de arqui\ga editdvel para a
publicidade Camag.
=
2
0
o)
o
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Um e)géémplar é de guarda
17.04.02.02 Pega. d.elc‘?\mpanha 1 - Preservar perm@%nte Integra o
publicitdria
Proce&sg de aquisicao.
Quan@o%o servigo for
, terce’ﬁ&do a contratada
17.04.02.03 V|de9 .d(,a Fampanha 1 Preservar deverg ﬁrowdenuar copia
publicitdria
dos rg@tros e encaminha-
laa anara
] (6
0
17.05. Produgio editorial (Subfungio) % %
9%
Z s

ATIVIDADE

coDIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE | CENTRAL

DESTINACAO

&

BSERVACOES

F ER
ttp;

LEGISLACAO / NORMA

17.05.01
Publicacdo
oficial e
coedicao

17.05.01.01

Livro

Preservar

Um ex%r@plar de cada
publicg¢8o oficial ou
coedi%% inclusive em meio
magné‘tlso e optico, deve
ser enEaxnmhado ao
Arqun@%ara guarda
perm&u&nte e acesso
publlc@ 2

17.05.01.02

Periddico

Preservar

Um e>§mplar de cada
public%géo oficial ou
coedi¢do, inclusive em meio
magné&ico e optico, deve
ser engaminhado ao

.S
Arqunzg para guarda

O
(a]
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perm nte e acesso

publice.

:00279658800 em)lﬁ.Z/zoz
ov.br/documentos/au@nticar e informe o codi

IM
9

Um e)gr%plar de cada
publlcﬁgﬂo oficial ou
coedlq'é inclusive em meio
magnétigo e dptico, deve

Uo.UL. - 02
17.05.01.03 | Folheto 1 Preservar ser enga%ninhado 26
Arquné:‘tpara guarda
permaingnte € acesso
publico.&
. . s oA . A vigéacféa esgota-se com a
17.05.01.04 | Projeto gréfico Vigéncia 5 Eliminar o
publicgco.
A vigégcga esgota-se com a
17.05.01.05 | Prova do projeto gréfico | Vigéncia 5 Eliminar W
publicggio.
i
33
g
18 CONTROLADORIA (FUNCAO) ks
18.01. Acdes de controle interno (Subfungéo) Q
2
< PRAZOS DE GUARDA ~ 7 ~ -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO CQOBSERVA(;OES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL o
i
s
2
0
o)
o
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18.01.01 Norma, regulamento,
Formulacdo de diretriz, procedimento,
diretrizes e 18.01.01.01 | estudo ou decisdo de Preservar
planos carater geral referente a
agdes de Controle Interno
Plano de fiscalizacdo
18.01.01.02 | ¢ Preservar
interna
18.01.02 Inclueﬁ%se documentos
. . ~ . . . 4. [%))] . .
Fiscalizacbes de Auditoria ordindria de referentes a auditorias
C' 18.01.02.01 . Preservar CJSE
controle interno controle interno previgkag no Plano de
Fiscal2a¢3o Interna.
<o
Incluezn;se documentos
Auditoria extraordinaria refer s a auditorias ndo
18.01.02.02 . Preservar .Gtﬁ%
de controle interno previs®ag no Plano de
. 22D,
Fiscalgd¢ao Interna.
Inspecao de controle Incluegy‘:fse documentos
()]
18.01.02.03 |. pes Preservar referentes a inspecdes
interno . w o
internas
Incluezgr%se documentos
Acompanhamento de referehtes a
18.01.02.04 P . Preservar G@o "
controle interno acom%a?\hamento de acdes
dos gestores da CMA.
Incluegn-se documentos
Monitoramento de referéfites a monitoramento
18.01.02.05 Preservar A

