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ATOS OFICIAIS

RESOLUCAO

RESOLUCAO N° 001/2024
Dispde sobre o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal de Suzano, e da outras providéncias.

Projeto de Resolugdo n° 001/2024
Autoria: Mesa Diretiva da Camara Municipal de Suzano

VEREADOR JOAQUIM ANTONIO DA ROSA NETO, Presidente da Camara Municipal de Suzano, no uso de suas atribuicdes legais e conforme o
disposto no art. 22, inciso IV e art. 48, § 2° da Lei Organica do Municipio, e no art. 96, § 2° do Regimento Interno da Camara Municipal de Suzano;

Faz saber que a Camara Municipal de Suzano, em Sessé&o Ordinaria realizada em 08 de maio de 2024, aprovou e ele promulga a seguinte:
RESOLUCAO:

Art. 1°. Fica aprovado o Plano de Classificacdo de Documentos (PLCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) da Camara Municipal de
Suzano, instrumentos fundamentais da implementagdo da gestdo documental, referentes as fungdes e subfungdes das atividades-meio constantes do
Anexo .

Art. 2°. Apés cumpridos os prazos previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), o registro dos documentos a serem eliminados devera
ser efetuado por meio de Relacéo de Eliminagdo de Documentos, conforme modelo constante do Anexo Il.

§ 1°. A Comissédo de Avaliagdo de Documentos e Acesso, em decorréncia da aplicagdo das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fara publicar no
Diario Oficial Eletronico do Legislativo — DOEL o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, conforme modelo constante do Anexo Il1.

§ 2°. O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos tem por objetivo dar publicidade ao ato de eliminagdo de documentos, devendo conter informa-
¢Oes sobre os documentos a serem eliminados.

§ 3°. O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos devera consignar um prazo de 30 (trinta) dias para possiveis manifesta¢cdes ou, quando for o
caso, possibilitar as partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou cépias de pecas de processos ou expedientes.

§ 4°. Toda e qualquer eliminacéo de documentos publicos que ndo constem do Plano de Classificagdo de Documentos (PLCD) ou da Tabela de Tempo-
ralidade de Documentos (TTD) da Camara Municipal sera autorizada através de Ato da Mesa, ouvida a Comissédo de Avaliagdo de Documentos.

Art. 3°. O registro das informagdes relativas a execucao da eliminagédo devera ser efetuado por meio do Termo de Eliminagdo de Documentos, preen-
chido conforme modelo constante do Anexo IV.

Paréagrafo Unico. O Termo de Eliminacédo de Documentos sera arquivado no Arquivo Publico da Camara Municipal para a consolidacéo de dados e a
realizacéo de estudos técnicos na area de gestdo de documentos.

Art. 4°. Dos documentos destinados a eliminacdo serdo selecionadas amostragens para guarda permanente.

Paréagrafo Unico. Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de um conjunto de documentos destinado a eliminagéo, seleciona-
do por meio de critérios qualitativos e quantitativos.

Art. 5°. Ficam revogadas as disposi¢des normativas em sentido contrario, notadamente a Instrugdo Normativa DJU n°® 02/2019.
Art. 6°. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sala da Presidéncia da Camara Municipal de Suzano, em 09 de maio de 2024.

VEREADOR JOAQUIM ANTONIO DA ROSA NETO - Presidente

Registrada em livro préprio na Diretoria Legislativa, conferida pela Procuradoria Geral Legislativa da Camara Municipal de Suzano, na data supra, e
publicada em local de costume.

JULIANA VALENTE YONAMINE - Assessora Técnica de Tramitacéo Legislativa - DIRETORIA LEGISLATIVA

PEDRO VITOR ALVES DE SOUZA - Procuradoria Geral Legislativa

Anexo |

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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11 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
11.01. Ordenamento juridico (Subfuncéo)

Suzano, 14 de maio de 2024

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLAGCAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
11.01.01 ]
Elaboragao de Expediente de
atos normativos 11.01.01.01 | elaboragéo de ato 1 2 Eliminar
normativo
Trata-se de norma interna
sobre o funcionamento ou
11.01.01.02 Instrucdo normati- 1 R Preservar execugdo de atividades
e va administrativas. As cépias
podem ser eliminadas na
prépria Unidade.
Trata-se de norma interna
sobre o funcionamento ou
11.01.01.03 | Portaria 1 - Preservar execucao _de athld,ad'es
administrativas. As copias
podem ser eliminadas na
prépria Unidade.
Trata-se de norma interna
sobre o funcionamento ou
11.01.01.04 | Regulamento 1 - Preservar execucao _de a“VIdfad.eS
administrativas. As copias
podem ser eliminadas na
prépria Unidade.
11.01.02 Alvard de funcio-
Habilitagao namento
juridica e regula-
rizagdo fiscal A vigéncia esgota-se com
11.01.02.01 Vigéncia - Preservar 9 gota-
a validade do alvara.
Auto de vistoria do A vigéncia esgota-se com
11.01.02.02 | Corpo de Bombei- | Vigéncia 1 Eliminar g 9
a validade.
ros (AVCB)
Comprovante de
inscricdo e de
situagdo cadastral A vigéncia esgota-se com Instrugao Normativa
11.01.02.03 | no Cadastro Vigéncia - Preservar a emissdo de um novo REB n° 1.634/2016.
Nacional de comprovante.
Pessoa Juridica -
CNPJ
Ficha de Procedi-
11.01.02.04 | mentos em Vigi- 1 1 Eliminar Portaria CVS 5/2013.
lancia Sanitaria
11.01.02
Habilitagao
juridica e regula- Licenga de funcio- A vi )
rizagdo fiscal P o vigéncia esgota-se com
11.01.02.05 n_ar_n:snt_o » (_ja Vigéncia 1 Eliminar a validade da licenca.
vigilancia sanitaria
11.01.03 Processo de Lei Federal n°
Formalizagdo de | 11.01.03.01 | acordo coletivo de 5 5 Preservar 4.725/1965
acordos bilaterais trabalho i i

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal

www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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11.01.03.02

Processo de
formalizagdo de
acordo bilateral

Vigéncia 5 Preservar

A vigéncia esgota-se com
o encerramento do Pro-
cesso. O documento €
importante para a preser-
vacdo da memoria institu-
cional. Trata-se de proces-
so de convénio, termo de
cooperagéo, acordo,
protocolo de intengdes, ou
termo de parceria.

11.01.04
Acompanhamento
e instrucdo de
acdes judiciais e
administrativas

11.01.04.01

Expediente de
acompanhamento
de acéo judicial

Vigéncia 3 Eliminar

A vigéncia esgota-se com
0 transito em julgado do
processo.

11.01.04.02

Expediente de
atendimento de
requisicdo, ordem
judicial ou admi-
nistrativa

Vigéncia 10 Eliminar

A vigéncia esgota-se com
atendimento da requisicéo,
ordem judicial ou adminis-
trativa.

Lei Federal
10.406/2002
Civil), Art. 205.

nO
(Cédigo

11.01.04
Acompanhamento
e instrucdo de
acdes judiciais e
administrativas

11.01.04.04

Petigao inicial

Eliminar

O prazo de guarda alcanca
dois mandatos da Mesa
Diretora para justificar a
propositura ou ndo propo-
situra da acéo, viabilizando
0 reaproveitamento do
trabalho. Em proposta a
Acdo, a Peticdo inicial
integrard o Expediente de
atendimento de requisicao,
ordem judicial ou adminis-
trativa.

11.01.04
Acompanhamento
e instrucdo de
acdes judiciais e
administrativas

11.01.05.01

Despacho norma-
tivo

Preservar

11.01.05.02

Parecer juridico

Preservar

Documento produzido em
duas vias. Uma via integra
o documento composto e a
outra via serad destinada a
guarda permanente. A
guarda permanente deve-
se ao carater doutrinario e
histérico.

11.01.05.03

Parecer técnico

Preservar

Documento produzido em
duas vias. Uma via integra
o documento composto e a
outra via serad destinada a
guarda permanente. A
guarda permanente deve-
se ao carater doutrinario e
histérico.

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
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11 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

11.02. Planejamento das acfes e controle dos servi¢cos (Subfungao)

Suzano, 14 de maio de 2024

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
11.02.01
Formulagdo de ‘A A vigéncia esgota-se
diretrizes e metas | 11.02.01.01 Dossié (.je estudos Vigéncia 5 Preservar com a conclusdo do
< e pesquisas ’
de acéo estudo e/ou pesquisa.
Trata-se de documento
que registra o planeja-
11.02.01.02 | Projeto 1 Preservar mento e etapas para
realizagdo de agdes,
planos ou programas.
11.02.02 c d
Execugo, acom- | 11.02.02.01 tri\‘jir(‘jo%rama e 1 1 Eliminar
panhamento e atividades
avaliagéo de
atividades Dossié de execu- A vigéncia esgota-se
11.02.02.02 | f Vigéncia 5 Preservar com a conclusédo da
¢ao de projeto ~ ;
execucdo do projeto.
Expediente de A vigéncia esgota-se
o com a alteragdo do
constituicdo de documento. O documen-
11.02.02.03 | comissao, conse- Vigéncia 5 Preservar P y
to é importante para a
lho ou grupo de %0 d .
trabalho preservagéo da memoria
institucional.
Instruco de A vigéncia esgota-se
11.02.02.04 < Vigéncia 2 Preservar com a alteragdo do
trabalho
documento.
11.02.02.05 | Manual de orien- 1 5 Eliminar
tacéo
Manual de proce- A vigéncia esgota-se
11.02.02.06 | . p Vigéncia 2 Preservar com a alteragdo do
dimentos d
ocumento.
11.02.02.07 R.e'?‘to”" anual de 2 - Preservar
atividades
Relatério de A vigéncia esgota-se
11.02.02.08 | acompanhamento Vigéncia - Preservar com o encerramento do
de acordo bilateral acordo bilateral.
Relatério de A vigéncia esgota-se
11.02.02.09 | acompanhamento Vigéncia 5 Eliminar com o término do con-
de contrato trato.
11.02.02 11.02.02.10 | Refatorio de 2 - Preservar
Execucéo, acom- atividades
panhamento e Relatério de final
avaliagéo de | 11.02.02.11 deaorlgt e fina 2 - Preservar
atividades € mandato
11.02.03 : i
0
Defesa dos | 11.02.03.01 | C21a de servicos 4 ; Preservar L o eral
direitos de usua- ao usuario ' ’
rios dos servicos
publicos Trata-se de copia pois 0 . o
11.02.03.02 | Carta-resposta 2 - Eliminar documento foi encami- Lei Federal n
; 13.460/2017.
nhado ao interessado.

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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A vigéncia esgota-se
com o término da apura-
¢80 ou com a prescricao
criminal.  Considera-se
manifestagfes as recla-

Expediente de macdes, dendncias,
acompanhamento sugestdes, elogios e Lei Federal e
11.02.03.03 | de  manifestacao Vigéncia Eliminar demais pronunciamen-
P L 13.460/2017.
de usuario de tos de usuéarios que
servigo publico tenham como objeto a
prestacdo de servigos
publicos e a conduta de
agentes publicos na
prestacéo e fiscalizagéo
de tais servigos.
Ficha de acompa-
th;rﬂggfg 50 gg As informagdes constam
11.02.03.04 USUArio dg servico 1 Eliminar do Relatério anual de
P ¢ atividades da Ouvidoria.
publico em ordem
cronoldgica

11.02.03

Defesa dos Formulario de

direitos de usua- manifestacdo  de i Lei Federal ne

rios dos servigos 11.02.03.05 | suario de servigo 2 Eliminar 13.460/2017.

publicos publico

Oficio de encami-
nhamento de
11.02.03.06 | féclamacdes  ou 4 Eliminar
sugestdes a
autoridade compe-
tente
A vigéncia esgota-se
com o término da apura-
¢80 ou com a prescrigao
criminal. O parecer pode
integrar o0  Processo
11.02.03.07 | Farecer da Owi- |\ oancia Eliminar | 2dministrativo  para
doria apuracdo de denuncias.
A eliminagao esta
condicionada a inexis-
téncia de outros fatores
determinantes de sua
guarda.
Processo para A vigéncia esgota-se
11.02.03.08 | apuragdo de Vigéncia Eliminar com o término da apura-
dentincias Gdo ou Icom a prescricdo
criminal.
Relatério de
avaliagéo de
11.02.03.09 | SEIVicos integrati- 1 Preservar

vos ou de relacio-
namento com o
cidadéao

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Relatério estatisti-
co de manifesta-
¢bes de usuarios
de servigo publico

11.02.03.10 1 5 Eliminar

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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11 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

Suzano - Sao Paulo

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

11.03. Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais (Subfunc¢é&o)

Suzano, 14 de maio de 2024

ATIVIDADE

CcODIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE | CENTRAL

DESTINAGAO

OBSERVAGOES

LEGISLAGCAO / NORMA

11.03.01
Controle e
registro de
Compromissos
oficiais

11.03.01.01

Agenda de com-
promissos oficiais

Eliminar

11.03.01.02

Ata de reuniéo

Preservar

11.03.01.03

Convite recebido

Vigéncia -

Eliminar

A vigéncia esgota-se
com a realizagdo do
evento.

11.03.01.04

lista de presencas
de reunido

Preservar

11.03.01.05

Memorando de
autorizagdo para
funcionério ou
servidor conceder
entrevista a
imprensa

Eliminar

11.03.01.06

Memorando  de
autorizagdo para
funcionério ou
servidor participar
de compromisso
oficial

Eliminar

11.03.01.07

Oficio de convo-
cacéo para
reunido

Eliminar

11.03.01.08

Pauta de
promissos

com-

Vigéncia -

Eliminar

A vigéncia esgota-se
com o cumprimento dos
COMpPromissos.

11.03.01.09

Pauta de reunido

Vigéncia -

Eliminar

A vigéncia esgota-se
com a realizagdo da
reunido.

11.03.01.10

Relatério de
reunido

Preservar

11.03.02
Publicidade
de atos
oficiais

11.03.02.01

Comprovante de
encaminhamento
de ato oficial para
publicacédo em
Diério Oficial

Vigéncia -

Eliminar

A vigéncia esgota-se
com a publicacdo da
matéria.

11.03.02.02

Protocolado  de
ato oficial enviado
para publicacdo
em Diario Oficial

Vigéncia -

Eliminar

A vigéncia esgota-se
com a publicacdo da
matéria.

