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ATOS OFICIAIS  

    

RESOLUÇÃO 
 
RESOLUÇÃO Nº 001/2024 
Dispõe sobre o Plano de Classificação e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Câmara Municipal de Suzano, e dá outras providências. 

Projeto de Resolução nº 001/2024 
Autoria: Mesa Diretiva da Câmara Municipal de Suzano 
 
VEREADOR JOAQUIM ANTONIO DA ROSA NETO, Presidente da Câmara Municipal de Suzano, no uso de suas atribuições legais e conforme o 
disposto no art. 22, inciso IV e art. 48, § 2º da Lei Orgânica do Município, e no art. 96, § 2º do Regimento Interno da Câmara Municipal de Suzano; 
 
Faz saber que a Câmara Municipal de Suzano, em Sessão Ordinária realizada em 08 de maio de 2024, aprovou e ele promulga a seguinte: 
 
RESOLUÇÃO: 
 
Art. 1º. Fica aprovado o Plano de Classificação de Documentos (PLCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) da Câmara Municipal de 
Suzano, instrumentos fundamentais da implementação da gestão documental, referentes às funções e subfunções das atividades-meio constantes do 
Anexo I. 
 
Art. 2º. Após cumpridos os prazos previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), o registro dos documentos a serem eliminados deverá 
ser efetuado por meio de Relação de Eliminação de Documentos, conforme modelo constante do Anexo II. 
§ 1º. A Comissão de Avaliação de Documentos e Acesso, em decorrência da aplicação das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fará publicar no 
Diário Oficial Eletrônico do Legislativo – DOEL o Edital de Ciência de Eliminação de Documentos, conforme modelo constante do Anexo III. 
 
§ 2º. O Edital de Ciência de Eliminação de Documentos tem por objetivo dar publicidade ao ato de eliminação de documentos, devendo conter informa-
ções sobre os documentos a serem eliminados. 
 
§ 3º. O Edital de Ciência de Eliminação de Documentos deverá consignar um prazo de 30 (trinta) dias para possíveis manifestações ou, quando for o 
caso, possibilitar às partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou cópias de peças de processos ou expedientes. 
 
§ 4º. Toda e qualquer eliminação de documentos públicos que não constem do Plano de Classificação de Documentos (PLCD) ou da Tabela de Tempo-
ralidade de Documentos (TTD) da Câmara Municipal será autorizada através de Ato da Mesa, ouvida a Comissão de Avaliação de Documentos. 
 
Art. 3º. O registro das informações relativas à execução da eliminação deverá ser efetuado por meio do Termo de Eliminação de Documentos, preen-
chido conforme modelo constante do Anexo IV. 
 
Parágrafo único. O Termo de Eliminação de Documentos será arquivado no Arquivo Público da Câmara Municipal para a consolidação de dados e a 
realização de estudos técnicos na área de gestão de documentos. 
 
Art. 4º. Dos documentos destinados à eliminação serão selecionadas amostragens para guarda permanente. 
 
Parágrafo único. Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de um conjunto de documentos destinado à eliminação, seleciona-
do por meio de critérios qualitativos e quantitativos. 
 
Art. 5º. Ficam revogadas as disposições normativas em sentido contrário, notadamente a Instrução Normativa DJU nº 02/2019. 
 
Art. 6º. Esta Resolução entra em vigor na data de sua publicação. 
 
Sala da Presidência da Câmara Municipal de Suzano, em 09 de maio de 2024. 

 
VEREADOR JOAQUIM ANTONIO DA ROSA NETO - Presidente 

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

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

 
PEDRO VITOR ALVES DE SOUZA - Procuradoria Geral Legislativa 
 
 
 
 
 
 

 
Anexo I        
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11 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO) 

11.01. Ordenamento jurídico (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

11.01.01  
Elaboração de 
atos normativos 11.01.01.01 

Expediente de 
elaboração de ato 
normativo 

1 2 Eliminar     

11.01.01.02 
Instrução normati-
va 

1 - Preservar 

Trata-se de norma interna 
sobre o funcionamento ou 
execução de atividades 
administrativas. As cópias 
podem ser eliminadas na 
própria Unidade.  

  

11.01.01.03 Portaria 1 - Preservar 

Trata-se de norma interna 
sobre o funcionamento ou 
execução de atividades 
administrativas. As cópias 
podem ser eliminadas na 
própria Unidade.  

  

11.01.01.04 Regulamento 1 - Preservar 

Trata-se de norma interna 
sobre o funcionamento ou 
execução de atividades 
administrativas. As cópias 
podem ser eliminadas na 
própria Unidade.  

  

11.01.02  
Habilitação 
jurídica e regula-
rização fiscal 

11.01.02.01 

Alvará de funcio-
namento 
 
 
 
 
 
 
  

Vigência - Preservar 
A vigência esgota-se com 
a validade do alvará. 

  

11.01.02.02 
Auto de vistoria do 
Corpo de Bombei-
ros (AVCB) 

Vigência 1 Eliminar 
A vigência esgota-se com 
a validade. 

  

11.01.02.03 

Comprovante de 
inscrição e de 
situação cadastral 
no Cadastro 
Nacional de 
Pessoa Jurídica - 
CNPJ 

Vigência - Preservar 
A vigência esgota-se com 
a emissão de um novo 
comprovante. 

Instrução Normativa 
RFB nº 1.634/2016. 

11.01.02.04 
Ficha de Procedi-
mentos em Vigi-
lância Sanitária 

1 1 Eliminar   Portaria CVS 5/2013. 

11.01.02 
Habilitação 
jurídica e regula-
rização fiscal 

11.01.02.05 
Licença de funcio-
namento da 
vigilância sanitária 

Vigência 1 Eliminar 
A vigência esgota-se com 
a validade da licença.  

  

11.01.03  
Formalização de 
acordos bilaterais 

11.01.03.01 
Processo de 
acordo coletivo de 
trabalho 

5 5 Preservar   
Lei Federal nº 
4.725/1965. 
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11.01.03.02 
Processo de 
formalização de 
acordo bilateral 

Vigência 5 Preservar 

A vigência esgota-se com 
o encerramento do Pro-
cesso. O documento é 
importante para a preser-
vação da memória institu-
cional. Trata-se de proces-
so de convênio, termo de 
cooperação, acordo, 
protocolo de intenções, ou 
termo de parceria.  

  

11.01.04  
Acompanhamento 
e instrução de 
ações judiciais e 
administrativas 

11.01.04.01 
Expediente de 
acompanhamento 
de ação judicial 

Vigência 3 Eliminar 
A vigência esgota-se com 
o trânsito em julgado do 
processo. 

  

11.01.04.02 

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

Vigência 10 Eliminar 

A vigência esgota-se com 
atendimento da requisição, 
ordem judicial ou adminis-
trativa. 

Lei Federal nº 
10.406/2002 (Código 
Civil), Art. 205. 

11.01.04  
Acompanhamento 
e instrução de 

ações judiciais e 
administrativas 

11.01.04.04 Petição inicial 4 1 Eliminar 

O prazo de guarda alcança 
dois mandatos da Mesa 
Diretora para justificar a 
propositura ou não propo-
situra da ação, viabilizando 
o reaproveitamento do 
trabalho. Em proposta à 
Ação, a Petição inicial 
integrará o Expediente de 
atendimento de requisição, 
ordem judicial ou adminis-
trativa. 

  

11.01.04  
Acompanhamento 
e instrução de 
ações judiciais e 
administrativas 

11.01.05.01 
Despacho norma-
tivo 

1 2 Preservar     

11.01.05.02 Parecer jurídico 1 2 Preservar 

Documento produzido em 
duas vias. Uma via integra 
o documento composto e a 
outra via será destinada à 
guarda permanente. A 
guarda permanente deve-
se ao caráter doutrinário e 
histórico. 

  

11.01.05.03 Parecer técnico 1 2 Preservar 

Documento produzido em 
duas vias. Uma via integra 
o documento composto e a 
outra via será destinada à 
guarda permanente. A 
guarda permanente deve-
se ao caráter doutrinário e 
histórico. 
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11 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO) 

11.02. Planejamento das ações e controle dos serviços (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

11.02.01  
Formulação de 
diretrizes e metas 
de ação 

11.02.01.01 
Dossiê de estudos 
e pesquisas 

Vigência 5 Preservar 
A vigência esgota-se 
com a conclusão do 
estudo e/ou pesquisa. 

  

11.02.01.02 Projeto 1   Preservar 

Trata-se de documento 
que registra o planeja-
mento e etapas para 
realização de ações, 
planos ou programas.  