controle interno

de agéﬁes dos gestores da
CMA.Z

DOCUMIE
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p

18.01.03 Nota técnica do controle Orien o técnica de
. ~ 18.01.03.01 (. Preservar . Eja%a
Orientagao interno carater geral.
técnica do Orientacdo técnica of
. e Orien o técnica de
controle interno | 18.01.03.02 | especifica do controle Preservar %Eﬁ -
. carateg gspecifico.
interno >3
g5
18.01.03.03 | Parecer da Controladoria Preservar 2 8
D =
18.01.04 Incluem-se documentos
Representacao, refere{ﬂntges a ilegalidades ou
cor.ls‘ultaNe 18.01.04.01 Represen‘tagéo do Preservar wregu{aﬁdades internas
solicitacdao do controle interno const&gdas objeto de
controle interno represzentagao ao
Presm@@te da CMA.
Refergyse a documentos
Consulta do controle %%?
18.01.04.02 |. Preservar reIatl\@ga consultas sobre
interno
gesta&ugterna da CMA.
Inclu@'gse documentos
Solicitagdao de controle
18.01.04.03 | . ¢ Preservar refere}ﬂtes a solicitagdes
interno
feltasg_jéo Controle Interno.
s . T < O
18.0%.05 18.01.05.01 Relatorlo'perlodlco de Preservar 5 5
Monitoramento controle interno =
de anilise e Plano de ag3o para Q
resultados 18.01.05.02 | cumprimento de metas do Preservar 2
controle interno A
18.01.05,03 | Quadro de indicadores de Preservar 2
controle interno &
5
0
o}
o
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18.01.05.04 Quadro de ObjetIVO.S © 3 - Preservar 93
metas do controle interno £%
L, . - oL
c
18.01.05.05 Relator.|o das acbes de 3 - Preservar § g
melhorias nos setores ® 5
s . . . O O
18.01.05.06 Belatorlo de auditoria . 3 - Preservar E%
interna da controladoria <3S
o 5 so
18.01.05.07 Relatorlo. de ndo 3 - Preservar [ag7)
conformidade Zs
Resumo dos resultados E,' &
18.01.05.08 o 3 - Preservar W3
apurados pelas auditorias <E
o°
o2
SQ
19 ORGANIZAGAO JURIDICA (FUNGAO) xs
19.01. Ordenamento juridico (Subfungao) é;
58
<%
. PRAZOS DE GUARDA ~ 5 ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE CENTRAL DESTINACAO %.EE)BSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
as
W o
E2
19.01.01 A viz“§cia esgota-se com o | Deliberagdo TCE-SP de
Acompanhamento | 19 41 01 01 | Processo judicial Vigéncia 3 Preservar trangito em julgado do 22/09/2022, SEI n®
e instrugdo de progeSo. 18068/2021-88
agOes judiciais e a
administrativas Expediente de ) Deliberagdo TCE-SP de
h tod A vigénci ta-
19.01.01.02 a(r:g(r:r:el:s)::s ::jnrs;“niztraetivos Vigéncia 3 Preservar en\ggrr::eii(g)odz Si:;r?sg 22/09/2022, SEI n®
themos P " |18068/2021-88

DOCUMENT|O A
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n

3@

ficia esgota-se com
ater@ﬁnento da requisicao,
ordeﬂ’gjudlaal ou
adnﬁrﬁstratlva

Lei Federal n?
10.406/2002 (Codigo
Civil), Art. 205.

19.01.02
Elaboracao de
pareceres e
uniformizacdo da
jurisprudéncia
administrativa

19.01.02.01

Parecer juridico

Preservar

Docg;rgento produzido em
dua?@as Uma via integra o
docamento composto e a
outrg §|a serd destinada a
gua@@ permanente. A
guaélﬁ permanente deve-se
ao ﬁ@ter doutrinario e
hlstgmo

19.01.02.02

Parecer técnico

Preservar

Docﬁrﬁento produzido em
duae\&as Uma via integra o
doc@nﬁ%ento composto e a
outréma sera destinada a
gua@®permanente.

20 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
20.01. Ordenamento administrativo (Subfungdo)

GITALMENTE
ver o arquivo

ATIVIDADE

coDIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE

DESTINACAO

BSERVACOES

LEGISLACAO / NORMA

DOCUMENTO %SII\ ADO DI
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20.01.01
Controle de
correspondéncia

20.01.01.01

Aviso

2 - Preservar

p

A cor ondéncia interna
que v la conteldos
rotineggs, em geral ndo
|mpllcﬁ Em continuidade
admlrﬁsgratlva Quando o
docurﬁ!@to integrar um
procesg’ obedecera a sua
tempar@lldade easua

destlryﬁ@o

W

o@au@nticar e informe o cédigo do documento - !

erfPl

0

20.01.01.02

Carta

4 - Preservar

A corrﬂéﬁ)ondenua que
reglsttacrelagoes
mstltlgl@nals ou com a
comugigade pode provocar
desdo"ﬁmmentos e, de
acord§ @om a natureza de
seu c@‘éeudo definir a
temp%rﬁhdade do processo
ou exﬁe&shente que iniciar.