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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11 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

11.04. Gestéo de Sistemas Normativos (subfuncéo)

. PRAZOS DE GUARDA - ~ -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
11.04.01 A vigéncia esgota-
EmllsLsao, Manual de Procedi- se com a revisdo do
revisao e mento normativo do N Procedimento
implantac&o de 11.04.01.01 | Gigtema Integrado de Vigéncia 2 Preservar normativo do
Procedimento Gestéo Sistema Integrado
normativo  do de Gestao.
Sistema
Integrado  de -
Gestéo Indice geral de Proce- A vigéncia esgota-
dimentos  normativos A o
11.04.01.02 ] Vigéncia 2 - se com a revisdo do
do Sistema Integrado Eliminar documento
de Gestéo )
11.04.02 A vigénci t
Controle  da V|g$]:10|a ersigo?—
distribuicso de Ze co aPe tssﬁ"
Procedimento — e novo Protocolo
: Protocolo de distribui- de distribuicdo em
normativo - de 40 de Procedimento decorréncia de
Sistema 11.04.02.01 | ¢ : B Vigéncia - Eliminar x
normativo do Sistema nova versdo do
Integrado  de ~ .
~ Integrado de Gestédo Procedimento
Gestéo -
normativo de
Sistema Integrado
de Gestao.
Relagéo de distribuicdo
11.04.02.02 |9 Procedimento 2 ; Eliminar
normativo do Sistema
Integrado de Gestédo
11.04.03
Implementag&o Quadro de operaciona-
da Politica de lizagdo da Politica do
Sistema 11.04.03.01 Sistema Integrado de 2 - Preservar
Integrado  de Gestéo
Gestéo
11.04.04
g’?é;?(l)i 35 Tabela de controle de A vigéncia esgota-
Sigtema 11.04.04.01 | registros do Sistema Vigéncia - Eliminar se com a revisdo do
Integrado de Gestédo documento.
Integrado  de
Gestédo
i‘tc(ijl?ogg A vigéncia esgota-
Certificado do Sistema oA se com o término
e>_<terna do | 11.04.05.01 Integrado de Gestédo Vigéncia . Preservar da validade do
Sistema Certificado.
Integrado  de
Gestao o
Plano de auditoria
11.04.05.02 | externa do Sistema 3 - Eliminar
Integrado de Gestédo
Relatério de auditoria
11.04.05.03 | externa do Sistema 3 - Preservar
Integrado de Gestédo
11.04.06
Auditoria Lista de presengas na
interna do | 11.04.06.01 | reunido de abertura da 2 - Eliminar
Sistema auditoria interna
Integrado  de
Gestéo . e
Lista de verificagdo de .
11.04.06.02 auditoria interna 3 - Eliminar

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Plano de auditoria
interna  de acompa-
nhamento do Sistema
Integrado de Gestéo

11.04.06.03 2 - Eliminar

Plano de auditoria
11.04.06.04 |interna do Sistema 3 - Preservar
Integrado de Gestéo

11.04.07

Auditoria Programa de auditoria

interna do | 11.04.07.05 |[interna do Sistema 1 - Eliminar
Sistema Integrado de Gestéo

Integrado  de

Gestédo

Relatério de auditoria
11.04.07.06 |interna do Sistema 3 - Preservar
Integrado de Gestéo

Relatério de nao

11.04.07.07 - 1 - Preservar
conformidade
Trata-se de relato-
rio resumido,
11.04.07.08 Relatonq geral de nédo 3 : Eliminar cgntendo |nforrp§-
conformidade ¢Oes do Relatério
de ndo conformida-
de.
Resumo dos resultados
11.04.07.09 | apurados pelas audito- 3 - Eliminar

rias

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

Suzano - Sao Paulo

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

12.01. Assessoria de imprensa (Subfuncéo)

Suzano, 14 de maio de 2024

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
12.01.01
Compilagéo Relne matérias veicu-
de noticias ladas nas midias regio-
sobre a nais. Um exemplar é de
Camara e | 1201.01.01 | Clipping 1 - Preservar guarda permanente. As
vereadores copias  podem  ser
eliminadas nas proprias
unidades.
12.01.02 Credencial de -
Divulgago 12.01.02.01 imprensa 1 - Eliminar
das acgles
institucionais Formulario  de
12.01.02.02 credenciamento 1 - Eliminar
de imprensa
Mala direta e A vigéncia esgota-se
12.01.02.03 | informativo Vigéncia - Eliminar com a atualizagdo de
semanal mala direta.
12.01.02.04 Noticia 1 - Preservar
Pauta ou rele-
12.01.02.05 |ase para a 2 - Eliminar
imprensa
Quando houver altera-
¢Oes substantivas no
layout ou no contetudo
do site, deve-se provi-
denciar cépia da versdo
N A : anterior para guarda
12.01.02.06 Site institucional Vigéncia Preservar permanente. Se o
servigo for terceirizado,
a contratada devera
providenciar cépia dos
registros e encaminha-
la a Camara.
12.01.03 Quando o servico for
Producéo de terceirizado, a contrata-
registros de Registro audio- da deverd providenciar
imagem e 12.01.03.01 visual 1 4 Preservar copia dos registros e
som encaminha-la a Cama-
ra.
Inclui  fotografia em
suporte papel ou digital,
ou negativo. Quando o
12.01.03.02 Reglstro fotogra- 1 4 Preservar servigo for tercelrlzado:
fico a contratada devera
providenciar cépia dos
registros e encaminha-
la a Camara.
Quando o servigo for
terceirizado, a contrata-
12.01.03.03 | Registro sonoro 1 4 Preservar | d& deverd providenciar
copia dos registros e
encaminha-la a Cama-
ra.

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Termo de
12.01.03.04 autorizagdo de |1 5 Preservar

uso de imagem

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Ano: 03 - Edicao N° 100 - EDIQAO EXTRA Suzano, 14 de maio de 2024

12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

12.02. Cerimonial e relag6es publicas e institucionais (Subfuncéo)

. PRAZOS DE GUARDA . ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL

12.02.01 Comunicado de
Apoio  operacio- | 12.02.01.01 | instrugéo de 2 - Eliminar
nal servigo

Memorando de
solicitagdo  de

12.02.01.02 ; 2 - Eliminar
contingente de
pessoal
Oficio de

12.02.01.03 | SOlicitagdo  de 2 - Eliminar

contingente de
pessoal

12.02.02 Comunicado
Redag#o de | 12.02.02.01 | -omunicado de 4 - Eliminar

correspondéncias luto oficial

e comunicados

12.02.02.02 | Nota oficial 1 - Preservar
Oficio de
agradecimento,

12.02.02.03 | cumprimento, 4 - Eliminar
despedida ou
pésames

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Suzano - Sao Paulo

Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

12.03. Promogcdo de eventos, cerimdnias ou agdes de conscientizagcdo (Subfuncéo)

Suzano, 14 de maio de 2024

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
12.03.01 Agenda d "
Organizagdo de | 12.03.01.01 | /9€NCa de eventos 1 - Eliminar
eventos ou ou cerimonias oficiais
cerimonias Cadastro de autori- A vigencia esgota-se
oficiais 12.03.01.02 Vigéncia - Eliminar com a atualizagdo do
dades
cadastro.
Trata-se de documento
Certificado de parti- do participante em
12.03.01.03 | cipagdo em evento 1 - Eliminar evento ou cerimdnia
ou cerimdnia oficial oficial que néo foi
retirado.
Um exemplar deve
12.03.01.04 COWV'EGF‘E ‘?".e”“’ ou 1 - Preservar integrar o DOSS.'eA d.e
cerimdnia oficial evento ou cerimdnia
oficial.
Os discursos, pales-
tras e conferéncias
proferidos por autori-
dades e por técnicos
refletem a orientagédo
12.03.01.05 | Discurso 1 - Preservar politica do 6rgédo e o
seu funcionamento.
Uma  copia  deve
integrar o Dossié de
evento ou ceriménia
oficial.
12.03.01.06 D°$S'9 Qe e."?”m ou 1 4 Preservar
cerimonia oficial
Lista de presencas .
12.03.01.07 | em evento ou ceri- 1 - Preservar Integra o Dossié de
P - evento.
monia oficial
Lista de presentes
12.03.01.08 | oferecidos e recebi- 4 - Preservar
dos
12.03.01
Organizagdo de Livro de assinaturas oA .
eventos ou | 12.03.01.11 | de autoridades e Vigéncia - Preservar ﬁo\é;gle;(;floﬂsgoura ate
cerimdnias visitantes ilustres p :
oficiais
12.03.01.12 | Oficio  de ~encami- 1 - Eliminar
nhamento de convite
Integra o Dossié de
12.03.01.13 P"’g“%mi‘ .de ‘?V.e”“’ 1 - Preservar evento ou ceriménia
ou cerimdnia oficial L
oficial.
Relacdo de convida-
12.03.01.14 | dos para evento ou 4 - Eliminar
cerimonia oficial
12.03.02
Organizacdo de
eventos festivos, Convite de evento Integra  Dossié  de
confrater~n|za(;oes 12.03.02.01 festblo, conerateml— 1 4 Eliminar evento f~est|vo, 09nfra-
ou acdes de zagdo ou acdo de ternizacdo ou agédo de
conscientizagéo conscientizagéo conscientizagéo.

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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12.03.03
Apoio a eventos
externos

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

Oficio de autorizagéo

Suzano, 14 de maio de 2024

12.03.03.01 | para uso de espaco 1 8 Eliminar
da Camara
Oficio de solicitagdo

12.03.03.02 | de uso de espaco da 1 8 Eliminar

Camara

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal

www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Suzano - Sao Paulo

12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
12.04. Publicidade institucional (Subfunc&o)

Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

Suzano, 14 de maio de 2024

. PRAZOS DE GUARDA . - LEGISLAGAO /
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | CENTRAL NORMA
12.04.01 A vigéncia  esgota-se
_Elabt_)ra(;ao_ da 12.04.01.01 Manual de identidade Vigeéncia : Eliminar quan(_io,o documento for
identidade visual visual substituido  por  outro
atualizado.
Projeto executivo de A vigéncia esgota-se com
12.04.01.02 identidade visual Vigéncia - Preservar a _elabora(;ao de novo
projeto.
12.04.02 Se o servigo for terceiriza-
Planejamento e 12.04.02.01 Arte final de pggaﬁe 1 ) Preservar do, a coptr'atada deve
controle de campanha publicitaria fornecer coépia do docu-
atividades de mento para Camara.
publicidade Peca de campanha Um exemplar é de guarda
12.04.02.02 ca cde p 1 - Preservar permanente. Integra o
publicitaria P L
rocesso de aquisicéo.
Quando o servico for
Video de campanha terceirizado, a contratada
12.04.02.03 s 1 - Preservar devera providenciar cépia
publicitaria ] :
dos registros e encami-
nha-la & Camara.

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal

www.camarasuzano.sp.gov.br/doel

Péagina |15
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Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
12.05. Produgdo editorial (Subfuncéo)

Suzano, 14 de maio de 2024

ATIVIDADE

CcODIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

CENTRAL

DESTINAGAO

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

12.05.01
Publicacéo
oficial e
coedicao

12.05.01.01

Livro

Preservar

Um exemplar de cada
publicacéo oficial ou coedi-
¢do, inclusive em meio
magnético e éptico, deve ser
encaminhado ao Arquivo
para guarda permanente e
acesso publico.

12.05.01.02

Periédico

Preservar

Um exemplar de cada
publicacéo oficial ou coedi-
¢do, inclusive em meio
magnético e optico, deve ser
encaminhado ao Arquivo
para guarda permanente e
acesso publico.

12.05.01.03

Folheto

Preservar

Um exemplar de cada
publicacédo oficial ou coedi-
¢do, inclusive em meio
magnético e éptico, deve ser
encaminhado ao Arquivo
para guarda permanente e
acesso publico.

12.05.01.04

Projeto gréafico

Vigéncia

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
publicagéo.

12.05.01.05

Prova do
projeto gréfico

Vigéncia

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
publicagéo.

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Suzano - Sao Paulo

Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

13.01. Planejamento e formulagé&o de politicas de recursos humanos (Subfuncéo)

Suzano, 14 de maio de 2024

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
13.01.01
Elaboragao de Estudos para a A vigBnci ;
estudos e criagdo, alteracéo o vigencia - esgota-se
f 13.01.01.01 ! x ! Vigéncia - Preservar com a finalizagdo dos
pesquisas transformagdo  ou
Y trabalhos.
extingéo de cargo
Estudo de plano de A vigéncia esgota-se
13.01.01.02 | cargos, carreiras e Vigéncia - Preservar com a finalizagdo dos
salarios trabalhos.
- A vigéncia esgota-se
13.01.01.03 Estuc_io de politica Vigéncia - Preservar com a finalizagdo dos
salarial
trabalhos.
Estudos para
definicdo das oA
exigéncias. requisi- A vigéncia esgota-se
13.01.01.04 9 . qut Vigéncia - Preservar com a finalizagdo dos
tos e intersticios
AN trabalhos.
aplicaveis a evolu-
¢ao funcional
Estudo para plane- A vigéncia esgota-se
13.01.01.05 | jamento de concur- Vigéncia - Eliminar com a finalizagdo dos
so publico e selecdo trabalhos.
A vigéncia esgota-se
13.01.01.16 | ReAUisicdo de | yigencia 5 Eliminar | SO © atendimento da
pessoal requisicdo ou com o
seu indeferimento.
13.01.02
Classificagdo e Quadro de classifi- A vigéncia esgota-se
cadastramento 13.01.02.01 | cacdo de cargos e Vigéncia - Preservar com a elaboragéo de
de cargos e fungdes novo quadro.
funcbes
Quadro de pessoal A vigéncia esgota-se = o
13.01.02.02 | e de cargos criados, Vigéncia 5 Eliminar com a elaboragdo de Izr;gt(;igao TCESP
providos e vagos novo quadro.
13.01.02.03 | Relatdrio mensal de 1 5 Eliminar

cargos e funcdes

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Suzano - Sao Paulo

Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

13.02. Selecéo e desenvolvimento de recursos humanos (Subfuncéo)

Suzano, 14 de maio de 2024

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
13.02.01
Recrutamento e Ficha de inscri¢céo de A vigéncia esgota-se
selecéo 13.02.01.01 | candidato em concur- Vigéncia 3 Eliminar no término da valida-
so publico de do concurso.
13.02.01.02 | LVr0 de registro de | \;oancin 2 Preservar |~ Vigéncia perdura
concurso publico até completar o livro.
Processo de concur- A vigéncia esgota-se Constituicao Fede-
so publico para A . ral/1988, Art. 37, |l
13.02.01.03 provimento de cargo Vigéncia 12 Eliminar com o encerramento Instrugdo ~ TCESP e
. do Processo.
efetivo 2/2016.
Constituicao Fede-
ral/1988, Art. 37, lll; Lei
Provas e gabaritos de Federal n° 10.406/2002
13.02.01.04 concursogﬂblico 4 12 Eliminar (Cdédigo Civil), Art. 205;
P Decreto-Lei Federal n°
2.848/1940 (Cadigo
Penal), Art. 311-A.
< . i Lei Complementar Esta-
Relagdo das admis- |  Atéa . dual n° 709/1993, Art. 41,
13.02.01.05 | sBes por concurso | aprovagao 5 Eliminar o ~ o
ablico das contas § 1.9 Instrugdo TCESP n
P 2/2016.
13.02.01
Recrutamento e
selecéo Lei Federal n° 9.601/1998;
Lei Complementar Esta-
Relacdo das contra- Até a dual n® 709/1993, Art. 41,
13.02.01.06 | tagdes por tempo | aprovagao 5 Eliminar §1° Decreto-Lei Federal
determinado das contas n® 5.452/1943 (CLT), Art.
443; Instrugdo TCESP n°
2/2016.
Relagdo de servido- Até a Lei Complementar Esta-
13.02.01.07 res e funcionarios aprovacio 5 Eliminar dual n°® 709/1993, Art. 41,
e cedidos para a dgs congtas § 1.% Instrugdo TCESP n°
Camara Municipal 2/2016.
Relacdo de servido- Até a Lei Complementar Esta-
13.02.01.08 res e funcionarios aprovacio 5 Eliminar dual n°® 709/1993, Art. 41,
R cedidos pela Camara dp ¢ § 1.° Instrugdo TCESP n°
P as contas
para outros 6rgéos 2/2016.
13.02.02
Capacitacdo e
aperfeicoamento Atestado de frequén- .
funcional 13.02.02.01 cia em curso 5 - Eliminar