  

11.02.02  
Execução, acom-
panhamento e 
avaliação de 
atividades 

11.02.02.01 
Cronograma de 
atividades 

1 1 Eliminar     

11.02.02.02 
Dossiê de execu-
ção de projeto 

Vigência 5 Preservar 
A vigência esgota-se 
com a conclusão da 
execução do projeto. 

  

11.02.02.03 

Expediente de 
constituição de 
comissão, conse-
lho ou grupo de 
trabalho  

Vigência 5 Preservar 

A vigência esgota-se 
com a alteração do 
documento. O documen-
to é importante para a 
preservação da memória 
institucional.  

  

11.02.02.04 
Instrução de 
trabalho 

Vigência 2 Preservar 
A vigência esgota-se 
com a alteração do 
documento. 

  

11.02.02.05 
Manual de orien-
tação 

1 5 Eliminar     

11.02.02.06 
Manual de proce-
dimentos 

Vigência 2 Preservar 
A vigência esgota-se 
com a alteração do 
documento. 

  

11.02.02.07 
Relatório anual de 
atividades 

2 - Preservar     

11.02.02.08 
Relatório de 
acompanhamento 
de acordo bilateral 

Vigência - Preservar 
A vigência esgota-se 
com o encerramento do 
acordo bilateral. 

  

11.02.02.09 
Relatório de 
acompanhamento 
de contrato 

Vigência 5 Eliminar 
A vigência esgota-se 
com o término do con-
trato. 

  

11.02.02 
Execução, acom-
panhamento e 
avaliação de 
atividades 

11.02.02.10 
Relatório de 
atividades 

2 - Preservar     

11.02.02.11 
Relatório de final 
de mandato 

2 - Preservar     

11.02.03  
Defesa dos 
direitos de usuá-
rios dos serviços 
públicos 

11.02.03.01 
Carta de serviços 
ao usuário 

4 - Preservar   
Lei Federal nº 
13.460/2017. 

11.02.03.02 Carta-resposta 2 - Eliminar 
Trata-se de cópia pois o 
documento foi encami-
nhado ao interessado. 

Lei Federal nº 
13.460/2017. 
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11.02.03.03 

Expediente de 
acompanhamento 
de manifestação 
de usuário de 
serviço público 

Vigência 2 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com o término da apura-
ção ou com a prescrição 
criminal. Considera-se 
manifestações as recla-
mações, denúncias, 
sugestões, elogios e 
demais pronunciamen-
tos de usuários que 
tenham como objeto a 
prestação de serviços 
públicos e a conduta de 
agentes públicos na 
prestação e fiscalização 
de tais serviços.  

Lei Federal nº 
13.460/2017. 

11.02.03.04 

Ficha de acompa-
nhamento de 
manifestação de 
usuário de serviço 
público em ordem 
cronológica 

1 - Eliminar 
As informações constam 
do Relatório anual de 
atividades da Ouvidoria. 

  

11.02.03 
Defesa dos 

direitos de usuá-
rios dos serviços 
públicos 

11.02.03.05 

Formulário de 
manifestação de 
usuário de serviço 
público 

2 - Eliminar   
Lei Federal nº 
13.460/2017. 

11.02.03.06 

Ofício de encami-
nhamento de 
reclamações ou 
sugestões à 
autoridade compe-
tente 

4 - Eliminar     

11.02.03.07 
Parecer da Ouvi-
doria  

Vigência 2 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com o término da apura-
ção ou com a prescrição 
criminal. O parecer pode 
integrar o Processo 
administrativo para 
apuração de denúncias. 
A eliminação está 
condicionada à inexis-
tência de outros fatores 
determinantes de sua 
guarda. 

  

11.02.03.08 
Processo para 
apuração de 
denúncias 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com o término da apura-
ção ou com a prescrição 
criminal. 

  

11.02.03.09 

Relatório de 
avaliação de 
serviços integrati-
vos ou de relacio-
namento com o 
cidadão 

1 5 Preservar     
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11.02.03.10 

Relatório estatísti-
co de manifesta-
ções de usuários 
de serviço público 

1 5 Eliminar     
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11 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO) 

11.03. Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

11.03.01  
Controle e 
registro de 
compromissos 
oficiais 

11.03.01.01 
Agenda de com-
promissos oficiais 

5 - Eliminar     

11.03.01.02 Ata de reunião 2 - Preservar     

11.03.01.03 Convite recebido Vigência - Eliminar 
A vigência esgota-se 
com a realização do 
evento. 

  

11.03.01.04 
lista de presenças 
de reunião 

2 - Preservar     

11.03.01.05 

Memorando de 
autorização para 
funcionário ou 
servidor conceder 
entrevista à 
imprensa 

4 - Eliminar     

11.03.01.06 

Memorando de 
autorização para 
funcionário ou 
servidor participar 
de compromisso 
oficial 

4 - Eliminar     

11.03.01.07 
Ofício de convo-
cação para 
reunião 

4 - Eliminar     

11.03.01.08 
Pauta de com-
promissos 

Vigência - Eliminar 
A vigência esgota-se 
com o cumprimento dos 
compromissos.  

  

11.03.01.09 Pauta de reunião Vigência - Eliminar 
A vigência esgota-se 
com a realização da 
reunião. 

  

11.03.01.10 
Relatório de 
reunião 

2 - Preservar     

11.03.02 
Publicidade 
de atos 
oficiais 

11.03.02.01 

Comprovante de 
encaminhamento 
de ato oficial para 
publicação em 
Diário Oficial 

Vigência - Eliminar 
A vigência esgota-se 
com a publicação da 
matéria. 

  

11.03.02.02 

Protocolado de 
ato oficial enviado 
para publicação 
em Diário Oficial  

Vigência - Eliminar 
A vigência esgota-se 
com a publicação da 
matéria.  
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11 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO) 

11.04. Gestão de Sistemas Normativos (subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

11.04.01  
Emissão, 
revisão e 
implantação de 
Procedimento 
normativo do 
Sistema 
Integrado de 
Gestão 

11.04.01.01 

Manual de Procedi-
mento normativo do 
Sistema Integrado de 
Gestão 

Vigência 2 Preservar 

A vigência esgota-
se com a revisão do 
Procedimento 
normativo do 
Sistema Integrado 
de Gestão. 

  

11.04.01.02 

Índice geral de Proce-
dimentos normativos 
do Sistema Integrado 
de Gestão 

Vigência 2 
 

Eliminar 

A vigência esgota-
se com a revisão do 
documento.  

  

11.04.02  
Controle da 
distribuição de 
Procedimento 
normativo de 
Sistema 
Integrado de 
Gestão 

11.04.02.01 

Protocolo de distribui-
ção de Procedimento 
normativo do Sistema 
Integrado de Gestão 

Vigência - Eliminar 

A vigência esgota-
se com a emissão 
de novo Protocolo 
de distribuição em 
decorrência de 
nova versão do 
Procedimento 
normativo de 
Sistema Integrado 
de Gestão. 

  

11.04.02.02 

Relação de distribuição 
de Procedimento 
normativo do Sistema 
Integrado de Gestão 

2 - Eliminar     

11.04.03  
Implementação 
da Política de 
Sistema 
Integrado de 
Gestão 

11.04.03.01 

Quadro de operaciona-
lização da Política do 
Sistema Integrado de 
Gestão 

2 - Preservar     

11.04.04  
Controle de 
registros do 
Sistema 
Integrado de 
Gestão 

11.04.04.01 
Tabela de controle de 
registros do Sistema 
Integrado de Gestão 

Vigência - Eliminar 
A vigência esgota-
se com a revisão do 
documento.  

  

11.04.05  
Auditoria 
externa do 
Sistema 
Integrado de 
Gestão 

11.04.05.01 
Certificado do Sistema 
Integrado de Gestão 

Vigência - Preservar 

A vigência esgota-

se com o término 
da validade do 
Certificado. 

  

11.04.05.02 
Plano de auditoria 
externa do Sistema 
Integrado de Gestão 

3 - Eliminar     

11.04.05.03 
Relatório de auditoria 
externa do Sistema 
Integrado de Gestão 

3 - Preservar     

11.04.06  
Auditoria 
interna do 
Sistema 
Integrado de 
Gestão 

11.04.06.01 
Lista de presenças na 
reunião de abertura da 
auditoria interna 

2 - Eliminar     

11.04.06.02 
Lista de verificação de 
auditoria interna 

3 - Eliminar     
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11.04.06.03 

Plano de auditoria 
interna de acompa-
nhamento do Sistema 
Integrado de Gestão 

2 - Eliminar     

11.04.06.04 
Plano de auditoria 
interna do Sistema 
Integrado de Gestão 

3 - Preservar     

11.04.07  
Auditoria 
interna do 
Sistema 
Integrado de 
Gestão 

11.04.07.05 
Programa de auditoria 
interna do Sistema 
Integrado de Gestão 

1 - Eliminar     

11.04.07.06 
Relatório de auditoria 
interna do Sistema 
Integrado de Gestão 

3 - Preservar     

11.04.07.07 
Relatório de não 
conformidade  

1 - Preservar     

11.04.07.08 
Relatório geral de não 
conformidade 

3 - Eliminar 

Trata-se de relató-
rio resumido, 
contendo informa-
ções do Relatório 
de não conformida-
de. 