20.01.01.03

Circular

2 - Preservar

A corr“g)ondenua interna
que vacaula conteldos
rotmqﬁ_ﬁ*@s em geral ndo
implicd ém continuidade
admirgstrativa. Quando o
docurgento integrar um
procegso obedecera a sua
tempé(;ralidade easua
destirﬁgéo

DOCUME
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A cor ondéncia interna
que v la conteldos
rotineggs, em geral ndo
|mpI|(ﬁ Em continuidade
admlrﬁsgratlva Quando o
docurﬁ!@to integrar um
procesg’ obedecerd a sua
tempar@lldade easua

destlryﬁ@o

IBL2/202
o@au@nticar e informe o cédigo do documento - !

erfPl

0

20.01.01.05

Convite

Preservar

<E

20.01.01.06

Expediente de
atendimento

Vigéncia

Preservar

Tratageq,de respostas as
corre@gndenuas recebidas.
Quan%@ correspondéncia
ensej%r‘?utras providéncias
ou deg:lgbramentos o
documéjhto deverd ser
reclasg@pado de acordo
com amatureza de seu
conteacﬁ) A vigéncia
esgot?é‘e como
encarétghamento da
respo%g ao interessado.

DOCUMENTO ASSINADO
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20.01.01.07

Memorando

Preservar

A
4

A cor ondéncia interna
que v la conteldos
rotinelrgs, em geral ndo
|mpI|<ﬁ Em continuidade
admuﬁsgratlva Quando o
docurﬁéj\to integrar um
processq’ obedecerd a sua
temp&@lldade easua

destmg@ao

3R

ogau.@nticar e informe o cédigo do documento - !

enPl

0

20.01.01.08

Oficio

Preservar

A corﬁé@ondenua que
reglst@qelagoes
|nst|tu:|®na|s oucom a
comu@%ade pode provocar
desddB&mentos e, de
acord3 é:bm a natureza de
seu cghteldo, definir a
temp%d’&lidade do processo
ou ex&eﬁshente que iniciar.
Quangoao documento
mtegrﬁ@m processo
obed@éﬁra asua
tempé?rihdade easua
destm:agao

20.01.01.09

Portaria

Preservar

Trata—ge de norma interna
sobre® funcionamento ou
execugdo de atividades
admirstrativas.

DOCUMH
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A cor ondéncia que
registeagelacdes
institugionais ou com a
comu@%ade pode provocar
desdoﬁ%%mentos e, de
acord8) §om a natureza de
seu ccmgeudo definir a

3&

1

ey

0

30!

20.01.01.10 | Tel 4 - P
elegrama reservar tempar@lldade do processo
ou exg}ej@llente que iniciar.
Quan&bfgo documento
mtegr@rr-um processo
obede{c@ra asua
temp@%hdade e asua
destirtH@o.
Termo de consentimento g2
23 Lei federal 12.527
20.01.01.11 | para tratamento de dados 2 100 Eliminar <3 a(:tl 3e1 ere ’
pessoais §.§ T
20.01.02 A A . A t
- 20.01.02.01 | Processo de sindicancia Vigéncia 20 Eliminar wgéﬂ(aa esgotase com o
Avaliagdo de termlﬁoada apuragao.
Contencioso ini i
L 20.01.02.02 P.roc'es'so administrativo Vigéncia 5 Preservar A wgegcaa esgota-se com o
disciplinar disciplinar termlgg)g’da apuracao.
20.01.03 8
Anal!se de 20.01.03.01 Processo 'dg anal.lse de Vigéncia 20 Eliminar AIVIgf%CIa esgota—sNe com o
procedimentos atos administrativos térmiffo da apuracéo.
internos

DOCUMENTO A
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20.01.04
Comunicagao
externa

20.01.04.01

Processo de
esclarecimento a drgaos
externos

Vigéncia -

Preservar

p
4

dditentticar e informe o cédigo do documento - !

21

Avig
térm

a esgota-se com o
a apuragao.