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Suzano - Sao Paulo

Ano: 03 - Edicao N° 100 - EDIQAO EXTRA Suzano, 14 de maio de 2024

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
13.03. Expediente de pessoal (Subfuncéo)

. PRAZOS DE GUARDA - . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
13.03.01
Elaboracéo e Formulario de
registro  de solicitagao de .
fitos. relativqs 13.03.01.01 documentos  relati- 1 - Eliminar
a vida funci- vos & vida funcional
onal
A vigéncia esgota-se
com o encerramento dos
procedimentos adminis-
13.03.01.02 P[ocessq de evolu- Vigéncia 5 Eliminar trativos e o encerramen-
céo funcional to do Processo. O ato
que autoriza a evolucao
funcional integra o]
Prontuario funcional.
Prontuario de esta- ?omVIgenCIa eSgota—S(e) Constituicdo Fede-
13.03.01.03 i4rio Vigéncia 5 Eliminar encerramento do  esta- ral/1988, Art. 7°, XXIX.
g 410 Lei Federal 11.788/2008.
A vigéncia esgota-se
13.03.01.04 | Prontuério funcional Vigéncia 60 Eliminar com o lror,np|mento do
vinculo juridico com a
Camara.
Termo de compro- A vigéncia esgota-se
misso de recebimen- L o com a emissdo de novo
13.03.01.05 |to de crachad de Vigéncia 5 Eliminar cracha.
identificacdo funcio-
nal
13.03.02 T d d A vigénci d té
Elaboragéo 13.03.02.01 erm(;)s € Posse 08 | yigancia - Preservar V|g|e;1C|a I_per ura ate
de expedien- servidores completar o livro.
tes para
posse, Pedido de prorroga-
preenchi- 13.03.02.03 | ¢cdo de prazo para 1 - Eliminar
mento de exercicio do cargo
fungéo,
provimento Pedido de prorroga-
de cargo, | 13.03.02.04 | cdo de prazo para 1 - Eliminar
vacancia e posse
substituicdo
Até a apro- Lei Complementar
Processo para = L Estadual n° 709/1993,
13.03.02.05 provimento de cargo va::g:()e:]cgisas 5 Eliminar Art. 41, § 1.° Instrucio
TCESP n° 2/2016.
Termo de recebi-
mento de lista de ..
13.03.02.06 documentos para 1 Eliminar
posse
13.03.03
Elaboragao
de contratos
de trabalho e ’ . oA . | Decreto-Lei Federal n°
atos relativos | 13.03.03.01 | LVrO de registro de | o000 Preservar | A Vigéncia perdura até | 50511943 (CLT), Art.
N empregados completar o livro.
a sua altera- 41.
¢do, suspen-
sdo e resci-
sdo

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal

www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Ano: 03 - Edicdo N° 100 - EDICAO EXTRA Suzano, 14 de maio de 2024
13.03.04
Concessao Decreto-Lei Federal n°
de direitos, | 13.03.04.01 | Aviso de férias 1 - Eliminar 5.452/1943 (CLT), Art.
vantagens e 135,8§2.°
beneficios
13.03.04.02 | Escala de férias 1 - Eliminar
Escala de licenga-
13.03.04.03 | prémio por assidui- 1 - Eliminar
dade
A vigéncia esgota-se
com o falecimento do
Processo de apo- A . aposentado; ou, se |Instrucdo TCESP n°
13.03.04.04 sentadoria Vigéncia 60 Eliminar houver beneficiario, | 2/2016.
quando o direito deste a
pens&o extinguir-se.
Processo de com- A vigéncia esgota-se
~ H 3 o
13.03.04.05 plementacgéo de Vigéncia 60 Eliminar com o lror,nplmento do | Instru¢gdo TCESP n
proventos de apo- vinculo juridico com a | 2/2016.
sentadoria Camara.
Processo de com- A vigéncia esgota-se
1 1 o
13.03.04.06 | plementacédo do Vigéncia 60 Eliminar com Io lror%plmento do Izr}ztrtljgao TCESP
valor de penséo vinculo juridico com a 016.
Camara.
A vigéncia esgota-se
com a concessdo do | Lei Federal n°
Processo de con- direito ou beneficio. O | 5.172/1966 (Codigo
13.03.04.07 | cessdo de direitos e Vigéncia 10 Eliminar ato administrativo que | Tributario Nacional), arts.
beneficios concede o direito ou o | 173 e 174; Lei Federal
beneficio  integra o | 8.213/1991.
Prontuario funcional.
13.03.04
Concesséo A vigéncia esgota-se
de direitos, com a aposentadoria ou
vantagens e . com o rompimento do
beneficios Eergggzsg ir?forpcc)c:g- vinculo juridico com a
13.03.04.08 cio de vantagens Vigéncia 5 Eliminar Cam?ra. O_ato de con-
cessdo e incorporagdo
pecuniérias e
de vantagens pecunia-
rias integra o Prontuario
funcional.
Eﬁgﬁgsged%r:ggefg; A vigéncia esgota-se
13.03.04.09 P Vigéncia 5 Eliminar com o encerramento do
absoluta necessida-
; processo.
de do servigo
A preservagdo  esta
Processo de inscri- Até a apro- condicionada a fatores
13.03.04.10 X vagao das 10 Preservar determinantes de sua
G&o no IPESP p
contas guarda como o probaté-
rio.
A vigéncia esgota-se
com a extingdo da
Processo de penséo pensdo mensal, que | Lei Federal n°
mensal a beneficia- oA .. ocorre com a morte, | 10.406/2002 (Codigo
13.03.04.11 rio de servidor Vigéncia 10 Eliminar casamento, cessacao da | Civil), Art. 205; Instrucéo
publico incapacidade ou invali- | TCESP n° 2/2016.
dez, ou com implemento
da idade do pensionista.
Quadro demonstra-
13.03.04.12 |tivo de pagamento 1 - Eliminar
de férias

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
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13.03.04.13

Recibo de adianta-
mento da 12 parcela
do 13° salario

Eliminar

Suzano, 14 de maio de 2024

13.03.04.14

Recibo de entrega
de auxilio-
alimentacao

Eliminar

13.03.04
Concessao
de direitos,
vantagens e
beneficios

13.03.04.15

Recibo de entrega
de vale-transporte

Eliminar

Constituicdo Fede-
ral/1988, Art. 7.°, XXIX;
Decreto-Lei Federal n°
5.452/1943 (CLT), Art.
11.

13.03.04.16

Recibo de gozo de
férias

Eliminar

13.03.04.17

Recibo de pagamen-
to de 13° salario

Eliminar

13.03.04.18

Recibo de pagamen-
to de abono anual
da Lei n° 5187/2019

Eliminar

13.03.04.19

Recibo de pagamen-
to de férias

Eliminar

13.03.04.20

Recibo de pagamen-
to de férias em
pecunia

Eliminar

13.03.04.21

Relacdo de funcio-
narios afastados

Eliminar

13.03.04.22

Relatorio de auxilio-
alimentacao

Eliminar

13.03.04.23

Requerimento de
alteracdo de data de
gozo da licenca-
prémio por assidui-
dade

Eliminar

13.03.04.24

Solicitagdo da 12
parcela do  13°
salario

Eliminar

13.03.04.25

Solicitagao de
alteracdo de periodo
de férias

Eliminar

13.03.04.26

Solicitagdo de férias

Eliminar

13.03.05
Avaliacdo de
desempenho,
incentivo e
acompanha-
mento da
evolucao
funcional

13.03.05.01

Ata de reunido da
comissédo de avalia-
cao de desempenho

Preservar

13.03.05.02

Dossié de avaliagcéo
de funcionarios
demitidos

Eliminar

Constituicdo Fede-
ral/1988, Art. 7.2, XXIX;
Decreto-Lei Federal n°
5.452/1943 (CLT), Art. 11

13.03.05.04

Processo de avalia-
¢éo de desempenho

Eliminar

A copia do ato integra o
Prontuéario funcional.

Constituicdo Fede-
ral/1988, Art. 41, § 4.°.

13.03.05.05

Processo de avalia-
cao de desempenho
em estagio probato-
rio

Eliminar

O ato que concede a
estabilidade integra o
Prontuario funcional.

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Recibo de entrega
do formulario de
13.03.05.06 | avaliacdo de de- 1 5 Eliminar
sempenho de
servidor
13.03.05.07 | Relatdrio dos _ pro- 1 5 Eliminar
cessos avaliatérios
13.03.06
Contencioso A vigénci ta-
disciplinar gencia  esgota-se
com a aplicagdo da pena
disciplinar ou com a
13.03.06.01 Prolcessp . gdminis— Vigéncia 10 Preservar deci_séo a respeitp do
trativo disciplinar pedido de reconsidera-
cdo. A decisdo devera
ser averbada no Prontu-
ario funcional.
A vigéncia esgota-se
com a aplicagdo da pena
Fatvo. para apura | oo | Geciedo a vespetto do | €1 Federal i
13.03.06.02 = Vigéncia 10 Eliminar - ) 10.406/2002 (Cadigo
cdo de abandono de pedido de reconsidera- Civil), Art. 205
cargo cdo. A decisdo devera T ’
ser averbada no Prontu-
ario funcional.
A vigéncia esgota-se
com o arquivamento ou
com a instauragdo de
sindicancia para apura-
cao de falta disciplinar
ou de processo adminis-
trativo  disciplinar. A
Processo de apura- decisdo  deverd  ser
13.03.06.03 | cdo preliminar de Vigéncia 5 Eliminar averbada no Prontuario
falta disciplinar funcional. Sera realizada
apuracdo preliminar, de
natureza simplesmente
investigativa, quando a
infraco ndo  estiver
suficientemente caracte-
rizada ou definida auto-
ria.
A vigéncia esgota-se
com a conclusdo da
revisdo. O Processo de
Processo de revisao revisdo devera ser
13.03.06.04 | de Processo admi- Vigéncia 10 Eliminar apensado ao Processo
nistrativo disciplinar administrativo disciplinar.
A decisdo devera ser
averbada no Prontuério
funcional.
13.03.06
Cpn_tencmso A vigéncia esgota-se
disciplinar com a concluséo da
. revisdo. O Processo de
Processo de reviséo g .
de Processo admi- revisdo  deverad  ser
13.03.06.05 | nistrativo para Vigéncia 10 Eliminar apeqsgdo a0 Processo
apuracdo de aban- adm|n|s~trat|vo para
apuracdo de abandono
dono de cargo o
de cargo. A decisdo
deverad ser averbada no
Prontuéario funcional.
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A vigéncia esgota-se
com a conclusdo da
. revisdo. O Processo de
Processo de revisdo e .
de  Processo de revisdo  deverd  ser
13.03.06.06 | sindicancia para Vigéncia 10 Eliminar apensa_do_ ao _Processo
apuracdo de falta de slndlcanma para
I apuracdo de falta disci-
disciplinar : - .
plina. A decisdo devera
ser averbada no Prontu-
ario funcional.
A vigéncia esgota-se Lei Federal n°
com ga conclusgo da 10.406/2002 (Codigo
apuracio indicando a Civil), Art. 205. A valida-
apuracao de dos atos e negécios
Processo de sindi- instauragdo de Processo juridicos celebrados
13.03.06.07 A Vigéncia 10 Preservar administrativo disciplinar
cancia disciplinar : antes de 11/01/2003,
ou arquivamento. A 1
decis . data da entrada em vigor
ecisdo  devera  ser do novo Codigo Civil
averbada no Prontuéario 419 !
funcional ob'ecliece ao disposto no
’ Céadigo Civil de 1916.
13.03.07
: Pedido de fusdo de .
Recolh -
toeijoe Ig:]il;r_ 13.03.07.01 contas de FGTS 1 5 Eliminar
gos sociais e
contribuicdes A preservagdo  esta
condicionada a fatores
13.03.07.02 Prpcesso de reco- 1 10 Preservar determinantes de sua
lhimento ao IPESP 4
guarda como o probat6-
rio.
Processo de reco- )
lhimento de contri- I';e|d | DClC;n;gggnSenia(
- - ederal n ; Lei
13.03.07.03 | buigdo para o Plano 1 5 Eliminar Federal n° 8.212/1991,
de Seguridade Art. 32
Social T
Processo de reco-
lhimento de contri-
13.03.07.04 |Duicdo  para o 1 10 Eliminar
regime proprio de
previdéncia  social
do municipio
Processo de reco- Decreto-Lei Federal n°
13.03.07.05 | Ihimento de contri- 1 5 Eliminar 5.452/1943 (CLT), arts.
buicéo sindical 578 e 610.
Processo de reco- Constituicdo Fede-
- o
13.03.07.06 lhimento do FGTS 1 5 Eliminar ral/1988, Art. 7°, inciso
XXIX.
Processo  de reco- Decreto-Lei Federal n°
13.03.07.07 | Ihimento do 1 10 Eliminar 2.052/1983. arts. 3° e 10
PIS/PASEP ’ ! : :
Recibo de entrega Decreto-Lei Federal n°
13.03.07.08 da Relacédo Anual de 1 10 Eliminar 5.452/1943 (CLT), Art.

Informagbes Sociais
- RAIS

360; Decreto Federal n°
76.900/1975.
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Recibo de entrega

13.03.07.09 | de arquivos Conec- 1 10 Eliminar

tividade Social
13.03.07
Recolhimen- Relaggo Anual de Decreto-Lei Federal n°
to de encar- - L . 5.452/1943 (CLT), Art.
gos sociais e 13.03.07.10 In';(;lzln;agoes Sociais 1 10 Eliminar 360 Decreto Federal n
contribuicbes - 76.900/1975.