  

11.04.07.09 
Resumo dos resultados 
apurados pelas audito-
rias 

3 - Eliminar     
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12 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO) 

12.01. Assessoria de imprensa (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

12.01.01  
Compilação 
de notícias 
sobre a 
Câmara e 
vereadores 

12.01.01.01 Clipping 1 - Preservar 

Reúne matérias veícu-
ladas nas mídias regio-
nais. Um exemplar é de 
guarda permanente. As 
cópias podem ser 
eliminadas nas próprias 
unidades. 

  

12.01.02  
Divulgação 
das ações 
institucionais 

12.01.02.01 
Credencial de 
imprensa 

1 - Eliminar     

12.01.02.02 
Formulário de 
credenciamento 
de imprensa 

1 - Eliminar     

12.01.02.03 
Mala direta e 
informativo 
semanal 

Vigência - Eliminar 
A vigência esgota-se 
com a atualização de 
mala direta. 

  

12.01.02.04 Notícia 1 - Preservar     

12.01.02.05 
Pauta ou rele-
ase para a 
imprensa 

2 - Eliminar     

12.01.02.06 Site institucional Vigência - Preservar 

Quando houver altera-
ções substantivas no 
layout ou no conteúdo 
do site, deve-se provi-
denciar cópia da versão 
anterior para guarda 
permanente. Se o 
serviço for terceirizado, 
a contratada deverá 
providenciar cópia dos 
registros e encaminhá-
la à Câmara. 

  

12.01.03 
Produção de 
registros de 
imagem e 
som 

12.01.03.01 
Registro audio-
visual 

1 4 Preservar 

Quando o serviço for 
terceirizado, a contrata-
da deverá providenciar 
cópia dos registros e 
encaminhá-la à Câma-
ra. 

  

12.01.03.02 
Registro fotográ-
fico  

1 4 Preservar 

Inclui fotografia em 
suporte papel ou digital, 
ou negativo. Quando o 
serviço for terceirizado, 
a contratada deverá 
providenciar cópia dos 
registros e encaminhá-
la à Câmara. 

  

12.01.03.03 Registro sonoro 1 4 Preservar 

Quando o serviço for 
terceirizado, a contrata-
da deverá providenciar 
cópia dos registros e 
encaminhá-la à Câma-
ra. 
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 12.01.03.04 
Termo de 

autorização de 
uso de imagem 

1 5 Preservar     
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12 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL 

12.02. Cerimonial e relações públicas e institucionais (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

12.02.01  
Apoio operacio-
nal 

12.02.01.01 
Comunicado de 
instrução de 
serviço 

2 - Eliminar     

12.02.01.02 

Memorando de 
solicitação de 
contingente de 
pessoal 

2 - Eliminar     

12.02.01.03 

Ofício de 
solicitação de 
contingente de 
pessoal 

2 - Eliminar     

12.02.02  
Redação de 
correspondências 
e comunicados 

12.02.02.01 
Comunicado de 
luto oficial 

4 - Eliminar     

12.02.02.02 Nota oficial 1 - Preservar     

12.02.02.03 

Ofício de 
agradecimento, 
cumprimento, 
despedida ou 
pêsames 

4 - Eliminar     
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12 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO) 

12.03. Promoção de eventos, cerimônias ou ações de conscientização (Subfunção)  
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

12.03.01  
Organização de 
eventos ou 
cerimônias 
oficiais 

12.03.01.01 
Agenda de eventos 
ou cerimônias oficiais 

1 - Eliminar     

12.03.01.02 
Cadastro de autori-
dades 

Vigência - Eliminar 
A vigência esgota-se 
com a atualização do 
cadastro. 

  

12.03.01.03 
Certificado de parti-
cipação em evento 
ou cerimônia oficial 

1 - Eliminar 

Trata-se de documento 
do participante em 
evento ou cerimônia 
oficial que não foi 
retirado. 

  

12.03.01.04 
Convite de evento ou 
cerimônia oficial 

1 - Preservar 

Um exemplar deve 
integrar o Dossiê de 
evento ou cerimônia 
oficial. 

  

12.03.01.05 Discurso 1 - Preservar 

Os discursos, pales-
tras e conferências 
proferidos por autori-
dades e por técnicos 
refletem a orientação 
política do órgão e o 
seu funcionamento. 
Uma cópia deve 
integrar o Dossiê de 
evento ou cerimônia 
oficial. 

  

12.03.01.06 
Dossiê de evento ou 
cerimônia oficial 

1 4 Preservar     

12.03.01.07 
Lista de presenças 
em evento ou ceri-
mônia oficial 

1 - Preservar 
Integra o Dossiê de 
evento. 

  

12.03.01.08 
Lista de presentes 
oferecidos e recebi-
dos 

4 - Preservar     

12.03.01  
Organização de 
eventos ou 
cerimônias 
oficiais 

12.03.01.11 
Livro de assinaturas 
de autoridades e 
visitantes ilustres  

Vigência - Preservar 
A vigência perdura até 
completar o livro. 

  

12.03.01.12 
Ofício de encami-
nhamento de convite 

1 - Eliminar     

12.03.01.13 
Programa de evento 
ou cerimônia oficial 

1 - Preservar 
Integra o Dossiê de 
evento ou cerimônia 
oficial. 

  

12.03.01.14 
Relação de convida-
dos para evento ou 
cerimônia oficial 

4 - Eliminar     

12.03.02 
Organização de 
eventos festivos, 
confraternizações 
ou ações de 
conscientização 

12.03.02.01 

Convite de evento 
festivo, confraterni-
zação ou ação de 
conscientização 

1 4 Eliminar 

Integra Dossiê de 
evento festivo, confra-
ternização ou ação de 
conscientização. 
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12.03.03  
Apoio a eventos 
externos 12.03.03.01 

Ofício de autorização 
para uso de espaço 
da Câmara 

1 8 Eliminar     

12.03.03.02 
Ofício de solicitação 
de uso de espaço da 
Câmara 

1 8 Eliminar     
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12 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO) 

12.04. Publicidade institucional (Subfunção)  
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES 
LEGISLAÇÃO / 

NORMA CORRENTE CENTRAL 

                

12.04.01  
Elaboração da 
identidade visual 

12.04.01.01 
Manual de identidade 
visual 

Vigência - Eliminar 

A vigência esgota-se 
quando o documento for 
substituído por outro 
atualizado. 

  

12.04.01.02 
Projeto executivo de 
identidade visual 

Vigência - Preservar 
A vigência esgota-se com 
a elaboração de novo 
projeto. 

  

12.04.02  
Planejamento e 
controle de 
atividades de 
publicidade 

12.04.02.01 
Arte final de peça de 
campanha publicitária 

1 - Preservar 

Se o serviço for terceiriza-
do, a contratada deve 
fornecer cópia do docu-
mento para Câmara. 

  

12.04.02.02 
Peça de campanha 
publicitária 

1 - Preservar 
Um exemplar é de guarda 
permanente. Integra o 
Processo de aquisição. 

  

12.04.02.03 
Vídeo de campanha 
publicitária 

1 - Preservar 

Quando o serviço for 
terceirizado, a contratada 
deverá providenciar cópia 
dos registros e encami-
nhá-la à Câmara.  
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12 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO) 

12.05. Produção editorial (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

12.05.01  
Publicação 
oficial e 
coedição 

12.05.01.01 Livro 1 - Preservar 

Um exemplar de cada 
publicação oficial ou coedi-
ção, inclusive em meio 
magnético e óptico, deve ser 
encaminhado ao Arquivo 
para guarda permanente e 
acesso público. 

  

12.05.01.02 Periódico 1 - Preservar 

Um exemplar de cada 
publicação oficial ou coedi-
ção, inclusive em meio 
magnético e óptico, deve ser 
encaminhado ao Arquivo 
para guarda permanente e 
acesso público. 

  

12.05.01.03 Folheto 1 - Preservar 

Um exemplar de cada 
publicação oficial ou coedi-
ção, inclusive em meio 
magnético e óptico, deve ser 
encaminhado ao Arquivo 
para guarda permanente e 
acesso público. 