&

21 OUVIDORIA (FUNGAO)
21.01. Planejamento de agGes e controle de servigos (Subfungdo)

b :anBra-e rg.sp.gov.br/documgen

0qg PAES LHJANDIM:00279658800

< PRAZOS DE GUARDA ~ ~ -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO BSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
21.01.01 A viggficia esgota-se com a
~ P d tud A =,
Formulagdo de 21.01.01.01 roces.so € estudos & Vigéncia 5 Preservar coné@ao do estudo e/ou
diretrizes e metas pesquisas pesdﬁ%a.
de agdo Trata-§e de documento que
i€tra 0 planejament
21.01.01.02 | Projeto 1 - Preservar ree! F‘c@ opP anej'ameNn oe
etapgfgpara realizacao de
acdes,planos ou programas.
==
(s
21‘01‘03 21.01.02.01 | Cronograma de atividades 1 1 Eliminar 3s
Execugao, = Z
acompanhamento p d %0 d A vigBhcia esgota-se com a
e avaliacdo de 21.01.02.02 p:gjc;tsso € execligao de Vigéncia 5 Preservar con@uséo da execugdo do
atividades projgto.
. A vigéncia esgota-se com a
Expediente d g
czf\(seti'lci? éeo ge comissao alte@gao do documento. O
21.01.02.03 ¢ ! Vigéncia 5 Preservar doc@imento é importante
conselho ou grupo de i ~
trabalho para%a preservacdo da
menrgVria institucional.

[a)]
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N
8
A vi% Cia esgota-se com a
21.01.02.04 | Instrugdo de trabalho Vigéncia Preservar ]
alteraggio do documento.
[
21.01.02.05 | Manual de orientacdo 1 Eliminar S5
[cog =
. A A vigégcia esgota-se com a
21.01.02.
01.02.06 | Manual de procedimentos | Vigéncia Preservar alteééo do documento.
- o
21.01.02.07 Rglaytono anual de 2 Preservar ; é
atividades =g
Relatério de A vigf‘tlegcia esgota-se com o | Relatdrio de
21.01.02.08 | acompanhamento de Vigéncia Preservar enceggrgmento do acordo acompanhamento de
acordo bilateral bilat@rgl. acordo bilateral
(=)
Relatdrio de Avi 8%cia aspota-se com o Relatério de
21.01.02.09 | acompanhamento de Vigéncia Eliminar , g5 & acompanhamento de
térngno do contrato.
contrato TEs contrato
=
21.01.02.10 | Relatério de atividades 2 Preservar o3
. . ) So
21.01.02.11 | Relatorio de final de 2 Preservar £
mandato i g
ok
21.01.03 ; o ;
Carta de servigos ao = Lei Federal n®
Defesa dos 21.01.03.01 UsuArio 4 Preservar Eg 13.460/2017.
direitos de 23 — _
usuarios dos . i o As rgsgostas sao re.glstrNadas Lei Federal ne
servicos publicos 21.01.03.02 | Resposta de manifestagao 2 Eliminar nq .cgnél de comunicacdo 13.460/2017.
utilizado.
Registro de manifestacdo § .
‘. . - = Lei Federal n?
[0}
21.01.03.03 de: u..suarlo de servico 2 Eliminar 2 13.460/2017.
publico a
. =
21.01.03.04 | Oficio de 4 Eliminar z
8
o

encaminhamento de
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manifestacdo a
autoridade competente
oc
Processo para apuragdo A w@éua esgota-se com o
21.01.03.05 , p' purag Vigéncia 5 Eliminar ternﬁrg) da apuracdo ou
de denuncias
com@{prescrlgao criminal.
Relatori liaga >
21.01.03.06 | Relatorio de avaliagdo de 1 5 Preservar 2 ;
servicos publicos Za
) Relafpﬁﬁlo estatistico de )
Relatério anual da Lei Federal n2
21.01.03.07 1 Elimi
01.03.0 ouvidoria 5 iminar man'#@tagao de usuarios de 13.460/2017.
servg@s publicos
P tts
<
Z=
GE
21.02. Promocgao de acesso a informagdo (Subfuncao) b=
34
Ls
< PRAZOS DE GUARDA ~ oz ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO «GBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL o5
[=]
21.02.01 . . A wgé‘z\ga esgota-se com o
Formulagdode |21.02.01.01 Reg|strf3 de at.endlmenEo Vigéncia 2 Preservar atendﬁn@nto oucomo Lei n? 12.527/2011.
I de pedido de informacdes .
diretrizes e term@%das fases recursais.
metas de ac¢do Sri isti Q=
21.02.01.02 ReIatorllo esta.tlst|co an~ual 1 5 Preservar iy
de pedido de informacgdes Q
As reéostas sao registradas
21.02.01.03 BespostaNde pedido de 2 - Eliminar no cal(gféal de comunicacdo
informacao . .
utilizado para o pedido