Relacdo de contri-
buicéo sindical, 1 5

13.03.07.11 d . Eliminar
assistencial e confe-
derativa
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13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
13.04. Controle de frequéncia (Subfuncéo)

Suzano, 14 de maio de 2024

. PRAZOS DE GUARDA - . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACOES | LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
13.04.01 c icad d
Registro de frequén- | 13.04.01.01 | ~omunicado de 1 - Eliminar
cia ocorréncias
g_svégencggmesgoa- Decreto-Lei Federal n°
13.04.01.02 | Escala de servigo Vigéncia 10 Eliminar = 5.452/1943 (CLT), Art. 67,
elaboracéo de " L\
paragrafo Unico.
nova escala.
Mapa de fre- .
13.04.01.03 quéncia 1 5 Eliminar
Memorando de
convocagdo de
prestacéo de - Decreto-Lei Federal n°
13.04.01.04 | corvico extraordi- 1 5 Eliminar 5.452/1943 (CLT), Art. 59.
nario e horas-
extras
A vigéncia esgo- Constituicao Fede-
Planilha com ta—seg com ga ral/1988, Art. 7.2 XXIX;
13.04.01.05 banco de horas Vigéncia 5 Eliminar compensacio das Decreto-Lei Federal n°
h pensag 5.452/1943 (CLT), Art. 59,
oras.
§20.
Planilha de
13.04.01.06 | controle de 1 5 Eliminar
horas-extras
Quadro demons-
13.04.01.07 | trativo de registro 1 - Eliminar
de frequéncia
Relatério de
13.04.01.08 | frequéncia de 1 5 Eliminar
vereadores
A vigéncia esgo-
ta-se com o
13.04.01.09 | Registro de ponto Vigéncia 60 Eliminar rgmplmentq . .do
vinculo  juridico
com a Céamara
Municipal.
Relagéo de
13.04.01.10 | servidores com 1 - Eliminar
ocorréncias
13.04.02 Relacao de
Registro de atos de apostilas retifica-
aposentadoria,  pen- torias de vanta- - Instrugdo  TCESP  n°
sao e disponibilidade | 13:04.02.01 gens decorrentes 1 5 Eliminar 2/2016.
de decisédo
judicial
Relacdo de atos % °
13.04.02.02 | concessorios de 1 5 Eliminar Instrugdo  TCESP
. 2/2016.
aposentadoria
Relagdo de atos
concessorios de = o
13.04.02.03 | complementagéo 1 5 Eliminar Instrucgo  TCESP n
2/2016.
de proventos de
aposentadoria

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel

Péagina |25




Suzano - Sao Paulo

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Ano: 03 - Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

Relacdo de atos
concessorios de

Suzano, 14 de maio de 2024

Instrucdo TCESP  n°

13.04.02.04 | complementagéo 1 5 Eliminar

do  valor de 2/2016.

penséo

Relagéo de atos

concessorios  de _ Instrugdo  TCESP  n°
13.04.02.05 pensao dos 1 5 Eliminar 2/2016.

servidores
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13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
13.05. Pagamento de pessoal (Subfunc¢éo)

Suzano, 14 de maio de 2024

. PRAZOS DE GUARDA - . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
13.05.01
Elaboragdo de
expedientes Comprovante de decla-
para a folha de 13.05.01.01 | raséo das ‘contnt_)ulAgoel:s 1 10 Eliminar
pagamento a recolher & Previdéncia
Social
A vigéncia esgota-
Expediente de célculo de se com o célculo de
13.05.01.02 | incorporagdo de vanta- Vigéncia 10 Eliminar incorporagao de
gens pecuniarias vantagens pecunia-
rias.
Formulario de atualiza-
cdo de dados pessoais e A vigéncia esgota-
13.05.01.03 | funcionais para a elabo- Vigéncia 5 Eliminar se com a efetivacdo
racdo da folha de paga- do pagamento.
mento
A vigéncia esgota-
- . se com a efetivacdo
Formulario de autoriza- do pagamento ou
13.05.01.04 | ¢do de descontos em Vigéncia 5 Eliminar com o cancelamen-
folha de pagamento o~
to da autorizagdo
do desconto.
A vigéncia esgota-
Guia de autorizacéo para se com a efetivagédo
13.05.01.05 | consignagao em folha de Vigéncia 5 Eliminar do pagamento ou
pagamento com a solicitacao
do cancelamento.
Guia de cancelamento
13.05.01.06 | de desconto consignado 1 5 Eliminar
em folha de pagamento
A vigéncia esgota-
se com o encerra-
mento do processo.
Os documentos sao
Processo de compensa- oA . encaminhados ao
13.05.01.07 ¢Ao previdenciaria Vigéncia 5 Eliminar INSS para compen-
sacdo do tempo
trabalhado na
Céamara para fins
de aposentadoria.
13.05.01 P de dif
Elaboragéo de | 13.05.01.08 dgocgscs.(r’nenfos ferenca 1 5 Eliminar
expedientes venci
para a folha de Processo de estorno ou A vigéncia esgota-
pagamento 13.05.01.09 > Vigéncia 5 Eliminar se com o estorno
reposicao o
ou reposicéo.
Processo de inscricdo A vigéncia esgota-
13.05.01.10 | para consignagdo em Vigéncia 10 Eliminar se com término do
folha de pagamento conveénio.
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A vigéncia esgota-
se com o pagamen-
to. Trata-se de

Processo de pagamento A - requerimento de
13.05.01.11 a quem de direito Vigéncia 5 Eliminar pagamento de
beneficio nao
usufruido por
servidor falecido.
A vigéncia esgota-
se com o falecimen-
to do pensionista
Processo para pagamen- o N ou se  houver
13.05.01.12 | to de pensdo parlamen- Vigéncia 60 Eliminar beneficiario, quan-
tar _y X
do o direito deste a
pensdo  extinguir-
se.
13.05.02 A Vigénci
Elaboragéo de Ficha financeira de - V'ggnrlc"":) ersogrﬁt;}'
folha de paga- ido- -
pag 13.05.02.01 paggmento de Sef"'d." Vigéncia 60 Eliminar mento do vinculo

mento res, inativos e pensionis- S
juridico com a

tas A
Céamara.
13.05.02.02 | Folha de pagamento 1 30 Eliminar
13.05.02.03 | Oficio de solicitagao de 1 5 Eliminar
crédito bancario
- Vigéncia esgota-se
Ordem de crédito com- oA . So9
13.05.02.04 plementar individual Vigéncia - Eliminar com a realizagéo do
pagamento.
13.05.02 -
Elaboragio de | 13.05.02.05 | Q0o de crédito das 1 - Eliminar
folha de paga- olhas de pagamento
mento ~ o
13.05.02.06 | Relacdo  de  crédito 1 5 Eliminar
bancério
Relacédo mensal de férias
13.05.02.07 | para elaboragédo de folha 1 - Eliminar
de pagamento
Relatério anual de abono
13.05.02.08 | salarial da lei n° 1 5 Eliminar
5187/2019
Trata-se de relat6-
Relatério com o total de rios com os totais
13.05.02.09 | consignagao por entida- 1 - Eliminar das consignacdes
de por entidade e por
espécie e valor.
13.05.02.10 | Relatdrio consolidado de 1 5 Eliminar
ocorréncias de ponto
Relatério de consolida-
13.05.02.11 | ¢&o de despesa da folha 1 30 Eliminar
de pagamento
13.05.02.12 | Relatdrio de custeio por 1 - Eliminar
entidade consignatéaria
Relatério de ordens de
13.05.02.13 | crédito complementar 1 - Eliminar
emitidas mensalmente
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13.05.02.14 | Relatorio de recolhimen- 1 5 Eliminar
to de encargos sociais

Relatério de vencimentos - Lei Federal n°
13.05.02.15 | ¢ jescontos L 5 Eliminar 8.213/1991, Art. 115,

Arl (+]
13.05.02.16 | Relatorio mensal de 13 1 ; Eliminar
salario
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13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

13.06. Seguranc¢a e medicina do trabalho (Subfun¢éo)

Suzano, 14 de maio de 2024

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO | OBSERVAGOES

LEGISLAGCAO / NORMA

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO
CORRENTE | CENTRAL
13.06.01
Controle  ambi- Lei Eederal ne
ental e preser- 8.213/1991, Art.  22;
vagéo da salde Decreto-Lei Federal n°
5.452/1943 (CLT), Titulo
Comunicado de Aciden- - Il, Capitulo V; Portaria
13.06.01.01 | ¢ ge Trabalho - CAT ! 10 Eliminar MT n° 3.214/1978, NR-7,
7.4.8, a; Instrucdo Nor-
mativa do INSS n°
78/2002, arts. 189, VII,
227 e 228.
A vigéncia esgota-
se com a realiza-
cao de nova
declaragdo das
Declaragio das instala- _ _ o instalacbes, sem- | Lei Federal n°
13.06.01.02 coes Vigéncia - Eliminar pre que houver | 6.514/1977, Art. 160, §
modificagbes 1o
substanciais  nas
instalacdes ou nos
equipamentos dos
estabelecimentos.
- - - A vigéncia esgota- | o, i MT n°®
13.06.01.03 | Laudo ergonémico Vigéncia 20 Eliminar se com a elabora- 3.214/1978, NR-17.
¢do de novo laudo.
Decreto-Lei Federal n°
5.452/1943 (CLT), Titulo
Il, Capitulo V; Decreto
Federal n° 3.048/1999,
Laudo Técnico  das A vigéncia esg(_)ta- Ar;r. 68, 8§ g.", 3.9, 4.°_ e
13.06.01.04 | Condicdes Ambientais | Vigéncia 20 Eliminar | 5¢ ¢0m a realiza- | 55 Instrucdo Normativa
de Trabalho - LTCAT ¢do de um novo | do INSS n°78/2002, arts.
LTCAT. 154, 155, 156, 163, 179,
1, 188, V e 189, VI
Portaria MT n°
3.214/1978,NR-7,7.4.5e
7.4.5.1.
Decreto-Lei Federal n°
Laudo técni cial d A vigéncia esgota- 3'455/19:1? (CVLT)"D Ttitu!o
audo técnico pericial de . . o , Capitulo V; Portaria
13.06.01.05 | &0C0 EEen e Vigéncia 20 Eliminar Se com a emissao |y To'3.214/1978, NR.7.
€ novo faudo. 745, 7451 e NR-15,
15.1.4
13.06.01
Controle  ambi- Comunicagdo ou regis- A vigéncia perdura
ental e preser- | 13.06.01.06 |tro de atendimento Vigéncia 20 Eliminar até completar o
vagéo da salde médico livro.
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Lei Federal n° 9.528/97,
Art. 58, § 4.°; Decreto-Lei
A vigéncia esgota- | Federal n° 5.452/1943
perfil Profissiografico se com o rompi- | (CLT), Titulo Il, Capitulo
13.06.01.07 Previdenciario - PPP Vigéncia 20 Eliminar mento do vinculo | V; Instrucdo Normativa
juridico com a |do INSS/PRES n°
Camara. 7712015, Art. 264; Porta-
ria MT n° 3.214/1978,
NR-7,7.45e7.45.1.
Processo de sindicancia A - A vigéncia e§gqta—
13.06.01.08 de acidente de trabalho Vigéncia 20 Eliminar se com o término
da apuracéo.
Decreto-Lei Federal n°
Programa de Controle 5.452/1943 (CLT), Titulo
13.06.01.09 | Médico de Saude 1 20 Eliminar Il, Capitulo V; Portaria
Ocupacional - PCMSO MT n° 3.214/1978, NR-7,
745e7451
13.06.01
Controle  ambi- Lei Federal n°
ental e preser- 6.514/1977, Art. 160, §
vagao da saude A vigéncia esgota- 1.5 Decreto-Lei Federal
Programa de Prevengdo se cgom a elagora- n°® 5.452/1943 (CLT),
13.06.01.10 | de Riscos Ambientais - Vigéncia 20 Preservar = Titulo 1l, Capitulo V;
PPRA gao ~de  NOVO | o MT ne
PPRA.
3.214/1978, NR-9, 9.3.8.1
e 9.3.8.2; Portaria SSST
n° 25/94
A vigéncia esgota-
se com 0 rompi-
mento do vinculo
juridico com a
Camara. Caso a | Decreto-Lei Federal n°
Camara tercerize | 5.452/1943 (CLT), Titulo
13.06.01.11 | Prontuario médico Vigéncia 20 Eliminar este servico, o |Il, Capitulo V; Portaria
prontuario e a | MT n° 3.214/1978, NR-7,
documentacéo 745e745.1.
médica ficam sob a
responsabilidade
da empresa pres-
tadora de servico.
Relatério do Programa Decreto-Lei Federal n°
de Controle Médico de . 5'452/1943 (CLT), TItU!O
13.06.01.12 Saode Ocupacional - 1 20 Eliminar Il, Capitulo V; Portaria
MT n° 3.214/1978, NR-7,
PCMSO
7.4.6
) A vigéncia esgota- Decreto-Lei Federal n°
Relatério do Programa se com a realiza- 5.452/1943 (CLT), Titulo
13.06.01.13 | de Prevengéo de Riscos | Vigéncia 20 Eliminar % de um novo Il, Capitulo V; Portaria
Ambientais - PPRA geo ge u MT n° 3.214/1978, NR-9,
relatorio.
9.2.1.1.
13.06.02 13.06.02.01 | Ata de reunifo da CIPA 1 - Preservar
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13.06.02.02

Dossié da Comisséo
Interna de Prevencéo de
Acidentes - CIPA

Vigéncia

Eliminar

Suzano, 14 de maio de 2024

A vigéncia esgota-
se com o0 encerra-
mento do mandato.

Decreto-Lei Federal n°
5.452/1943 (CLT), Titulo
Il, Capitulo V; Portaria
MT n° 3.214/1978, NR-5,
5.7 e 5.8; Portaria SSST
n° 8/1999

13.06.02.03

Ficha de andlise de
acidentes

Preservar

Portaria n° 3.214/1978,
NR-5; Portaria SSMT n°
33/1983, NR-5, 5.16, "L" .

13.06.02
Prevengdo de
acidentes de
trabalho

13.06.02.04

Ficha de informagGes
para o Ministério do
Trabalho - SSMT

Eliminar

Portaria SSMT n°
33/1983, NR5, Anexo I.

13.06.02.05

Formulario de entrega
de equipamento de
protecao individual - EPI

Eliminar

13.06.02.06

Liviro de inspecdo do
trabalho

Vigéncia

Preservar

A vigéncia perdura
até completar o
livro.

Decreto-Lei Federal n°
5.452/1943 (CLT), Art.
628, § 1.° e 2.° Portaria
MTPS n° 3.158/1971,
Art.1.°,

13.06.02.07

Mapa anual de aciden-
tes de trabalho

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-
se com a elabora-
¢do de novo mapa.

Decreto-Lei Federal n°
5.452/1943 (CLT), Titulo
Il, Capitulo V; Portaria
MT n° 3.214/1978, NR-4,
4.12, i, j, na redacdo da
Portaria SSMT n°
33/1983.

13.06.02.08

Mapa de riscos

Vigéncia

Eliminar

A vigéncia esgota-
se com a elabora-
¢ao de novo mapa.

Portaria SSST n°
25/1994, artigo 2.°, 5.16,
"Q"; Portaria MT n°
3.214/1978, NR-5, 5.16,
"A"

13.06.02.09

Planta de ambientes de
trabalho e localizagdo de
extintores

Eliminar

Decreto-Lei Federal n°
5.452/1943 (CLT), Art.
200.