  

12.05.01.04 Projeto gráfico Vigência - Eliminar 
A vigência esgota-se com a 
publicação. 

  

12.05.01.05 
Prova do 
projeto gráfico 

Vigência - Eliminar 
A vigência esgota-se com a 
publicação. 
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13 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO) 

13.01. Planejamento e formulação de políticas de recursos humanos (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

13.01.01  
Elaboração de 
estudos e 
pesquisas 13.01.01.01 

Estudos para a 
criação, alteração, 
transformação ou 
extinção de cargo 

Vigência - Preservar 
A vigência esgota-se 
com a finalização dos 
trabalhos. 

  

13.01.01.02 
Estudo de plano de 
cargos, carreiras e 
salários 

Vigência - Preservar 
A vigência esgota-se 
com a finalização dos 
trabalhos. 

  

13.01.01.03 
Estudo de política 
salarial 

Vigência - Preservar 
A vigência esgota-se 
com a finalização dos 
trabalhos. 

  

13.01.01.04 

Estudos para 
definição das 
exigências, requisi-
tos e interstícios 
aplicáveis à evolu-
ção funcional 

Vigência - Preservar 
A vigência esgota-se 
com a finalização dos 
trabalhos. 

  

13.01.01.05 
Estudo para plane-
jamento de concur-
so público e seleção 

Vigência - Eliminar 
A vigência esgota-se 
com a finalização dos 
trabalhos. 

  

13.01.01.16 
Requisição de 
pessoal 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com o atendimento da 
requisição ou com o 
seu indeferimento. 

  

13.01.02  
Classificação e 
cadastramento 
de cargos e 
funções 

13.01.02.01 
Quadro de classifi-
cação de cargos e 
funções  

Vigência  - Preservar 
A vigência esgota-se 
com a elaboração de 
novo quadro. 

  

13.01.02.02 
Quadro de pessoal 
e de cargos criados, 
providos e vagos  

Vigência 5 Eliminar 
A vigência esgota-se 
com a elaboração de 
novo quadro. 

Instrução TCESP nº 
2/2016 

13.01.02.03 
Relatório mensal de 
cargos e funções 

1 5 Eliminar     
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13 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO) 

13.02. Seleção e desenvolvimento de recursos humanos (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

13.02.01  
Recrutamento e 
seleção 13.02.01.01 

Ficha de inscrição de 
candidato em concur-
so público 

Vigência 3 Eliminar 
A vigência esgota-se 
no término da valida-
de do concurso. 

  

13.02.01.02 
Livro de registro de 
concurso público 

Vigência 2 Preservar 
A vigência perdura 
até completar o livro.  

  

13.02.01.03 

Processo de concur-
so público para 
provimento de cargo 
efetivo 

Vigência 12 Eliminar 
A vigência esgota-se 
com o encerramento 
do Processo. 

Constituição Fede-
ral/1988, Art. 37, III; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

13.02.01.04 
Provas e gabaritos de 
concurso público 

4 12 Eliminar   

Constituição Fede-
ral/1988, Art. 37, III; Lei 
Federal nº 10.406/2002 
(Código Civil), Art. 205; 
Decreto-Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código 
Penal), Art. 311-A. 

13.02.01.05 
Relação das admis-
sões por concurso 
público 

Até a 
aprovação 
das contas 

5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

13.02.01  
Recrutamento e 
seleção 

13.02.01.06 
Relação das contra-
tações por tempo 
determinado 

Até a 
aprovação 
das contas 

5 Eliminar   

Lei Federal nº 9.601/1998; 
Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§1º; Decreto-Lei Federal 
nº 5.452/1943 (CLT), Art. 
443; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

13.02.01.07 

Relação de servido-
res e funcionários 
cedidos para a 
Câmara Municipal 

Até a 
aprovação 
das contas 

5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

13.02.01.08 

Relação de servido-
res e funcionários 
cedidos pela Câmara 
para outros órgãos 

Até a 
aprovação 
das contas 

5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

13.02.02  
Capacitação e 
aperfeiçoamento 
funcional  13.02.02.01 

Atestado de frequên-
cia em curso 

5 - Eliminar     
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13 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO) 

13.03. Expediente de pessoal (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

13.03.01  
Elaboração e 
registro de 
atos relativos 
à vida funci-
onal 

13.03.01.01 

Formulário de 
solicitação de 
documentos relati-
vos à vida funcional 

1 - Eliminar     

13.03.01.02 
Processo de evolu-
ção funcional 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com o encerramento dos 
procedimentos adminis-
trativos e o encerramen-
to do Processo. O ato 
que autoriza a evolução 
funcional integra o 
Prontuário funcional.  

  

13.03.01.03 
Prontuário de esta-
giário 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com o 
encerramento do está-
gio. 

Constituição Fede-
ral/1988, Art. 7º, XXIX. 
Lei Federal 11.788/2008. 

13.03.01.04 Prontuário funcional Vigência 60 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com o rompimento do 
vínculo jurídico com a 
Câmara. 

  

13.03.01.05 

Termo de compro-
misso de recebimen-
to de crachá de 
identificação funcio-
nal 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com a emissão de novo 
crachá.   

13.03.02  
Elaboração 
de expedien-
tes para 
posse, 
preenchi-
mento de 
função, 
provimento 
de cargo, 
vacância e 
substituição 

13.03.02.01 
Termos de posse de 
servidores  

Vigência - Preservar 
A vigência perdura até 
completar o livro. 

  

13.03.02.03 
Pedido de prorroga-
ção de prazo para 
exercício do cargo 

1 - Eliminar     

13.03.02.04 
Pedido de prorroga-
ção de prazo para 
posse 

1 - Eliminar     

13.03.02.05 
Processo para 
provimento de cargo 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Complementar 
Estadual nº 709/1993, 
Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

13.03.02.06 

Termo de recebi-
mento de lista de 
documentos para 
posse 

1   Eliminar     

13.03.03 
Elaboração 
de contratos 
de trabalho e 
atos relativos 
à sua altera-
ção, suspen-
são e resci-
são 

13.03.03.01 
Livro de registro de 
empregados 

Vigência   Preservar 
A vigência perdura até 
completar o livro. 

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 
41. 
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13.03.04  
Concessão 
de direitos, 
vantagens e 
benefícios 

13.03.04.01 Aviso de férias 1  - Eliminar   
Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 
135, § 2.º 

13.03.04.02 Escala de férias 1 - Eliminar     

13.03.04.03 
Escala de licença-
prêmio por assidui-
dade 

1 - Eliminar     

13.03.04.04 
Processo de apo-
sentadoria 

Vigência 60 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com o falecimento do 
aposentado; ou, se 
houver beneficiário, 
quando o direito deste à 
pensão extinguir-se. 

Instrução TCESP nº 
2/2016. 

13.03.04.05 

Processo de com-
plementação de 
proventos de apo-
sentadoria  

Vigência 60 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com o rompimento do 
vínculo jurídico com a 
Câmara.  

Instrução TCESP nº 
2/2016.  

13.03.04.06 
Processo de com-
plementação do 
valor de pensão 

Vigência 60 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com o rompimento do 
vínculo jurídico com a 
Câmara.  

Instrução TCESP nº 
2/2016. 

13.03.04.07 
Processo de con-
cessão de direitos e 
benefícios 

Vigência 10 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com a concessão do 
direito ou benefício. O 
ato administrativo que 
concede o direito ou o 
benefício integra o 
Prontuário funcional. 

Lei Federal nº 
5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 
173 e 174; Lei Federal 
8.213/1991. 

13.03.04  
Concessão 
de direitos, 
vantagens e 
benefícios 

13.03.04.08 

Processo de con-
cessão e incorpora-
ção de vantagens 
pecuniárias 

Vigência  5 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com a aposentadoria ou 
com o rompimento do 
vínculo jurídico com a 
Câmara. O ato de con-
cessão e incorporação 
de vantagens pecuniá-
rias integra o Prontuário 
funcional. 

  

13.03.04.09 

Processo de indefe-
rimento de férias por 
absoluta necessida-
de do serviço 

Vigência  5 Eliminar 
A vigência esgota-se 
com o encerramento do 
processo. 

  

13.03.04.10 
Processo de inscri-
ção no IPESP 

Até a apro-
vação das 

contas 
10 Preservar 

A preservação está 
condicionada a fatores 
determinantes de sua 
guarda como o probató-
rio. 

  

13.03.04.11 

Processo de pensão 
mensal a beneficiá-
rio de servidor 
público 

Vigência 10 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com a extinção da 
pensão mensal, que 
ocorre com a morte, 
casamento, cessação da 
incapacidade ou invali-
dez, ou com implemento 
da idade do pensionista. 