DOCUMEN
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21.02.01.04 | pedido de informacgdes a Eliminar
unidade competente
21.02.02 Trata@e:de relagdo anual, a
Controle de ser ptﬁgcada pela
restricdo de autor@%de maxima da
acesso Rol anual de documentos, szzasgg:ﬂgggsd:
21.02.02.01 | dados e informagses Preservar
classificadas mforrﬁ}agoes classificadas ou
reclasﬁﬁcadas no periodo,
comoglgllosas ou pessoais,
com é@tlflcagao para
referéﬁéa futura.
Trata@@;de relacdo anual, a
ser pu@ﬁﬂcada pela
autorfﬁiﬁia&ie maxima da
Rol anual de documentos, gzzagﬁg:g:jgsd:
21.02.02.02 | dados e informagdes Preservar nfa
desclassificadas inforrfagbes
desclaésgflcadas no periodo,
comoglgllosas ou pessoais,
com i@entificacdo para
refer@acia futura.
Termo de Classificagdo de Lei Federal n2
21.02.02.03 | oo rmacio - TCl Preservar 12.527/2011.
21.02.02.04 Termo de Reavaliagao de Preservar Lei Federal n2

Informacdo - TRI

12.527/2011.
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Termo de
Responsabilidade pela
obtencgdo de acesso a

Lei Federal n¢

NIDO PAES LANDIM:(00279658800 em 13/12/2023 11:14:13 Ato n°® 67/2023/ Sistema
aVE.camara-arq.sp.goy.br/documentos/autenticar e informe o cédigo do documento - !

21.02.02.05 documentos, dados e ! i Preservar 12.527/2011.
informagdes pessoais de
terceiros - TR
22 ESCOLA DO LEGISLATIVO (FUNCAO)
22.01. Formulagdo das atividades da escola (Subfungao)
i PRAZOS DE GUARDA ~ = ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO §(§BSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL xo
He
22.01.01 Docur%q:hto utilizado na
Formulagcdo de |[22.01.01.01 | Plano de trabalho 1 - Preservar compgsido de processo de
planejamento, eventg._g
composicao e Um egéplar deve integrar
execugdo das 22.01.01.02 | Folder 5 - Eliminar o] pro%{e.%o de evento ou
atividades cerimérﬁa oficial.
Um exegplar deve integrar
22.01.01.03 | Roteiro 5 - Eliminar o pro%?so de evento ou
cerim@nia oficial.
22.01.01.04 | Atestado de presenca 5 - Eliminar
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2023 11:14:13 Ato n°® 67/2023/ Sistema
icar e informe o cédigo do documento - !

1)
ti

A wg%éa esgota-se com o
receb@‘%nto do objeto da
22.01.01.05 | Memorial descritivo Vigéncia Eliminar sohata@o oucom a
mforr%%ao da negativa da
soIici@@o. Integra o
Proceésﬁ de aquisicao.
22.01.01.06 ForrT1uIar|o de dados dos 5 i Eliminar Uma @@a deve integrar o
cursistas proce;g do evento.
Docurgje{nto produzido
22.01.01.07 Boletim informativo de 1 i Preservar anualrg_:lénte contendo o
eventos resunm;g:los relatorios dos
eventgs@
22.01.01,08 | rocesso do Parlamento 1 . Preservar
Jovem

ver o arquivo original acessg http://$
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ANEXO V
LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N2XX / ANO

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):

Observagdes complementares:

Fungao:

Subfuncédo:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n? de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:

Total de caixas:

Total de metros lineares:

Local e data:

Nome do(a) Presidente da Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso.
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

ANEXO VI

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N2 XX/AAAA

O (A) Presidenteda Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso, nomeada pelo ATO
DA PRESIDENCIA N2 XX/20XX, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da Camara Municipal de Araraquara, faz
saber a quem possa interessar que, a partir do 302 dia subsequente a data de publicacdo deste
Edital, a Camara Municipal de Araraquara eliminara os documentos abaixo relacionados. Os
interessados poderao requerer as suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de
documentos ou cépias de pegas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva
qualificacdo e demonstragao de legitimidade do pedido, dirigida a Comissao de Avaliagdo de

Documentos e Acesso.

Funcado:
Subfuncao:
Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):

Observag¢des complementares:

Fungao:
Subfungao:
Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:

Total de caixas:

Total de metros lineares:
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Anexo VIl

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N2 XX/AAAA

Aos XX dias do més de xxxxx do ano de XXXX, a Camara Municipal de Araraquara, em
conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-Meio da Camara Municipal de Araraquara, procedeu a eliminacao dos documentos

abaixo relacionados:

Funcdo:
Subfuncao:
Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):

Observagdes complementares:

Fungao:
Subfungao:
Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:

Nome e assinatura do representante da Comissdo de Avaliagcdo de Documentos e Acesso que

presenciou a eliminagéo dos documentos:
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