13.06.02.10

Processo de constitui-
c8o de Comissdo Inter-
na de Prevengdo de
Acidentes - CIPA

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-
se com a constitui-
¢édo de nova CIPA.

Lei Federal n°
6.514/1977, Art. 163.

13.06.02.11

Processo de eleicdo da
CIPA

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-
se com o resultado
da eleicdo da
CIPA.

Decreto-Lei Federal n°
5.452/1943 (CLT), Titulo
Il, Capitulo V; Portaria
MT n° 3.214/1978, NR-5,
5.40,"J" e 5.6.2.
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14.01. Controle de compras, servigos e obras (Subfungéo)

Suzano, 14 de maio de 2024

) PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO | OBSERVAGOES | LEGISLAGAO / NORMA
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO
CORRENTE | CENTRAL
14.01.01 A vigéncia esgo-
Licitacao e ta-se com o
administragao encerramento do
de contratos Contrato. Uma via
do Contrato
integra o Proces-
e o (Lo peers
Previdéncia 10.028/2000, arts. 359-A
Social e outros | 2° 359-H; Lei Federal n°
14.01.01.01 | Contrato Vigéncia 12 Eliminar ; = 8.666/1993,
impostos deverdo .
ser arquivadas art;. 89 ao 98; Decreto-
em separado e Lei Federal n® 2.848/1940
pal (Cédigo Penal), Art. 109.
obedecerédo
aos prazos
previstos  nesta
tabela, na ativi-
dade
“Controle da
contabilidade”.
Lei Federal n°
10.028/2000, arts. 359-A
Q;ascg%sisggibargf ao 359-H; Lei Federal n°
14.01.01.02 e 1 4 Eliminar 8.666/1993, arts. 51 e 89
manente de Licita- . ;
50 ao 98; Decreto-Lei Fede-
¢ ral n° 2.848/1940 (Cédigo
Penal), Art. 109 e 326.
Expediente de A vigéncia esgo-
acompanhamento e oA - ta-se com o | Lei Federal n°
14.01.01.03 execucdo de contra- Vigéncia 12 Eliminar término do con- | 8.666/1993.
to trato.
Pedido de inclusdo | Até a apro- Lei Complementar Esta-
14.01.01.04 |no cadastro de | vacdo das 5 Eliminar dual n° 709/1993: Instru-
impedimentos contas céo TCESP n° 2/2016.
Pedido de reabilita- | Até a apro- Lei Complementar Esta-
14.01.01.05 | ¢do no cadastro de vacao das 5 Eliminar dual n° 709/1993, Instru-
impedimentos contas ¢ao TCESP n° 2/2016.
14.01.01
Licitagéo e ) Lei Complementar Esta-
administraggo | | Relado de adita- ’\*/;e 2o 5 Eiiminar dual e 709/1993, Art. 41,
de contratos e mentos de contratos N § 1.9 Instrugdo TCESP n°
contas
2/2016.
Até a apro- Lei Complementar Esta-
Relacdo de contra- = o dual n® 709/1993, Art. 41,
14.01.01.07 tos vit;:r:)t:sas 5 Eliminar § 1.%; Instrugio TCESP n°
2/2016.
Relagdo de contra-
14.01.01.08 | 105 © 0s respectivos 2 N Eliminar
gestores e substitu-
tos
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= . Lei Complementar Esta-
Relagdo de despe- | Até a apro- dual e 789/1993 Art. 41
14.01.01.09 |sas com dispensa | vagdo das 5 Eliminar § 1.° Instrucao T’CES.P n"’
de licitagao contas 2/26i6 <
= . Lei Complementar Esta-
Relacdo de despe- | Até a apro- o
14.01.01.10 |sas com inexigibili- | vagéo das 5 Eliminar guflo.r}n;orgné?)ggbégpﬁé
dade de licitagcdo contas 2/26i6 ¢
Até a apro- Lei Complementar Esta-
Relagdo de licita- = . dual n° 709/1993, Art. 41,
14.01.01.11 ¢Oes por modalidade va::(;:rﬁadsas 5 Eliminar § 1.° Instrugcéo TCESP n°
2/2016.
Relagdo dos pedi- : o Lei Federal n°
14.01.01.12 dos de aquisigao 2 Eliminar 8.666/1993.
14.01.02
Registro  de Lei Federal ne
recos i 0
prec 14.01.02.01 Ata de registro de 2 12 Eliminar 8.§66/1993, Art. 15, § 3°,
precos Ill; Decreto federal n°
7.892/2013, Art. 12.
. Lei Federal n°
14 Processo de registro Ategapro— . 8.666/1993, Art. 15, § 3°,
.01.02.02 d vacéo das 12 Eliminar . o
e pregos contas Ill; Decreto federal n
7.892/2013, Art. 12.
14.01.03
Cadastramento A vigéncia esgo-
de Jormecedo | 14.01.03.01 Cac?asm o forge_ Vigenci Elimi tase  com  a
res e prestado- .01.03. ce zres e prestado- igéncia - iminar atualizaco do
res de servicos res de servicos cadastro.
Dossié de registro - Lei Federal n°
14.01.03.02 | cagastral 1 - Eliminar 8.666/1993, Art. 34.
Formulario de
14.01.03.03 | verificacdo de 1 1 Eliminar
fornecedor
14.01.04
Aquisicdo  de Ficha com assinatu- A vigéncia esgo-
bens materiais, ra para conferéncia N - ta-se com a
patrimoniais, 14.01.04.01 de solicitacio de Vigéncia - Eliminar alteracdo do
Servigos € aquisicéo documento.
obras
A vigéncia esgo-
Memorando de ta-se apés a
autorizagéo de atualizagédo de
14.01.04.02 | servidor a assinar Vigéncia - Eliminar ficha com assina-
solicitagdo de tura para confe-
aquisicéo réncia de solicita-
Gao de aquisicéo.
A vigéncia esgo-
_Memoran~do de ta-se ap6és a
informacéo de lizacs d
alteracdo de cargo oA o awalizagao de
14.01.04.03 Vigéncia - Eliminar ficha com assina-

de chefia para
validar solicitagéo de
aquisicéo

tura para confe-
réncia de solicita-
Gao de aquisicéo.
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Decreto-Lei Federal n°
2.848/1940 (Cédigo
Penal), Art. 109; Lei
Federal n° 8.666/1993,
-, Até a apro- Arts. 14 ao 16 e 89 ao 98;
14.01.04.04 Pgrlgcesso de aquisi- vacao das 12 Eliminar Lei Federal n°
¢ contas 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Comple-
mentar Estadual n°
709/1993, Art.
41, 8 1°.
A vigéncia esgo-
ta-se com o
Solicitacso de recebimento  do
aquisigégo ou docu- objeto da solicita-
14.01.04.05 | mento de formaliza- Vigéncia Eliminar ?nafg;rmggéocom dg
¢do de demanda )
negativa da
(OFD) solicitacao.
Integra o Proces-
so de aquisicéo.
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Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)

14.02. Controle de bens patrimoniais (Subfuncéo)

Suzano, 14 de maio de 2024

. PRAZOS DE GUARDA - ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVAGCOES | LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
é4.((j)2.01 h A vigéncia esgo-
adastro e chape- 14.02.01.01 Cadastro de bens Vigéncia ) Preservar ta-se  com a | Lei Federal n°
amento de bens | 14.02.0L0L 1 o ninoniais 9 elaboragdo de um | 4.320/1964, Art. 94 e 96.
patrimoniais novo cadastro.
A vigéncia esgo-
Ficha de bem patri- oA . ta-se com a baixa | Lei Federal n°
14.02.01.02 | 1o nia Vigéncia 5 Bliminar | 4" pem patrimo- | 4.320/1964, Art. 94 e 96.
nial.
Até a apro- Lei Federal n°
14.02.01.03 Inventanq fls!cp de vacao das 5 Preservar 4.320/1964; Lei Comple-
bens patrimoniais contas mentar Estadual n°
709/1993, Art. 41, § 1.°.
Inventario fisico- | Até a apro- Lei Federal n®
. X b . 4.320/1964; Complemen-
14.02.01.04 flr;?r?;t(a)lr:ci)aisde bens vagi)a::)tgsas 5 Eliminar tar Estadual n° 709/1993,
P Art. 41, § 1.0.
) . A vigéncia perdu-
14.02.01.05 Livro de'reglstr'o de Vigéncia 5 Preservar ra até completar o
bens patrimoniais livro
14.02.02 A vigéncia esgo-
Defesa de bens Certificado de garan- ta-se com o | Lei Federal n°
patrimoniais 14.02.02.01 | tia de bens patrimo- Vigéncia - Eliminar término do prazo | 8.078/1990, arts. 4°, 24,
niais de validade do |50e 74.
certificado.
Processo de sindi- A vigéncia esgo-
14.02.02.02 | Cancia  relativa a0, 5 Eliminar ta-se —com o
defesa de bens término da apura-
patrimoniais cao.
14.02.03
Registro da movi- Termo de compro-
mentacdo de bens | 14.02.03.01 | misso de devolugdo 1 5 Eliminar
patrimoniais de bem patrimonial
Termo de responsa- g_svggenc(;zmesgoé;
14.02.03.02 | bilidade pelo uso de Vigéncia 5 Eliminar devolucio do bem
bem patrimonial oluca
patrimonial.
As coOpias arqui-
Termo de responsa- ;/:sd stgzsaggggﬁ: Lei Federal n°
14.02.03.03 | bilidade por bens 2 5 Eliminar tos podem ser 4'320/1964i5 Lelj C?)mple;
atrimoniais eliminadas apos mentar stadua n
P nina 709/1993, Art. 41, § 1.°.
emissdo de novo
termo.
A vigéncia esgo-
Termo de transferén- ta-se com novo
14.02.03.04 | cia de bem patrimo- Vigéncia - Eliminar Termo de respon-
nial sabilidade por
bens patrimoniais.
14.02.04
Arrolamento e Expediente de
gglt)r(i?nonidaeis pens Egﬁeslmlnh:;;ggfmedse Alé a apro- Lei Federal ne
14.02.04.01 | . - ' | vacéo das - Preservar
inserviveis ou em 4.320/1964.
) contas
desuso para Prefeitu-
ra
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Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)

14.03. Controle de almoxarifado (Subfun¢éo)

Suzano, 14 de maio de 2024

. PRAZOS DE GUARDA - . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO | OBSERVACOES | LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
14.03.01 As informacdes
Verificacdo Balancete de material constam do
de estoque e 14.03.01.01 de almoxarifado 2 - Eliminar Balango de
distribui¢éo material de
almoxarifado.
Até a apro- A vigéncia esgo- | Lei Complementar Esta-
14.03.01.02 Balango de material de vacio Sas 5 Eliminar ta-se com  a | dual n° 709/1993, Art. 41,
I almoxarifado ccontas elaboracéo de | 8 1.9 Instrumento TCESP
novo balanco. n° 2/2016.
A vigéncia esgo-
14.03.01.03 | Cadasto de material | ;000 5 Eliminar | @8 com 2
de almoxarifado atualizacéo do
cadastro.
Formulario de previsédo
14.03.01.04 de consumo de materi- 1 - Eliminar
al
A vigéncia esgo-
- o ta-se ap6s o
Formuléario  provisério lancamento  no
14.03.01.05 de _requisicdo de Vigéncia - Eliminar sistema de
material L
requisi¢éo de
material.
Inventario fisico de | Até a apro- Lei Complementar Esta-
14.03.01.06 material de almoxarifa- | vagdo das 5 Eliminar dual n°® 709/1993, Art. 41,
do contas § 1°.
Inventario fisico- | Até a apro- Lei Complementar Esta-
14.03.01.07 financeiro de material vacao das 5 Eliminar dual n°® 709/1993, Art. 41,
de almoxarifado contas § 1°.
Lista de materiais de o
14.03.01.08 almoxarifado 1 - Eliminar
Nota de saida de
14.03.01.09 material de almoxarifa- 1 - Eliminar
do
14.03.01 A vigéncia esgo-
Verificagéo Planilha de controle de ta-se com o
de estoque e 14.03.01.10 fornecimento de mate- Vigéncia - Eliminar encerramento do
distribui¢éo rial por contrato contrato de
fornecimento.
Relatério de controle
14.03.01.11 de saida de material de 1 - Eliminar
almoxarifado
Relatério financeiro de o
14.03.01.12 entradas 1 5 Eliminar
14.03.01.13 | Requisicao de material 1 - Eliminar
de almoxarifado
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Ano: 03 - Edigao N° 100 - EDICAO EXTRA Suzano, 14 de maio de 2024
1Rtg§6?r$1ento Tlrata—se de uma
e conferén- via  acumulada
f apenas para
cia :
recebimento e
) ) . conferéncia  de
14.03.02.01 Nota fiscal (via) 1 Eliminar materiais de
almoxarifado.
Uma via integra o
Processo de
aquisicéo.
14.03.03 A vigéncia esgo-
Defesa de Certificado de garantia ta-se com o Lei Federal n°
materiais de 14.03.03.01 de material de consu- Vigéncia Eliminar término do prazo | 8.078/1990, arts. 4°, 24,
consumo mo de validade do |50e 74.
certificado.
14.03.04
Arrolamento
e baixa de Expediente de encami-
materiais de nhamento de materiais | Até a apro- Lei Complementar Esta-
consumo 14.03.04.01 de consumo exceden- | vagdo das Eliminar dual n° 709/1993, Art. 41,
tes, inserviveis ou em contas § 1°.
desuso para Prefeitura
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Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)