Lei Federal nº 
10.406/2002 (Código 
Civil), Art. 205; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

13.03.04.12 
Quadro demonstra-
tivo de pagamento 
de férias 

1 - Eliminar     
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13.03.04.13 
Recibo de adianta-
mento da 1ª parcela 
do 13º salário 

1 5 Eliminar     

13.03.04.14 
Recibo de entrega 
de auxílio-
alimentação 

1 5 Eliminar     

13.03.04  
Concessão 
de direitos, 
vantagens e 
benefícios 

13.03.04.15 
Recibo de entrega 
de vale-transporte 

1 5 Eliminar   

Constituição Fede-
ral/1988, Art. 7.º, XXIX; 
Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 
11. 

13.03.04.16 
Recibo de gozo de 
férias 

1 5 Eliminar     

13.03.04.17 
Recibo de pagamen-
to de 13º salário 

1 5 Eliminar     

13.03.04.18 
Recibo de pagamen-
to de abono anual 
da Lei nº 5187/2019 

1 5 Eliminar     

13.03.04.19 
Recibo de pagamen-
to de férias 

1 5 Eliminar     

13.03.04.20 
Recibo de pagamen-
to de férias em 
pecúnia 

1 5 Eliminar     

13.03.04.21 
Relação de funcio-
nários afastados 

1 5 Eliminar     

13.03.04.22 
Relatório de auxílio-
alimentação 

2 - Eliminar     

13.03.04.23 

Requerimento de 
alteração de data de 
gozo da licença-
prêmio por assidui-
dade 

1 - Eliminar     

13.03.04.24 
Solicitação da 1ª 
parcela do 13º 
salário 

1 5 Eliminar     

13.03.04.25 
Solicitação de 
alteração de período 
de férias 

1 - Eliminar     

13.03.04.26 Solicitação de férias 1 - Eliminar     

13.03.05 
Avaliação de 
desempenho, 
incentivo e 
acompanha-
mento da 
evolução 
funcional 

13.03.05.01 
Ata de reunião da 
comissão de avalia-
ção de desempenho 

2 - Preservar     

13.03.05.02 
Dossiê de avaliação 
de funcionários 
demitidos 

1 5 Eliminar   

Constituição Fede-
ral/1988, Art. 7.º, XXIX; 
Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 11 

13.03.05.04 
Processo de avalia-
ção de desempenho 

3 10 Eliminar 
A cópia do ato integra o 
Prontuário funcional. 

Constituição Fede-
ral/1988, Art. 41, § 4.º.  

13.03.05.05 

Processo de avalia-
ção de desempenho 
em estágio probató-
rio 

3 10 Eliminar 
O ato que concede a 
estabilidade integra o 
Prontuário funcional. 
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13.03.05.06 

Recibo de entrega 
do formulário de 
avaliação de de-
sempenho de 
servidor 

1 5 Eliminar     

13.03.05.07 
Relatório dos pro-
cessos avaliatórios 

1 5 Eliminar     

13.03.06 
Contencioso 
disciplinar 

13.03.06.01 
Processo adminis-
trativo disciplinar 

Vigência 10 Preservar 

A vigência esgota-se 
com a aplicação da pena 
disciplinar ou com a 
decisão a respeito do 
pedido de reconsidera-
ção. A decisão deverá 
ser averbada no Prontu-
ário funcional. 

  

13.03.06.02 

Processo adminis-
trativo para apura-
ção de abandono de 
cargo 

Vigência 10 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com a aplicação da pena 
disciplinar ou com a 
decisão a respeito do 
pedido de reconsidera-
ção. A decisão deverá 
ser averbada no Prontu-
ário funcional. 

Lei Federal nº 
10.406/2002 (Código 
Civil), Art. 205. 

13.03.06.03 
Processo de apura-
ção preliminar de 
falta disciplinar 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com o arquivamento ou 
com a instauração de 
sindicância para apura-
ção de falta disciplinar 
ou de processo adminis-
trativo disciplinar. A 
decisão deverá ser 
averbada no Prontuário 
funcional. Será realizada 
apuração preliminar, de 
natureza simplesmente 
investigativa, quando a 
infração não estiver 
suficientemente caracte-
rizada ou definida auto-
ria. 

  

13.03.06.04 
Processo de revisão 
de Processo admi-
nistrativo disciplinar 

Vigência 10 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com a conclusão da 
revisão. O Processo de 
revisão deverá ser 
apensado ao Processo 
administrativo disciplinar. 
A decisão deverá ser 
averbada no Prontuário 
funcional.  

  

13.03.06 
Contencioso 
disciplinar 

13.03.06.05 

Processo de revisão 
de Processo admi-
nistrativo para 
apuração de aban-
dono de cargo 

Vigência 10 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com a conclusão da 
revisão. O Processo de 
revisão deverá ser 
apensado ao Processo 
administrativo para 
apuração de abandono 

de cargo. A decisão 
deverá ser averbada no 
Prontuário funcional.  
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13.03.06.06 

Processo de revisão 
de Processo de 
sindicância para 
apuração de falta 
disciplinar 

Vigência 10 Eliminar 

A vigência esgota-se 
com a conclusão da 
revisão. O Processo de 
revisão deverá ser 
apensado ao Processo 
de sindicância para 
apuração de falta disci-
plina. A decisão deverá 
ser averbada no Prontu-
ário funcional.  

  

13.03.06.07 
Processo de sindi-
cância disciplinar 

Vigência 10 Preservar 

A vigência esgota-se 
com a conclusão da 
apuração indicando a 
instauração de Processo 
administrativo disciplinar 
ou arquivamento. A 
decisão deverá ser 
averbada no Prontuário 
funcional.  

Lei Federal nº 
10.406/2002 (Código 
Civil), Art. 205. A valida-
de dos atos e negócios 
jurídicos celebrados 
antes de 11/01/2003, 
data da entrada em vigor 
do novo Código Civil, 
obedece ao disposto no 
Código Civil de 1916. 

13.03.07 
Recolhimen-
to de encar-
gos sociais e 
contribuições 

13.03.07.01 
Pedido de fusão de 
contas de FGTS 

1 5 Eliminar     

13.03.07.02 
Processo de reco-
lhimento ao IPESP 

1 10 Preservar 

A preservação está 
condicionada a fatores 
determinantes de sua 
guarda como o probató-
rio. 

  

13.03.07.03 

Processo de reco-
lhimento de contri-
buição para o Plano 
de Seguridade 
Social  

1 5 Eliminar   

Lei Complementar 
Federal nº 128/2008; Lei 
Federal nº 8.212/1991, 
Art. 32.  

13.03.07.04 

Processo de reco-
lhimento de contri-
buição para o 
regime próprio de 
previdência social 
do município 

1 10 Eliminar     

13.03.07.05 
Processo de reco-
lhimento de contri-
buição sindical 

1 5 Eliminar   
Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), arts. 
578 e 610. 

13.03.07.06 
Processo de reco-
lhimento do FGTS 

1 5 Eliminar   
Constituição Fede-
ral/1988, Art. 7º, inciso 
XXIX. 

13.03.07.07 
Processo de reco-
lhimento do 
PIS/PASEP 

1 10 Eliminar   
Decreto-Lei Federal nº 
2.052/1983, arts. 3º e 10. 

13.03.07.08 

Recibo de entrega 
da Relação Anual de 
Informações Sociais 
- RAIS 

1 10 Eliminar   

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 
360; Decreto Federal nº 
76.900/1975. 
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13.03.07.09 
Recibo de entrega 
de arquivos Conec-
tividade Social  

1 10 Eliminar     

13.03.07  
Recolhimen-
to de encar-
gos sociais e 
contribuições 

13.03.07.10 
Relação Anual de 
Informações Sociais 
- RAIS 

1 10 Eliminar   

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 
360; Decreto Federal nº 
76.900/1975. 

13.03.07.11 

Relação de contri-
buição sindical, 
assistencial e confe-
derativa 

1 5 Eliminar     
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13 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO) 

13.04. Controle de frequência (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

13.04.01  
Registro de frequên-
cia 

13.04.01.01 
Comunicado de 
ocorrências  

1 - Eliminar     

13.04.01.02 Escala de serviço Vigência 10 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
elaboração de 
nova escala. 

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 67, 
parágrafo único. 

13.04.01.03 
Mapa de fre-
quência 

1 5 Eliminar     

13.04.01.04 

Memorando de 
convocação de 
prestação de 
serviço extraordi-
nário e horas-
extras 

1 5 Eliminar   
Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 59. 

13.04.01.05 
Planilha com 
banco de horas 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
compensação das 
horas.  

Constituição Fede-
ral/1988, Art. 7.º, XXIX; 
Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 59, 
§ 2.º. 

13.04.01.06 
Planilha de 
controle de 
horas-extras 

1 5 Eliminar     

13.04.01.07 
Quadro demons-
trativo de registro 
de frequência 

1 - Eliminar     

13.04.01.08 
Relatório de 
frequência de 
vereadores 

1 5 Eliminar     

13.04.01.09 Registro de ponto  Vigência 60 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
rompimento do 
vínculo jurídico 
com a Câmara 
Municipal.  

  

13.04.01.10 
Relação de 
servidores com 
ocorrências 

1 - Eliminar     

13.04.02 
Registro de atos de 
aposentadoria, pen-
são e disponibilidade 13.04.02.01 

Relação de 
apostilas retifica-
tórias de vanta-
gens decorrentes 
de decisão 
judicial 

1 5 Eliminar   
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

13.04.02.02 
Relação de atos 
concessórios de 
aposentadoria 

1 5 Eliminar   
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

13.04.02.03 

Relação de atos 
concessórios de 
complementação 
de proventos de 
aposentadoria 

1 5 Eliminar   
Instrução TCESP nº 
2/2016. 
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13.04.02.04 

Relação de atos 
concessórios de 
complementação 
do valor de 
pensão 

1 5 Eliminar   
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

13.04.02.05 

Relação de atos 
concessórios de 
pensão dos 
servidores 

1 5 Eliminar   
Instrução TCESP nº 
2/2016. 
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13 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO) 

13.05. Pagamento de pessoal (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

13.05.01  
Elaboração de 
expedientes 
para a folha de 
pagamento 

13.05.01.01 

Comprovante de decla-
ração das contribuições 
a recolher à Previdência 
Social 

1 10 Eliminar     

13.05.01.02 
Expediente de cálculo de 
incorporação de vanta-
gens pecuniárias 

Vigência 10 Eliminar 

A vigência esgota-
se com o cálculo de 
incorporação de 
vantagens pecuniá-
rias. 

  

13.05.01.03 

Formulário de atualiza-
ção de dados pessoais e 
funcionais para a elabo-
ração da folha de paga-
mento  

Vigência 5 Eliminar 
A vigência esgota-
se com a efetivação 
do pagamento.  

  

13.05.01.04 
Formulário de autoriza-
ção de descontos em 
folha de pagamento 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgota-
se com a efetivação 
do pagamento ou 
com o cancelamen-
to da autorização 
do desconto. 

  

13.05.01.05 
Guia de autorização para 
consignação em folha de 
pagamento 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgota-
se com a efetivação 
do pagamento ou 
com a solicitação 
do cancelamento. 

  

13.05.01.06 
Guia de cancelamento 
de desconto consignado 
em folha de pagamento 

1 5 Eliminar    

13.05.01.07 
Processo de compensa-
ção previdenciária 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgota-
se com o encerra-
mento do processo. 
Os documentos são 
encaminhados ao 
INSS para compen-
sação do tempo 
trabalhado na 
Câmara para fins 
de aposentadoria. 

  

13.05.01 
Elaboração de 
expedientes 
para a folha de 
pagamento 

13.05.01.08 
Processo de diferença 
de vencimentos 

1 5 Eliminar     

13.05.01.09 
Processo de estorno ou 
reposição 

Vigência 5 Eliminar 
A vigência esgota-
se com o estorno 
ou reposição. 

  

13.05.01.10 
Processo de inscrição 
para consignação em 
folha de pagamento 

Vigência 10 Eliminar 
A vigência esgota-
se com término do 
convênio. 
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13.05.01.11 
Processo de pagamento 
a quem de direito 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgota-
se com o pagamen-
to. Trata-se de 
requerimento de 
pagamento de 
benefício não 
usufruído por 
servidor falecido. 

  

13.05.01.12 
Processo para pagamen-
to de pensão parlamen-
tar 

Vigência 60 Eliminar 

A vigência esgota-
se com o falecimen-
to do pensionista 
ou, se houver 
beneficiário, quan-
do o direito deste à 
pensão extinguir-
se. 

  

13.05.02  
Elaboração de 
folha de paga-
mento 13.05.02.01 

Ficha financeira de 
pagamento de servido-
res, inativos e pensionis-
tas 

Vigência 60 Eliminar 

A vigência esgota-
se com o rompi-
mento do vínculo 
jurídico com a 
Câmara. 

  

13.05.02.02 Folha de pagamento 1 30 Eliminar     

13.05.02.03 
Ofício de solicitação de 
crédito bancário  

1 5 Eliminar     

13.05.02.04 
Ordem de crédito com-
plementar individual 

Vigência - Eliminar 
Vigência esgota-se 
com a realização do 
pagamento. 

  

13.05.02  
Elaboração de 
folha de paga-
mento 

13.05.02.05 
Ordem de crédito das 
folhas de pagamento 

1 - Eliminar     

13.05.02.06 
Relação de crédito 
bancário 

1 5 Eliminar     

13.05.02.07 
Relação mensal de férias 
para elaboração de folha 
de pagamento 

1 - Eliminar     

13.05.02.08 
Relatório anual de abono 
salarial da lei nº 
5187/2019 

1 5 Eliminar     

13.05.02.09 
Relatório com o total de 
consignação por entida-
de 

1 - Eliminar 

Trata-se de relató-
rios com os totais 
das consignações 
por entidade e por 
espécie e valor. 

  

13.05.02.10 
Relatório consolidado de 
ocorrências de ponto 

1 5 Eliminar     

13.05.02.11 
Relatório de consolida-
ção de despesa da folha 
de pagamento  

1 30 Eliminar     

13.05.02.12 
Relatório de custeio por 
entidade consignatária 

1 - Eliminar     

13.05.02.13 
Relatório de ordens de 
crédito complementar 
emitidas mensalmente 

1 - Eliminar     
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13.05.02.14 
Relatório de recolhimen-
to de encargos sociais 

1 5 Eliminar     

13.05.02.15 
Relatório de vencimentos 
e descontos 

1 5 Eliminar   
Lei Federal nº 
8.213/1991, Art. 115. 

13.05.02.16 
Relatório mensal de 13º 
salário 

1 - Eliminar     
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13 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO) 

13.06. Segurança e medicina do trabalho (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

CORRENTE CENTRAL    

                

13.06.01  
Controle ambi-
ental e preser-
vação da saúde 

13.06.01.01 
Comunicado de Aciden-
te de Trabalho - CAT 

1 10 Eliminar   

Lei Federal nº 
8.213/1991, Art. 22; 
Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Título 
II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-7, 
7.4.8, a; Instrução Nor-
mativa do INSS nº 
78/2002, arts. 189, VII, 
227 e 228. 

13.06.01.02 
Declaração das instala-
ções 

Vigência - Eliminar 

A vigência esgota-
se com a realiza-
ção de nova 
declaração das 
instalações, sem-
pre que houver 
modificações 
substanciais nas 
instalações ou nos 
equipamentos dos 
estabelecimentos. 

Lei Federal nº 
6.514/1977, Art. 160, § 
1.º.  

13.06.01.03 Laudo ergonômico Vigência 20 Eliminar 
A vigência esgota-
se com a elabora-
ção de novo laudo. 

Portaria MT nº 
3.214/1978, NR-17. 

13.06.01.04 
Laudo Técnico das 
Condições Ambientais 
de Trabalho - LTCAT 

Vigência 20 Eliminar 

 A vigência esgota-
se com a realiza-
ção de um novo 
LTCAT. 

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Título 
II, Capítulo V; Decreto 
Federal nº 3.048/1999, 
Art. 68, § 2.º, 3.º, 4.º e 
5.º; Instrução Normativa 
do INSS nº78/2002, arts. 
154, 155, 156, 163, 179, 
III, 188, V e 189, VI; 
Portaria MT nº 
3.214/1978, NR-7, 7.4.5 e 
7.4.5.1. 

13.06.01.05 
Laudo técnico pericial de 
riscos ambientais 

Vigência 20 Eliminar 
A vigência esgota-
se com a emissão 
de novo laudo. 

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Título 
II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-7, 
7.4.5, 7.4.5.1 e NR-15, 
15.1.4 

13.06.01  
Controle ambi-
ental e preser-
vação da saúde 

13.06.01.06 
Comunicação ou regis-
tro de atendimento 
médico 

Vigência 20 Eliminar 
A vigência perdura 
até completar o 
livro. 
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13.06.01.07 
Perfil Profissiográfico 
Previdenciário - PPP 

Vigência 20 Eliminar 

A vigência esgota-
se com o rompi-
mento do vínculo 
jurídico com a 
Câmara. 

Lei Federal nº 9.528/97, 
Art. 58, § 4.º; Decreto-Lei 
Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Título II, Capítulo 
V; Instrução Normativa 
do INSS/PRES nº 
77/2015, Art. 264; Porta-
ria MT nº 3.214/1978, 
NR-7, 7.4.5 e 7.4.5.1.  

13.06.01.08 
Processo de sindicância 
de acidente de trabalho 

Vigência 20 Eliminar 
A vigência esgota-
se com o término 
da apuração. 