14.04 Controle de transportes internos (Subfunc¢éo)

Suzano, 14 de maio de 2024

. PRAZOS DE GUARDA - i -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACOES | LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
14.04.01 A vigéncia esgo-
Fixacéo da frota Ato de fixagdo oA ta-se com a
14.04.01.01 da frota Vigéncia - Preservar publicacio de
novo ato.
é?éggi.f?gagéo R Ato de classifi- A vigéncia esgo-
cacdo e enqua- oA : ta-se com a
Caf‘asltramemo de | 14.04.02.01 dramento de Vigéncia Preservar publicacao de
veicuios veiculos oficiais novo ato.
A vigéncia esgo-
14.04.02.02 \?e?igﬁlsotrgficial de Vigéncia 5 Preservar ta-se com a baixa
do veiculo.
A vigéncia esgo-
14.04.02.03 | Quadro demons- |\, 0 in 5 Eliminar | @S¢ com  a
trativo da frota elaboragéo de
novo quadro.
14.04.03 oA
Ato de regula- A vigéncia esgo-
dControIZ da ,guTrda ¢ 14.04.03.01 mentagao de Vigéncia - Preservar ta-se com a
0 uso de veiculos U uso de veiculos 9 publicacédo de
oficiais novo ato.
A vigéncia esgo-
ta-se com o
término da apura-
Boletim de ¢do ou com a | Lei Federal n® 9.503/1997
14.04.03.02 | ocorréncia com Vigéncia 5 Eliminar prescricdo crimi- | (Cédigo de  Transito
veiculo oficial nal. Uma copia do | Brasileiro).
documento
integra o Proces-
so de sindicancia.
A vigéncia esgo-
Certificado  de ta-se com a|Lei Federal n°
registro e licen- oA ) L emissao de | 9.503/1997, Art. 121
14.04.03.04 ciamento de Vigéncia Eliminar documento (Cédigo de  Transito
veiculo - CRLV atualizado  pelo | Brasileiro).
DETRAN.
Comunicado de
desconto de
valor no paga-
14.04.03.05 | mento do servi- 1 5 Eliminar
dor por avaria
em veiculo
oficial
14.04.03 ]
Controle da guarda e Comunicado de
do uso de veiculos resultado de
gﬁ‘;ﬁ:aéo Codrﬁ Lei Federal n® 9.503/1997
14.04.03.06 lagao 1 5 Eliminar (Codigo  de  Transito
Notificagdo  da Hai
. g Brasileiro).
imposicéao da
penalidade de
multa
Autorizagdo de
14.04.03.07 | retirada de 1 - Eliminar
veiculo oficial
Comunicacéo
interna de
solicitagdo  de .
14.04.03.08 providéncias por 1 2 Eliminar
uso indevido de
veiculo oficial
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Notificagdo de
autuagéo por Lei Federal n® 9.503/1997
14.04.03.09 | infracédo a 1 Eliminar (Cédigo de  Transito
legislacao de Brasileiro)
transito
Ordem de
servico externo
14.04.03.10 | com controle de 1 Eliminar
trafego de
veiculo oficial
A vigéncia esgo-
Processo de ta-se com o
sindicancia de A . término da apura-
14.04.03.11 ocorréncia  com Vigéncia Eliminar cdo ou com a
veiculo oficial prescricdo  crimi-
nal.
- A vigéncia esgo-
14.04.03.12 Prv:')ntuanc_) . de Vigéncia Eliminar ta-se com a baixa
veiculo oficial
do bem.
14.04.03 Recibo de A vigéncia esgo-
Controle da guarda e entrega de ta—seg com 9 a
do uso de veiculos Certificado  de emisso de Lei Federal n® 9.503/1997
14.04.03.13 | Registro e Vigéncia Eliminar (Cédigo de  Transito
) . documento o
Licenciamento . Brasileiro).
de Veiculo - atualizado  pelo
CRLV DETRAN
Recibo de
entrega de
Notificagdo de
14.04.03.14 | autuacéo por 1 Eliminar
infracéo a
legislagao de
transito
Relatério de
14.04.03.15 | controle do uso 1 Eliminar
de veiculo oficial
14.04.03.16 | Relatorio  taco- 1 Eliminar
grafico
Requisicdo  de
14.04.03.17 | dutorizacdo para 1 Eliminar
servidor  dirigir
veiculo oficial
Requisigdo para
14.04.03.18 | uso de veiculo 1 Eliminar
oficial
14.04.04 Comprovante
Controle do consumo | 14.04.04.01 | fiscal de abaste- 1 Eliminar
de combustivel cimento
Relatério de
14.04.04.02 | consumo de 1 Eliminar
combustivel
Relatério de
quilometragem e -
14.04.04.03 CONSUMO de 1 Eliminar
combustivel
14.04.04.04 | V3 1 Eliminar
combustivel
14.04.05 vale-l d
Manuteng&o de | 14.04.05.01 Vé"lfuli";?gg € 1 Eliminar
veiculos
Relatério de
14.04.05.02 | lavagem de 1 Eliminar
veiculos oficiais
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15 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGCAO)

15.01. Planejamento orgamentario (Subfungéo)

. PRAZOS DE GUARDA . - ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACOES | LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL

15.01.01

Fixacéo de diretrizes
da politica orgamen- | 15.01.01.01
taria e financeira

Ato da Mesa
Diretora que
dispbe sobre
orgamento anual

1 - Preservar

Oficio de encami-
nhamento de Ato
15.01.01.02 | da Mesa Diretora 1 - Preservar
que dispde sobre
orcamento anual

15.01.02
Elaboragéo de | 15.01.02.01
orgamento anual

Dossié de previ-

= L 2 - Eliminar
sdo orcamentaria
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Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

15.02. Execugdo orgamentaria e financeira (Subfuncéo)

Suzano, 14 de maio de 2024

. PRAZOS DE GUARDA - i -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO | OBSERVACOES | LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
15.02.01
Elaboragéo de Ato da Mesa
alteracdes orgamen- Diretora que dispde
tarias 15.02.01.01 sobre alteracdo de 1 - Preservar
orgamento anual
Lei Federal n°
4.320/1964; Lei Comple-
Dossié de alteragao - mentar Estadual n°
15.02.01.02 de orcamento anual 1 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.9
Instrucdo  TCESP  n°
2/2016.
Oficio de solicita- Lei Federal e
15.02.01.03 | cdo de alteracdo 1 - Preservar
orcamentéria 4.320/1964.
15.02.02
Acompanhamento Lei Federal n°
O e Programacio | Aea apro- oo e
ra 15.02.02.01 ?;is;)esa orgcamen- vac(;;ncissas 5 Eliminar 700/1993, Art. 41, § 1.2
Instrugdo  TCESP  n°
2/2016.
Lei Federal n°
X . 4.320/1964; Lei Comple-
Programagéo e | Atéaapro- mentar Estadual pno
15.02.02.02 | alteracéo financeira | vagao das 5 Eliminar 700/1993, Art. 41, § 1.2
de desembolso contas Instrugao’ T'CES'P 'nl;
2/2016.
Lei Federal n°
Tabela de repro- | Até aapro- ﬁq.gﬁgrlQM;EsLtglduC;IompIﬁ;
15.02.02.03 | gramagdo financei- | vagdo das 5 Eliminar 700/1993, Art. 41, § 1.
ra contas Instrucdo TCESP  n°
2/2016.
1R%2§r€§ de recurso o documento
emoenho e i uida—’ integra processos | Lei Federal n°
éopdades esi Até a apro- de adiantamen- | 4.320/1964, Art. 61; Lei
¢ p 15.02.03.01 | Nota de empenho vacao das 5 Eliminar tos, aquisicdes, | Complementar Estadual
contas pagamentos  ou | n°® 709/1993, Art. 41, §
prestacdes de | 1.°
contas.
O documento
integra processos . 5
Nota de langamen- | Até a apro- de adiantamen- Iie3l‘20/1965?d§;?l Com I:—
15.02.03.02 | to de liquidagdo da | vacgdo das 5 Eliminar tos, aquisicdes, rﬁentar iEstaduaI pno
despesa contas pagamentos  ou | ;001003 At 41 §1.0
prestacdes de e
contas.
O documento
integra processos . o
Até a apro- de adiantamen- Iie3l‘20/1965?d§;?l Com I:—
15.02.03.03 | Nota de reserva vacéo das 5 Eliminar tos, aquisigdes, rﬁentar iEstaduaI pno
contas pagamentos  ou 709/1993, Art. 41, § 1.0
prestacdes de e e
contas.
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1R5.02.03d O documento
e;SZr:t?o Zrﬁcﬂiﬁgl integra_processos Lei Federal n°
~ pd d a Até a apro- de adiantamen- 4.320/1964 Lei Comple-
¢ao da despesa 15.02.03.04 | Ordem bancéria vacao das 5 Eliminar tos, aquisicdes, | ' P
contas pagamentos  ou mentar Estadual n°
)
prestaces de 709/1993, Art. 41, § 1.°.
contas.
O documento
e IR
Ordem de paga- = . T 4.320/1964; Lei Comple-
15.02.03.05 mento va::(;:not;isas 5 Eliminar toa'ls,amg\r?tl.:;:|<;otf)sLi mentar Estadual e
pagame 700/1993, Art. 41, § 1.°.
prestacdes de
contas.
15.02.04
Adiantamento de Lei Federal n°
despesas Balancete de | Até aapro- igﬁ?ﬁg‘m&s&;é?mplﬁg
15.02.04.01 ggz{)n(izar:fento com vac(;;ncissas 5 Eliminar 700/1993, Art. 41, § 12
Instrucdo  TCESP  n°
2/2016.
O pedido de
gofiggaggo 32 adiantamento Lei Federal n°
15.02.04.02 adiantagmento ara 1 1 Eliminar autorizado integra | 4.320/1964; Instrucéo
d p o Processo de | TCESP n°2/2016.
espesas .
adiantamento.
Lei Federal n°
Até a apro- 4.320/1964; Lei Comple-
Processo de = . mentar Estadual n°
15.02.04.03 adiantamento Vi(;:ntifsas 12 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.9
Instrucdo TCESP  n°
2/2016.
Lei Federal n°
Relacdo de adian- | Até a apro- igﬁ?ﬁ(rl%mEslzgldu;omplﬁ;
15.02.04.04 La:)n;entos concedi- vacc;;nc;:sas 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.°:
Instrucdo TCESP  n°
2/2016.
é?égféggo de contas Expediente para
h elaboracéo do .
e controle interno 15.02.05.01 Relatério de contro- 1 5 Eliminar
le interno
Memorando de
solicitacao de
15.02.05.02 | informagdes  para 1 . Eliminar
elaboracéo do
relatorio de controle
interno
15.02.05
Prestacéo de contas
e controle interno Lei Federal no
10.028/2000, arts. 359-A
Parecer relativo a ao 359-H; Lei Federal n°
auditoria e controle 8.666/1993, arts. 89 ao
interno aa o Até a apro- 98; Lei Federal n°
15.02.05.03 - P vacéo das 12 Eliminar 2.848/1940 (Cédigo
Tribunal de Contas contas Penal), arts. 29 e 109; Lei
do Estado de Sé&o ! . '
Paulo Complementar Estadual
n° 709/1993, Art. 26 e 41,
8 1 9; Instrucdo TCESP n°
2/2016.
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Lei Federal n°
Processo de | Até a apro- 4.320/1964; Lei Comple-
15.02.05.04 | prestagao de | vacdo das 12 Eliminar mentar Estadual n°
contas contas 709/1993, Art. 41, § 1.9
Instrucéo n° 02/2008.
Processo de . Lei Feder_al n°
prestacio de Ate::lapro— o 4.320/1964; Lei Comple-
15.02.05.05 contas de adianta- | V330 das 5 Eliminar mentar Estadual n°
mento contas 709/1993, Art. 41, § 1.9
Instrugdo n° 02/2008.
Lei Federal n°
10.028/2000, arts. 359-A
Processo de ao 359-H; Lei Federal n°
relatcti’)rio ds auldit;— Até a apro- 8.666/1993, artj. 5?9 ao
ria do Tribunal de ~ . 98; Lei Federal n°
15020506 | contas do Estado | V2¢O das 2 Eliminar 2.848/1940 (Codigo
de Sao Paulo nas contas Penal), arts. 29 e 109; Lei
contas da Camara Complementar  Estadual
n° 709/1993, Art. 41, §
1.0
Recibo de encami-
nhamento de dados Até a apro-
contdbeis para o ~ - Lei Complementar n°
15.02.05.07 Sistema dopTesou- vacao das 5 Eliminar 101/2000. P
ro Nacional - contas
SISTN
15.02.05
Prestacdo de contas Recibo de envio de .
e controle interno informacdes men- | A€ pro- - Instrugdo  TCESP  n°
15.02.05.08 h . vacao das 5 Eliminar
sais para o sistema contas 2/2016.
AUDESP
Lei Federal n°
10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Comple-
mentar n° 101/2000 (LRF
- Lei de Responsabilidade
. Fiscal); Lei Federal n°
Relatério de contro- Atea}apro— L 8.666/)1993, arts. 89 ao
15.02.05.09 lei vacéo das 12 Eliminar . : o
e interno contas 98; Lei Federal n
2.848/1940 (Cédigo
Penal), arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual
n® 709/1993, arts. 26 e
41, 8 1 ©° Instrugéo
TCESP n° 2/2016.
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Lei Federal n°
10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n®
8.666/1993, arts. 89 ao
98; Lei Complementar
B . Até a apro- Fedgral n° 101/2009_(LRF
15.02.05.10 Relatorlo de gestao vagio das 12 Eliminar - lLel de ResponsablllQadg
fiscal contas Fiscal), arts. 48 e 54; Lei
Federal n° 2.848/1940
(Cédigo Penal), arts. 29 e
109; Lei Complementar
Estadual n°® 709/1993, Art.
41, 8 1 © Instrugéo
TCESP n° 2/2016.
15.02.05
Prestacéo de contas
e controle interno Lei Federal no
10.028/2000, arts. 359-A
Relatério relativo a ao 359-H; Lei Federal n°
o 8.666/1993, arts. 89 ao
auditoria e controle . i - o
interno para o Ategapro- o 98; Lei Federal' n
15.02.05.11 Tii vagado das 12 Eliminar 2.848/1940 (Cédigo
ribunal de Contas oo
do Estado de SAo contas Penal), arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual
Paulo
n° 709/1993, Art. 26 e 41,
8§ 19 Instrugdo TCESP n°
2/2016.
Lei Federal n°
10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H; Lei Federal n®
8.666/1993, arts. 89 ao
Relatério resumido | Até a apro- 98; Lei Federal n°
15.02.05.12 | da execugdo | vagdo das 12 Eliminar 2.848/1940 (Cadigo
orcamentaria contas Penal), arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual
n° 709/1993, Art. 26 e 41,
8 1 9; Instrucdo TCESP n°
2/2016.
15.02.06 As guias de
Pagamento de recolhimento de
despesas especifi- Expediente de ) encargos sociais | | . Federal e
cas empenho para Até a apro- - devem ser reuni- 4.320/1964; Lei Comple-
15.02.06.01 vacao das 5 Eliminar das no Processo | ’
pagamento de contas de pagamento de mentar Estadual n°
pessoal e reflexos FG‘I?Sg 709/1993, Art. 41, § 1.°.
e preser-
vadas por 30
anos.
A preservacéo
Expediente de | Até a apro- zSF:tg%nsdﬁgg?niﬁ Lei Estadual n°
15.02.06.02 | pagamento ao | vacdo das 10 Preservar nantes de sua 1.002/1976; Lei Estadual
IPESP contas n°® 951/1976.
guarda como o
probatério.
15.02.06 )
Pagamento de Expediente de )
despesas especifi- pag_amentq - ao Ate:31apro- .
cas 15.02.06.03 | regime proprio de | vacgdo das 10 Eliminar
previdéncia social contas
do municipio
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Expediente de . Lei Federal n°
pagamento de Ate'ilapro- - 4.320/1964; Lei Comple-

15.02.06.04 " vacao das Eliminar
contas de utilidade contas mentar Estadual n°
publica 709/1993, Art. 41, § 1.°.
Expediente de Até a apro- Lei Federal n°
15.02.06.05 pagamento_ 'de vacao das Eliminar 4.320/1964; Lei Comple-
despesas inscritas contas mentar Estadual n°
em restos a pagar 709/1993, Art. 41,8 1.°.
15.02.06
Pagamento de . . f
despesas especifi- Expediente de Ate’ilapro- o Lei Complementar Esta-
cas 15.02.06.06 | pagamento de | vacdo das Eliminar dual n°® 709/1993, Art. 41,
honorérios contas §1.°
Lei Federal n® 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacio-
Expediente de | Até a apro- nal), arts. 173, 174 e 195;
15.02.06.07 | pagamento de | vagdo das Eliminar Lei Federal n°
impostos e taxas contas 4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual n°
709/1993, Art. 41, § 1.°.
A vigéncia esgo-
Expediente de ta-se  com 0 | Lei Complementar Esta-
15.02.06.08 | pagamento de Vigéncia Eliminar término das fases | dual n°® 709/1993, Art. 41,
indenizagéo recursal e execu- | §1.°
téria.
’ . Lei Federal n°
15.02.06.00 | abediente  ce | Ate aapro- - 4.320/1964; Lei Comple-
.02.06. pagamento de | vacdo das Eliminar o
restituicéo contas mentar Estadual n
709/1993, Art. 41, § 1.°.
Processo de Lei Complementar Esta-
15.02.06.10 | Pagamento  de 1 Eliminar dual n° 709/1993, Art. 41,
diarias e ajuda de §1.0
custo o
15.02.07 AN
Controle da receita Processo de L o g_svégenc;imesgoo Lei Complementar Esta-
15.02.07.01 . P N Vigéncia Eliminar dual n° 709/1993, Art. 41,
aplicacéo financeira encerramento do §1°
processo.
15.02.08
Controle da Conta-
biidade Lei Federal n° 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195;
Até a apro- Lei Federal n°
15.02.08.01 | Balancete analitico vacao das Eliminar 4.320/1964; Lei Comple-
contas mentar Estadual n°
709/1993, Art. 41, § 1.5
Instrucdo  TCESP  n°
2/2016.