  

13.06.01.09 
Programa de Controle 
Médico de Saúde 
Ocupacional - PCMSO 

1 20 Eliminar   

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Título 
II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-7, 
7.4.5 e 7.4.5.1 

13.06.01  
Controle ambi-
ental e preser-
vação da saúde 

13.06.01.10 
Programa de Prevenção 
de Riscos Ambientais - 
PPRA 

Vigência 20 Preservar 

A vigência esgota-
se com a elabora-
ção de novo 
PPRA. 

Lei Federal nº 
6.514/1977, Art. 160, § 
1.º; Decreto-Lei Federal 
nº 5.452/1943 (CLT), 
Título II, Capítulo V; 
Portaria MT nº 
3.214/1978, NR-9, 9.3.8.1 
e 9.3.8.2; Portaria SSST 
nº 25/94 

13.06.01.11 Prontuário médico  Vigência 20 Eliminar 

A vigência esgota-
se com o rompi-
mento do vínculo 
jurídico com a 
Câmara. Caso a 
Câmara tercerize 
este serviço, o 
prontuário e a 
documentação 
médica ficam sob a 
responsabilidade 
da empresa pres-
tadora de serviço. 

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Título 
II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-7, 
7.4.5 e 7.4.5.1.  

13.06.01.12 

Relatório do Programa 
de Controle Médico de 
Saúde Ocupacional - 
PCMSO 

1 20 Eliminar   

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Título 
II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-7, 
7.4.6 

13.06.01.13 
Relatório do Programa 
de Prevenção de Riscos 
Ambientais - PPRA 

Vigência 20 Eliminar 

A vigência esgota-
se com a realiza-
ção de um novo 
relatório. 

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Título 
II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-9, 
9.2.1.1.  

13.06.02  13.06.02.01 Ata de reunião da CIPA 1  - Preservar     
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Prevenção de 
acidentes de 
trabalho 

13.06.02.02 
Dossiê da Comissão 
Interna de Prevenção de 
Acidentes - CIPA  

Vigência 3 Eliminar 
A vigência esgota-
se com o encerra-
mento do mandato. 

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Título 
II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-5, 
5.7 e 5.8; Portaria SSST 
nº 8/1999 

13.06.02.03 
Ficha de análise de 
acidentes 

1 - Preservar   
Portaria nº 3.214/1978, 
NR-5; Portaria SSMT nº 
33/1983, NR-5, 5.16, "L" . 

13.06.02  
Prevenção de 
acidentes de 
trabalho 

13.06.02.04 
Ficha de informações 
para o Ministério do 
Trabalho - SSMT 

5  - Eliminar   
Portaria SSMT nº 
33/1983, NR5, Anexo I. 

13.06.02.05 
Formulário de entrega 
de equipamento de 
proteção individual - EPI 

1 1 Eliminar     

13.06.02.06 
Livro de inspeção do 
trabalho 

Vigência 2 Preservar 
A vigência perdura 
até completar o 
livro. 

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 
628, § 1.º e 2.º; Portaria 
MTPS nº 3.158/1971, 
Art.1.º.  

13.06.02.07 
Mapa anual de aciden-
tes de trabalho 

Vigência 5 Preservar 
A vigência esgota-
se com a elabora-
ção de novo mapa. 

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Título 
II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-4, 
4.12, i, j, na redação da 
Portaria SSMT nº 
33/1983. 

13.06.02.08 Mapa de riscos Vigência - Eliminar 
A vigência esgota-
se com a elabora-
ção de novo mapa. 

Portaria SSST nº 
25/1994, artigo 2.º, 5.16, 
"O"; Portaria MT nº 
3.214/1978, NR-5, 5.16, 
"A". 

13.06.02.09 
Planta de ambientes de 
trabalho e localização de 
extintores 

3 - Eliminar   
Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 
200. 

13.06.02.10 

Processo de constitui-
ção de Comissão Inter-
na de Prevenção de 
Acidentes - CIPA 

Vigência 5 Preservar 
A vigência esgota-
se com a constitui-
ção de nova CIPA. 

Lei Federal nº 
6.514/1977, Art. 163. 

13.06.02.11 
Processo de eleição da 
CIPA 

Vigência 5 Preservar 

A vigência esgota-
se com o resultado 
da eleição da 
CIPA. 

Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Título 
II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-5, 
5.40, "J" e 5.6.2.  
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14 GESTÃO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVIÇOS (FUNÇÃO) 

14.01. Controle de compras, serviços e obras (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

CORRENTE CENTRAL    

                

14.01.01  
Licitação e 
administração 
de contratos 

14.01.01.01 Contrato Vigência 12 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
encerramento do 
Contrato. Uma via 
do Contrato 
integra o Proces-
so. As guias de 
recolhimento da 
Previdência 
Social e outros 
impostos deverão 
ser arquivadas 
em separado e 
obedecerão 
aos prazos 
previstos nesta 
tabela, na ativi-
dade 
“Controle da 
contabilidade”. 

Lei Federal nº 
10.028/2000, arts. 359-A 
ao 359-H; Lei Federal nº 
8.666/1993, 
arts. 89 ao 98; Decreto-
Lei Federal nº 2.848/1940 
(Código Penal), Art. 109. 

14.01.01.02 

Atas dos trabalhos 
da Comissão Per-
manente de Licita-
ção 

1 4 Eliminar   

Lei Federal nº 
10.028/2000, arts. 359-A 
ao 359-H; Lei Federal nº 
8.666/1993, arts. 51 e 89 
ao 98; Decreto-Lei Fede-
ral nº 2.848/1940 (Código 
Penal), Art. 109 e 326. 

14.01.01.03 

Expediente de 
acompanhamento e 
execução de contra-
to 

Vigência 12 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
término do con-
trato.  

Lei Federal nº 
8.666/1993. 

14.01.01.04 
Pedido de inclusão 
no cadastro de 
impedimentos 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993: Instru-
ção TCESP nº 2/2016. 

14.01.01.05 
Pedido de reabilita-
ção no cadastro de 
impedimentos 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Instru-
ção TCESP nº 2/2016. 

14.01.01 
Licitação e 
administração 
de contratos 14.01.01.06 

Relação de adita-
mentos de contratos 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

14.01.01.07 
Relação de contra-
tos 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

14.01.01.08 

Relação de contra-
tos e os respectivos 
gestores e substitu-
tos 

2 - Eliminar      
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14.01.01.09 
Relação de despe-
sas com dispensa 
de licitação  

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

14.01.01.10 
Relação de despe-
sas com inexigibili-
dade de licitação 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

14.01.01.11 
Relação de licita-
ções por modalidade 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

14.01.01.12 
Relação dos pedi-
dos de aquisição 

2 - Eliminar   
Lei Federal nº 
8.666/1993. 

14.01.02 
Registro de 
preços 

14.01.02.01 
Ata de registro de 
preços 

2 12 Eliminar   

Lei Federal nº 
8.666/1993, Art. 15, § 3º, 
III; Decreto federal nº 
7.892/2013, Art. 12. 

14.01.02.02 
Processo de registro 
de preços 

Até a apro-
vação das 

contas 

12 Eliminar   

Lei Federal nº 
8.666/1993, Art. 15, § 3º, 
III; Decreto federal nº 
7.892/2013, Art. 12. 

14.01.03  
Cadastramento 
de fornecedo-
res e prestado-
res de serviços 

14.01.03.01 
Cadastro de forne-
cedores e prestado-
res de serviços 

Vigência  - Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
atualização do 
cadastro. 

  

14.01.03.02 
Dossiê de registro 
cadastral 

1 - Eliminar   
Lei Federal nº 
8.666/1993, Art. 34.  

14.01.03.03 
Formulário de 
verificação de 
fornecedor 

1 1 Eliminar     

14.01.04 
Aquisição de 
bens materiais, 
patrimoniais, 
serviços e 
obras  

14.01.04.01 

Ficha com assinatu-
ra para conferência 
de solicitação de 
aquisição 

Vigência - Eliminar 

A vigëncia esgo-
ta-se com a 
alteração do 
documento. 

  

14.01.04.02 

Memorando de 
autorização de 
servidor a assinar 
solicitação de 
aquisição 

Vigência - Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se após a 
atualização de 
ficha com assina-
tura para confe-
rência de solicita-
ção de aquisição. 

  

14.01.04.03 

Memorando de 
informação de 
alteração de cargo 
de chefia para 
validar solicitação de 
aquisição 

Vigência - Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se após a 
atualização de 
ficha com assina-
tura para confe-
rência de solicita-
ção de aquisição. 
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14.01.04.04 
Processo de aquisi-
ção 

Até a apro-
vação das 

contas 
12 Eliminar   

Decreto-Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código 
Penal), Art. 109; Lei 
Federal nº 8.666/1993, 
Arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; 
Lei Federal nº 
10.028/2000, arts. 359-A 
ao 359-H; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 
41, § 1º. 