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.camarasuzano.sp.gov.br/doel

Pagina |46




Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo
Ano: 03 - Edicao N° 100 - EDIQAO EXTRA Suzano, 14 de maio de 2024
Lei Federal n® 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195;
Até a apro- Lei Federal n°
15.02.08.02 | Balanco financeiro vacao das 5 Preservar 4.320/1964; Lei Comple-
contas mentar Estadual n°
709/1993, Art. 41, § 1.9
Instrucdo TCESP  n°
2/2016.
Lei Federal n°
Até a apro- 4.320/1964; Lei Comple-
Balango orcamen- ~ mentar Estadual n°
15.02.08.03 tario vac(;;ncissas 5 Preservar 709/1993, Art. 41, § 12
Instrucdo TCESP  n°
2/2016.
Lei Federal n°
. 4.320/1964; Lei Comple-
) ) Al€ a apro- mentar  Estadual  n°
15.02.08.04 | Balango patrimonial va::(;:not;isas 5 Preservar 709/1993, Art. 41, § 12
Instrucdo TCESP  n°
2/2016.
Lei Federal n® 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195;
Boletim de caixa e Até a apro- Lei Federal n°
15.02.08.05 de bancos vacéo das 5 Eliminar 4.320/1964; Lei Comple-
contas mentar Estadual n°
709/1993, Art. 41, § 1.9
Instrucdo TCESP  n°
2/2016.
15.02.08
Controle da Conta-
bilidade Lei Federal n° 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacio-
. nal), arts. 173, 174 e 195;
15.02.08.06 | Extrato bancéario f\: goag;()s- 5 Eliminar Lei Complementar Esta-
008 A dual n° 709/1993, Art. 41,
§ 1.9 Instrugdo TCESP n°
2/2016; Lei Federal n°
4.320/1964.
A preservacéo
esta condicionada
Guia de recolhi- a fatores determi-
15.02.08.07 mento ao IPESP 1 10 Preservar nantes de sua
guarda como o
probatério.
Guia de recolhi-
mento ao regime
15.02.08.08 | préprio de previ- 1 10 Eliminar
déncia social do
municipio
Guia de recolhi- Decreto-Lei Federal n°
15.02.08.09 | mento de contribui- 1 5 Eliminar 5.452/1943 (CLT), arts.
¢ao sindical 545 e 551, § 2.°.
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15.02.08.10

Guia de recolhi-
mento de FGTS

Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

30 Eliminar

Suzano, 14 de maio de 2024

Lei Federal n°
8.036/1990, Art. 23, § 5.
Sdmula TST n° 362/1999.

15.02.08.11

Guia de recolhi-
mento de Imposto
de Renda

5 Eliminar

Trata-se de
Documento de
Arrecadagcdo de
Receitas Federais
- DARF.

Lei Federal n° 5.172/1966
(Cdédigo Tributario Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195;
Instrucdo Normativa SRF
n® 493/2005, Art. 28;
Instrucdo Normativa SRF
n° 86/2001, Art. 1.°.

15.02.08
Controle da Conta-
bilidade

15.02.08.12

Guia de recolhi-
mento de INSS

10 Eliminar

Constituigao Fede-
ral/1988, Art. 7°, XXIX; Lei
Complementar Federal n°®
128/2008; Lei Comple-
mentar Federal n°
70/1991; Lei Federal n°
8.212/1991, Art. 32, § 11.

15.02.08.13

Livro diario

Até a apro-
vacéo das
contas

5 Preservar

O documento é
importante para a
preservacdo da
memoria instituci-
onal.

Lei Federal n® 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195;
Lei Federal n°
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual n°
709/1993, Art. 41, § 1.9
Instrucdo TCESP  n°
2/2016.

15.02.08.14

Livro razdo

Até a apro-
vagado das
contas

5 Preservar

O documento é
importante para a
preservacdo da
memoria instituci-
onal.

Lei Federal n® 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195;
Lei Federal n°
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual n°
709/1993, Art. 41, § 1.9
Instrucdo TCESP  n°
2/2016.

15.02.08.15

Nota fiscal

Até a apro-
vacéo das
contas

5 Eliminar

Ao integrar um
processo o docu-
mento devera
obedecer a sua
temporalidade e
destinagéo.

Lei Federal n® 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195;
Lei Federal n°
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual n°
709/1993, Art. 41, § 1.9
Instrucdo  TCESP  n°
2/2016.

15.02.08.16

Oficio de informa-
¢do do valor da
devolucao de saldo
de verbas do
exercicio

Até a apro-
vacao das
contas

- Preservar

Instrucdo  TCESP  n°

2/2016.
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15.02.08
Controle da Conta-
bilidade .
Lei Federal n® 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195;
Até a apro- Lei Federal n°
15.02.08.17 | Relatério contabil vacédo das 5 Eliminar 4.320/1964; Lei Comple-
contas mentar Estadual n°
709/1993, Art. 41, § 1.9
Instrucdo TCESP  n°
2/2016.
Lei Federal n® 5.172/1966
Relatério das (Cédigo Tributario Nacio-
atividades  desen- nal), arts. 173, 174 e 195;
volvidas com | Até a apro- Lei Federal n°
15.02.08.18 | exposicdo sobre as | vacdo das 5 Eliminar 4.320/1964; Lei Comple-
demonstracdes contas mentar Estadual n°
contdbeis e seus 709/1993, Art. 41, § 1.9
resultados Instrucdo  TCESP  n°
2/2016.
Lei Federal n® 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacio-
Relatério de conci- Até a apro- o na!), arts. 173, 174 e 195;
15.02.08.19 liagdo bancaria vacao das 5 Eliminar Lei Complementar Esta-
contas dual n® 709/1993, Art. 41,
8 1.9 Instrugdo TCESP n°
2/2016.
Relatério de conci- L LEi, Flederall n° ?'.172/1956
15.02.08.20 liagdo contabil 1 5 Eliminar (Codigo Tributario Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195.
Lei Federal n® 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacio-
15.02.08.21 Relat_()_rio do ativo 1 5 Eliminar na!), arts. 173, 174 e 195;
imobilizado Lei Federal n°
4.320/1964; Instrugdo
TCESP n° 2/2016.
Relatério em ordem | Até a apro- %
15.02.08.22 | cronoldgica de | vacdo das 5 Eliminar Izr;gtrugao TCESP  n°
016.
pagamentos contas
15.02.08.23 | Talonario 5 - Eliminar
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16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)

16.01. Comunicacéo administrativa (Subfuncéo)

Suzano, 14 de maio de 2024

. PRAZOS DE GUARDA - ~ -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO | OBSERVACOES | LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
16.01.01 ~ .
Normalizagio  das | 16.01,01.01 | NStrucéo normativa sobre 1 - Preservar
atividades de arqui- arquivos e documentos
vo Trata-se de
Regulamento das atividades regulamento
16.01.01.02 de arquivo 1 ) Preservar interno de setor
ou servigo.
16.01.0~2 16.01.02.01 Dgspacho de devolugdo a 1 ) Eliminar
Autuacéo e protoco- origem
lo ) ) A vigéncia
16.01.02.02 Ic_ilvro de controle intemo de Vigéncia 2 Eliminar perdura até
ocumentos .
completar o livro.
. . A vigéncia
16.01.02.03 Livro de registro de entrada Vigéncia 5 Eliminar perdura até
de documentos .
completar o livro.
16.01.03 A vigéncia
Classificacéo de esgota-se com a
documentos 16.01.03.01 indict'alremissivo do Plano de Vigéncia 5 Preservar elaboracdo  de
classificacéo de documentos novo Plano de
classificagdo ou
de novo indice.
A vigéncia
Plano de classificacdo de oA esgota-se com a
16.01.03.02 documentos Vigéncia 5 Preservar elaboracdo  de
novo Plano de
classificacéo.
15.0;.04 } 16.01.04.01 Fi~cha de controle de tramita- 1 ) Eliminar
Distribuicéo e cao
acompanhamento N
do tramite 16.01.04.02 | Relacdo de remessa de 5 Eliminar
documentos
16.01.04.03 | Requisi¢do de processo 1 - Eliminar
16.01.05 A vigéncia
Avaliacdo e destina- esgota-se com a
¢é&o de documentos oficializacdo de
nova Comissao.
Constam do
Dossié coépia do
Dossié relativo aos trabalhos ato de criacédo da
16.01.05.01 | da Comissdo de Avaliagédo Vigéncia - Preservar comissdo, atas,
de Documentos e Acesso oficios, lista de
presencas,
relatorios e
demais docu-
mentos produzi-
dos pela comis-
sé&o.
- A vigéncia
Processo de elaboragéo ou esgota-se gom a
atualizacdo de Plano de oficializacio dos
16.01.05.02 | classificacdo e Tabela de Vigéncia 5 Preservar instrumentos de
temporalidade de documen- =
tos gestdo documen-
tal.
A vigéncia
esgota-se com a
16.01.05.03 Tabela de temporalidade de Vigéncia ) Preservar oficializagdo de
documentos nova Tabela de
temporalidade de
documentos.
16.01.06 .
Arquivamento de | 16.01.06.01 Cadastro de ingresso de 1 - Preservar
documentos documento
: ) A vigéncia
16.01.06.02 Eg[zi?clﬁrr:gnt%i recolhimento Vigéncia 5 Preservar esgota-se com 0
recolhimento.
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A vigéncia
Vigéncia 5 Preservar esgota-se com a
transferéncia.

Expediente de transferéncia

16.01.06.03 de documentos

16.01.07 A vigéncia

Eliminag&o de | 16.01.07.01 Eggjg:zmgsde eliminagdo de Vigéncia 5 Preservar esgota-se com a
documentos eliminagé&o.

16.01.08 A vigéncia
Descricdo de acer- esgota-se com a
VoS arquivistico, | 16.01.08.01 | Catélogo de acervo Vigéncia - Preservar elaboracdo  de
bibliografico, museo- um novo Catélo-
l6gico ou artistico go.

A vigéncia
esgota-se com a
elaboracdo  de
um novo Guia.

16.01.08.02 | Guia do acervo Vigéncia - Preservar

A vigéncia
esgota-se com a
elaboracdo  de
um novo indice

16.01.08.03 | indice de acervo Vigéncia - Preservar

A vigéncia
esgota-se com a
16.01.08.04 | Inventario de acervo Vigéncia - Preservar elaboracdo  de
um novo Inventa-
rio.

16.01.09 A vigéncia
Controle de acervos esgota-se com a
arquivistico,  biblio- atualizagdo da
gréfico, museoldgico ficha.

16.01.09.01 | Cadastro de usuarios Vigéncia - Eliminar

ou artistico A vigéncia
Comunicado de pendéncia esgota-se com a

16.01.09.02 | . N bl Vigéncia 1 Eliminar o x
junto a biblioteca regularizagdo da
pendéncia.
16.01.00.03 | Declaracdo de situagao de 1 2 Eliminar
servidor junto a biblioteca
A vigéncia
Dossié de conservagdo ou oA esgota-se com a
16.01.09.04 restauracéo de acervo Vigéncia 10 Preservar conclusio do
procedimento.
16.01.09.05 Dossié de diagndstico de 1 - Preservar
acervo
A vigéncia
16.01.09.06 | Ficha de empréstimo de livro Vigéncia 1 Eliminar perdura ate
completar a
ficha.
A vigéncia
16.01.09.07 | Ficha de tombo Vigéncia - Preservar | €S90t-se quan-
do ocorrer a
baixa.
16.01.09 16.01.09.08 Formulario de consulta ao 1 Eliminar
Controle de acervos acervo
arquivistico,  biblio- A vigéncia
grafico, museolégico Formulario de empréstimo de s esgota-se com a
ou artistico 16.01.09.09 documento Vigéncia 1 Preservar devolucéo do
documento.
16.01.09.10 Formulario de reproducéo de 1 _ Eliminar
documento
Livro de registro de consu- A vigéncia
16.01.09.11 lentes 9 Vigéncia 5 Eliminar perdura até
completar o livro.
A vigéncia
16.01.09.12 | Livro de tombo Vigéncia - Preservar perdura até
completar o livro.
A vigéncia
- - i esgota-se com a
16.01.09.13 | Mapa topogréafico Vigéncia 2 Eliminar elaboragio  de
novo mapa.
Processo de doacdo de A vigéncia
acervos arquivistico, biblio- oA esgota-se com a
16.01.09.14 gréfico, musealégico  ou Vigéncia 12 Preservar entrega da
artistico doacéo.
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Processo de empréstimo de A vigéncia
16.01.09.15 | 8GOS arquivistico, biblio- |\, 000 5 Eliminar | £390ta-se com a
grafico, museolégico ou devolucao do
artistico acervo.
A vigéncia
Processo de transferéncia de esgota—§e com a
acervos arquivistico, biblio- transferéncia - da
16.01.09.16 e q P Vigéncia 5 Preservar obra de arte, do
grafico, museolégico ou
artistico dpcymeﬂto
bibliografico ou
museoldgico.
Relacéo de obras bibliogréfi- o
16.01.09.17 cas submetidas a doaciio 1 - Eliminar
16.01.09.18 | Relac&o de tombo 1 - Eliminar
16.01.09
Controle de acervos Relatério de monitoramento
arquivistico,  biblio- | 16.01.09.19 | das condi¢Ges ambientais na 5 - Eliminar
gréafico, museolégico area do acervo
ou artistico
16.01.09.20 Relatorio técnico referente as 1 10 Eliminar
R condi¢bes do acervo
Lei Federal n°
2.848/1940 (Codigo
Penal), arts. 109, V e
. 325, que define o crime
Termo de compromisso de e a pena para a violacio
16.01.09.21 | manutencdo de sigilo de 1 12 Eliminar pena para ¢ . 6ao
documentos de sigilo funcional; Lei
Federal n° 12.527/2011,
Art. 32, Il; Decreto
Federal n° 7.845/2012,
arts. 18 e 34.
16.01.09.22 | Termo de doagéo 1 - Preservar
A vigéncia
16.01.09.23 | 16/MO_de empréstimo de | ;05000 1 Eliminar | £S90ta-se com a
livro por prazo indeterminado devolucéo do
livro.
Lei Federal n°
2.848/1940 (Cédigo
- Penal), arts. 138, 139
Termo de responsabilidade . : !
x 140, 184, 297 e 299; Lei
16.01.09.24 | para uso e reproducdo de 1 - Preservar Federal n® 9.610/1998
documento p L ’
(Lei de direitos autorais),
arts. 7, 9 e 44; Lei
Federal n°® 12.527/2011.
16.01.10 A vigéncia
Exposi¢ao L _de 16.01.10.01 | Dossié de exposigao Vigéncia - Preservar e§gqta—se com o
acervos arquivistico, término da
bibliografico, museo- exposicao.
l6gico ou artistico A vigéncia
perdura até
completar o livro.
Livro de registro de visitantes oA Trata-se de livro
16.01.10.02 de exposicao Vigéncia - Preservar que registra
cumprimentos,
impressodes e
comentarios.
A vigéncia
16.01.10.03 | Projeto expografico Vigéncia 12 Eliminar esg_ota—s:e com a
realizagéo da
exposicao.
16.01.11 A vigéncia
Expedicéo de 16.01.11.01 Cadastro de certidoes Vigéncia ) Preservar esgota-se com a

certiddo e transcri-
céo de documentos

expedidas

atualizacdo  do
cadastro.
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Trata-se de
copia, pois o
16.01.11.02 | Certidéo ou declaragdo 1 - Eliminar documento  foi
encaminhado ao
interessado.

16.01.12 A correspondén-
Controle de corres- cia que registra
pondéncia relacdes institu-
cionais ou com a
comunidade

pode  provocar
desdobramentos
16.01.12.01 | Carta 4 - Eliminar e, de acordo com
a natureza de
seu  conteldo,
definir a tempo-

ralidade do
processo ou
expediente que
iniciar.
16.01.12 A correspondén-
Controle de corres- cia interna que
pondéncia veicula conteu-

dos rotineiros,
em geral nao

implica em
16.01.12.02 Cf)njunicado ou comunica- 2 ) Eliminar contilnyidad_e
¢éo interna (CI) administrativa.
Quando o docu-
mento  integrar
um processo
obedecera a sua
temporalidade e
a sua destinacdo

A correspondén-
cia interna que
veicula conteu-
dos rotineiros,
em geral nao
implica em
continuidade
16.01.12.03 | Memorando 2 - Eliminar administrativa.
Quando o docu-
mento  integrar
um processo
obedecera a sua
temporalidade e
a sua destina-
cao.

16.01.12 A correspondén-
Controle de corres- cia que registra
pondéncia relagdes institu-
cionais ou com a
comunidade
pode  provocar
desdobramentos
e, de acordo com
a natureza de
seu contetdo,
definir a tempo-
ralidade do
processo ou
expediente que
iniciar. Quando o
documento
integrar um
processo obede-
cera a sua
temporalidade e
a sua destina-
céo.

16.01.12.04 | Oficio 4 - Eliminar

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
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A correspondén-
cia que registra
relacdes institu-
cionais ou com a
comunidade
pode  provocar
desdobramentos
e, de acordo com
a natureza de
seu contetdo,
definir a tempo-
ralidade do
processo ou
expediente que
iniciar. Quando o
documento
integrar um
processo obede-
cerd a sua
temporalidade e
a sua destina-
cao.

16.01.12.05 | Telegrama 4 - Eliminar
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16.02. Gestéo de tecnologia da informacgéo (Subfuncéo)

Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

Suzano, 14 de maio de 2024

ATIVIDADE

CcODIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE | CENTRAL

DESTINAGAO

OBSERVAGOES

LEGISLAGCAO / NORMA

16.02.01
Desenvolvimento im-
plementagdo e controle
de sistemas de informa-
tica

16.02.01.01

Base de dados

Vigéncia 2

Preservar

A vigéncia esgo-
ta-se anualmente
para as Bases de
dados considera-
das de valor
histérico, informa-
tivo ou probatério
e para Base de
dados sem valor
para a guarda
permanente a
vigéncia esgota-
se com o desuso
ou atualizagéo do
sistema ou pro-
grama gerencia-
dor da Base de
dados. A destina-
cdo das bases de
dados esta condi-
cionada ao valor
de suas informa-
cOes para a
Camara Municipal
e para o publico
em geral. Somen-
te deverdo ser
providenciadas
cépias anuais
para guarda
permanente das
bases de dados
consideradas de
valor histérico,
informativo ou
probatério.

Lei Federal n°
9.610/1998, Art. 87.

16.02.01.02

Projeto de atuali-
zacdo ou moder-
nizacéo tecnol6-
gica

Vigéncia 5

Preservar

A vigéncia esgo-
ta-se com o
desenvolvimento
ou implementagéo
do projeto de
atualizagédo ou
modernizacéo.

16.02.01.03

Projeto de im-
plantagao ou
alteracdo de rede

Vigéncia 5

Preservar

A vigéncia esgo-
ta-se com a
implantacdo  do
projeto.

16.02.01.04

Projeto de Tecno-
logia da Informa-
¢do e Comunica-
¢ao

Vigéncia 5

Preservar

A vigéncia esgo-
ta-se com o
desenvolvimento
ou implementagéo
do Projeto de
Tecnologia da
Informagéo e
Comunicacao.

16.02.01.05

Relatério de
acompanhamento
de projeto de
tecnologia da
informacao e
comunicagéo

Preservar

16.02.01
Desenvolvimento im-
plementacdo e controle
de sistemas de informa-
tica

16.02.01.12

Relatério de
estatistica de
acesso

Eliminar
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16.02.02
Vistoria e controle da

Edigdo N° 100 - EDICAO EXTRA

Suzano, 14 de maio de 2024

A vigéncia esgo-
ta-se com a

integridade de sistemas | 16.02.02.01 (IjD:(:;ggarlo de Vigéncia 10 Preservar alteracéo da
de informatica estrutura da base
de dados.
A vigéncia esgo-
16.02.02.02 | Mapa de arquite- | ;o000 20 Preservar | &S€ com  a
tura de rede alteracé@o de rede
de computadores.
Pedido de autori-
zagao de acesso .
16.02.02.03 a rede, arquivos e 1 1 Eliminar
bases de dados
Registro de
acesso e altera-
¢do em sistema ) o
16.02.02.04 | de infraestrutura 5 _ Eliminar &;'965/2('):fferal n
do ambiente de ’ ’
Tecnologia da
Informacgéo
Trata-se de
registro com o0s
) acessos dos
Registro de L 5 : o
16.02.02.05 | conexdo a Inter- 1 4 Eliminar usuarios a llnter— Lei Federal n
net net a partir da | 12.965/2014, Art. 13.
rede fornecida
pela Céamara
Municipal.
Relacéo de IP de
16.02.02.06 | rede, computador 1 12 Eliminar
€ USUArio
Relatério técnico -
16.02.02.07 de vistoria 5 _ Eliminar
A vigéncia esgo-
Issrrsnéoo edgonfr%rI]e_ :Zisrgda ggmace: Decreto-Lei Federal n°
16.02.02.08 Vigéncia 12 Eliminar N . | 2.848/1940 (Codigo
de senha de so a rede, arqui-
Penal), arts. 109 e 325.
acesso vos e bases de
dados
16.02.03 . A vigéncia com-
Manutencdo de equipa- reende o tempo
mentos e instalacdo de Certificado de z lizacs 3
rogramas autenticidade de A - e utlizagdo do
P 16.02.03.01 programa de Vigéncia 5 Eliminar programa, bem
computador como de todas as
P suas atualiza-
cOes.
Certificado de A vigenci
garantia de vigéncia esgo-
- o o ta-se com o
16.02.03.02 | equipamentos e Vigéncia 5 Eliminar o
de programas de término da garan-
tia.
computador
A vigéncia com- | Lei Federal n°
preende o tempo | 9.610/1998; Lei Federal
ﬁc‘;’:}’?%e uso gg de utilizacio do | n® 9.609/1998, Art. 12, §
16.02.03.03 o fama de Vigéncia 12 Eliminar programa, bem | 1° Lei Federal n°
Eon? utador como de todas as | 9.279/1996; Lei Federal
P suas atualiza- | n® 2.848/1940 (Cddigo
coes. Penal), Art. 109, IV.
Formulario de A vigéncia esgo-
16.02.03.04 | requisicio  de | Vigéncia 5 Eliminar g;;’fu éocom doz
servicos técnicos UG
Servicos.
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Parecer técnico
16.02.03.05 | d¢ equipamentos 1 2 Eliminar
e de programas
de informatica
A vigéncia com-
preende o tempo
Registro de de utilizagdo do
16.02.03.06 | programa de Vigéncia 5 Eliminar programa, bem
computador como de todas as
suas atualiza-
coes.
A vigéncia esgo-
16.02.03.07 | Reauisicdo  de |\ 0in 5 Eliminar | @S¢ _com a
Servigos técnicos execucédo dos
Servicos.
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16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)

16.03. Promogdo do acesso ainformacéo (Subfuncéo)

" PRAZOS DE GUARDA . - ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACOES LEGISLAGCAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL

16.03.01 A vigéncia
Busca € Expediente de esgota-se com o
fornecimento atendimento  de atendimento  ou
de informa- 16.03.01.01 pedido de infor- com o término
coes magdes das fases recur-
sais.

Vigéncia 2 Preservar Lei n® 12.527/2011.

Relatério estatis-
tico anual de
pedido de infor-
magoes, recursos
ou perfil de
usuarios

16.03.01.02 1 5 Preservar

Requerimento de
16.03.01.03 | pedido de Vvista 1 - Eliminar
de documento

Lei Federal n° 8.906/1994, Art. 7°,
inciso XV.

16.03.02
Controle  de
restricdo  de
acesso

Relatério estatis-
tico anual de
documentos,
16.03.02.01 | dados e informa- 1 5 Eliminar
cBes classifica-
das e desclassifi-
cadas

Termo de Res-
ponsabilidade
pela obtengdo de
16.03.02.02 | 3cesso @ docu- 1 - Preservar Lei Federal n° 12.527/2011.
mentos, dados e
informacdes
pessoais de
terceiros - TR
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17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO

17.01 Conservagédo, manutencdo e vigilancia das instalagdes e equipamentos (Subfungéo)

" PRAZOS DE GUARDA ~ - ~
ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACOES | LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL

17.01.01 Autorizagdo

Recepcdo e controle de para entrada

ortaria ionari

P 17.01.01.01 | d€ funcionario 1 - Eliminar

ou servidor
fora do horério
de expediente

Formuléario de
controle de
entrada e
17.0101.02 | S8lda  de 1 - Eliminar
funcionarios,
servidores ou
prestadores de
Servico

Formulario de
controle de

17.01.01.03 | entrada e 1 - Eliminar
saida de
veiculos
Registro  de
17.01.01.04 | achado ou 1 - Preservar
perdido
Registro de
17.01.01.05 | Strada e 5 - Eliminar
saida de
visitantes
Relatério  de
visitas aos -
17.01.01.06 setores e 2 - Eliminar
gabinetes
17.01.02 .
Vigilancia do edificio, das Livro de L
instalacbes e equipamentos registro  de L . A vigencia
17.01.02.01 | ocorréncias Vigéncia 5 Eliminar perdura até
relacionadas a completar o livro.
seguranga
Registro A eIir_ni_na(;éo estr?'\
>0 condicionada a
audiovisual de inexisténcia  de
17.01.02.02 | sistema de 1 - Eliminar

fatores determi-
nantes de sua
guarda.

monitoramento
por cameras

A eliminacéo esta
condicionada a
Relatério  de . inexisténcia  de

1 - Eliminar N
ronda fatores determi-
nantes de sua
guarda.

17.01.02.03

17.01.03

N N Solicitagdo de
Manutengdo e conservagdo

servigos de

do edificit_), das instalagdes | 17.01.03.01 limpeza e 2 - Eliminar
e dos equipamentos higienizago
Solicitagdo de
17.01.03.02 | SeTvicos _ de 2 - Eliminar

manutencdo e
conserto

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
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17.02 Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicagdes (Subfuncéo)

Suzano, 14 de maio de 2024

. PRAZOS DE GUARDA - ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGCAO | OBSERVAGCOES | LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
17.02.01 Formulario  de
Execucdo de servigos | 17.02.01.01 | controle de 1 - Eliminar
de copa e cozinha entrega de gas
Planilha de
17.02.01.02 | controle da copa 1 2 Eliminar
e cozinha
17.02.02 Ficha de autori-
Controle de servigos | 17.02.02.01 | zagdo de liga- 1 - Eliminar
de telecomunicacdes coes telefonicas
A vigéncia esgo-
17.02.02.02 | LISt de ramais | ;a0 ; Eliminar | @S¢ com  a
internos atualizagéo da
lista.
Registro de
17.02.02.03 | controle de 1 5 Eliminar
ligacbes
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Anexo I

RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XX/ANO

Fungao:

Subfuncéao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:

Total de caixas:

Total de metros lineares:

Suzano, data
Nome do(a) Presidente da Comissédo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo:

Assinatura:

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
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Anexo Il
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N° XX/ANO

O(A) Presidente da Comissédo de Avaliagdo de Documentos e Acesso, instituida pela Resolugdo n° 06/2022 e alterada pela Resolugdo n° 15/2023, publi-
cadas no Diario Oficial Eletronico do Legislativo, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara
Municipal de Suzano, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 30° dia subsequente a data de publicacdo deste Edital, a Camara Municipal de
Suzano eliminara os documentos abaixo relacionados. Os interessados poderdo requerer as suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de
documentos ou copias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstragdo de legitimidade do pedido,
dirigida a Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso.

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:

Total de caixas:

Total de metros lineares:

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
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_Anexo IV
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XX/ANO

Aos XX dias do més de XXXXX do ano de XXXX, a Camara Municipal de Suzano, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade
de Documentos da Camara Municipal Suzano, procedeu a eliminagdo dos documentos abaixo relacionados:

Funcao:

Subfuncéo:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:

Nome do(a) representante da Comissédo de Avaliagdo de Documentos e Acesso que presenciou a eliminacdo dos documentos:

Assinatura:

Documento
assinado

digitalmente

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
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