14.01.04.05 

Solicitação de 
aquisição ou docu-
mento de formaliza-
ção de demanda 
(DFD) 

Vigência   Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
recebimento do 
objeto da solicita-
ção; ou com a 
informação da 
negativa da 
solicitação. 
Integra o Proces-
so de aquisição.  
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14 GESTÃO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVIÇOS (FUNÇÃO) 

14.02. Controle de bens patrimoniais (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

14.02.01  
Cadastro e chape-
amento de bens 
patrimoniais 

14.02.01.01 
Cadastro de bens 
patrimoniais 

Vigência - Preservar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
elaboração de um 
novo cadastro. 

Lei Federal nº 
4.320/1964, Art. 94 e 96. 

14.02.01.02 
Ficha de bem patri-
monial 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a baixa 
do bem patrimo-
nial. 

Lei Federal nº 
4.320/1964, Art. 94 e 96. 

14.02.01.03 
Inventário físico de 
bens patrimoniais 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Preservar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

14.02.01.04 
Inventário físico-
financeiro de bens 
patrimoniais 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Complemen-
tar Estadual nº 709/1993, 
Art. 41, § 1.º. 

14.02.01.05 
Livro de registro de 
bens patrimoniais 

Vigência 5 Preservar 
A vigência perdu-
ra até completar o 
livro. 

  

14.02.02  
Defesa de bens 
patrimoniais 14.02.02.01 

Certificado de garan-
tia de bens patrimo-
niais 

Vigência - Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
término do prazo 
de validade do 
certificado. 

Lei Federal nº 
8.078/1990, arts. 4º, 24, 
50 e 74. 

14.02.02.02 

Processo de sindi-
cância relativa à 
defesa de bens 
patrimoniais 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
término da apura-
ção. 

  

14.02.03 
Registro da movi-
mentação de bens 
patrimoniais 

14.02.03.01 
Termo de compro-
misso de devolução 
de bem patrimonial 

1 5 Eliminar     

14.02.03.02 
Termo de responsa-
bilidade pelo uso de 
bem patrimonial 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
devolução do bem 
patrimonial. 

  

14.02.03.03 
Termo de responsa-
bilidade por bens 
patrimoniais 

2 5 Eliminar 

As cópias arqui-
vadas nos gabine-
tes e departamen-
tos podem ser 
eliminadas após 
emissão de novo 
termo. 

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

14.02.03.04 
Termo de transferên-
cia de bem patrimo-
nial 

Vigência - Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com novo 
Termo de respon-
sabilidade por 
bens patrimoniais.  

  

14.02.04  
Arrolamento e 
baixa de bens 
patrimoniais 

14.02.04.01 

Expediente de 
encaminhamento de 
bens excedentes, 
inservíveis ou em 
desuso para Prefeitu-
ra 

Até a apro-
vação das 

contas 
 - Preservar   

Lei Federal nº 
4.320/1964. 
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14 GESTÃO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVIÇOS (FUNÇÃO) 

14.03. Controle de almoxarifado (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

14.03.01  
Verificação 
de estoque e 
distribuição 

14.03.01.01 
Balancete de material 
de almoxarifado 

2 - Eliminar 

As informações 
constam do 
Balanço de 
material de 
almoxarifado. 

  

14.03.01.02 
Balanço de material de 
almoxarifado 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
elaboração de 
novo balanço. 

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º; Instrumento TCESP 
nº 2/2016. 

14.03.01.03 
Cadastro de material 
de almoxarifado 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
atualização do 
cadastro.  

  

14.03.01.04 
Formulário de previsão 
de consumo de materi-
al 

1 - Eliminar     

14.03.01.05 
Formulário provisório 
de requisição de 
material  

Vigência  - Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se após o 
lançamento no 
sistema de 
requisição de 
material. 

  

14.03.01.06 
Inventário físico de 
material de almoxarifa-
do  

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1º. 

14.03.01.07 
Inventário físico-
financeiro de material 
de almoxarifado  

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1º. 

14.03.01.08 
Lista de materiais de 
almoxarifado 

1 - Eliminar     

14.03.01.09 
Nota de saída de 
material de almoxarifa-
do 

1 - Eliminar     

14.03.01 
Verificação 
de estoque e 
distribuição 

14.03.01.10 
Planilha de controle de 
fornecimento de mate-
rial por contrato 

Vigência  - Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
encerramento do 
contrato de 
fornecimento. 

  

14.03.01.11 
Relatório de controle 
de saída de material de 
almoxarifado 

1  - Eliminar     

14.03.01.12 
Relatório financeiro de 
entradas 

1 5 Eliminar     

14.03.01.13 
Requisição de material 
de almoxarifado 

1 - Eliminar     
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14.03.02  
Recebimento 
e conferên-
cia 

14.03.02.01 Nota fiscal (via) 1  - Eliminar 

Trata-se de uma 
via acumulada 
apenas para 
recebimento e 
conferência de 
materiais de 
almoxarifado. 
Uma via integra o 
Processo de 
aquisição. 

  

14.03.03  
Defesa de 
materiais de 
consumo 

14.03.03.01 
Certificado de garantia 
de material de consu-
mo 

Vigência - Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
término do prazo 
de validade do 
certificado. 

Lei Federal nº 
8.078/1990, arts. 4º, 24, 
50 e 74. 

14.03.04 
Arrolamento 
e baixa de 
materiais de 
consumo 14.03.04.01 

Expediente de encami-
nhamento de materiais 
de consumo exceden-
tes, inservíveis ou em 
desuso para Prefeitura 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1º. 
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14 GESTÃO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVIÇOS (FUNÇÃO) 

14.04 Controle de transportes internos (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

14.04.01  
Fixação da frota 

14.04.01.01 
Ato de fixação 
da frota 

Vigência - Preservar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
publicação de 
novo ato. 

  

14.04.02  
Classificação e 
cadastramento de 
veículos 

14.04.02.01 

Ato de classifi-
cação e enqua-
dramento de 
veículos oficiais 

Vigência - Preservar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
publicação de 
novo ato. 

  

14.04.02.02 
Cadastro de 
veículo oficial 

Vigência 5 Preservar 
A vigência esgo-
ta-se com a baixa 
do veículo. 

  

14.04.02.03 
Quadro demons-
trativo da frota 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
elaboração de 
novo quadro. 

  

14.04.03  
Controle da guarda e 
do uso de veículos 14.04.03.01 

Ato de regula-
mentação de 
uso de veículos 
oficiais 

Vigência - Preservar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
publicação de 
novo ato. 

  

14.04.03.02 
Boletim de 
ocorrência com 
veículo oficial 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com o 

término da apura-
ção ou com a 
prescrição crimi-
nal. Uma cópia do 
documento 
integra o Proces-
so de sindicância.  

Lei Federal nº 9.503/1997 
(Código de Trânsito 
Brasileiro). 

14.04.03.04 

Certificado de 
registro e licen-
ciamento de 
veículo - CRLV 

Vigência - Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
emissão de 
documento 
atualizado pelo 
DETRAN. 

Lei Federal nº 
9.503/1997, Art. 121 
(Código de Trânsito 
Brasileiro). 

14.04.03.05 

Comunicado de 
desconto de 
valor no paga-
mento do servi-
dor por avaria 
em veículo 
oficial 

1 5 Eliminar     

14.04.03  
Controle da guarda e 
do uso de veículos 

14.04.03.06 

Comunicado de 
resultado de 
defesa da 
autuação com 
Notificação da 
imposição da 
penalidade de 
multa 

1 5 Eliminar   
Lei Federal nº 9.503/1997 
(Código de Trânsito 
Brasileiro). 

14.04.03.07 
Autorização de 
retirada de 
veículo oficial 

1 - Eliminar     

14.04.03.08 

Comunicação 
interna de 
solicitação de 
providências por 
uso indevido de 
veículo oficial 

1 2 Eliminar     
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14.04.03.09 

Notificação de 
autuação por 
infração à 
legislação de 
trânsito 

1 5 Eliminar   
Lei Federal nº 9.503/1997 
(Código de Trânsito 
Brasileiro) 

14.04.03.10 

Ordem de 
serviço externo 
com controle de 
tráfego de 
veículo oficial 

1 5 Eliminar     

14.04.03.11 

Processo de 
sindicância de 
ocorrência com 
veículo oficial 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
término da apura-
ção ou com a 
prescrição crimi-
nal. 

  

14.04.03.12 
Prontuário de 
veículo oficial 

Vigência 5 Eliminar 
A vigência esgo-
ta-se com a baixa 
do bem. 

  

14.04.03  
Controle da guarda e 
do uso de veículos 

14.04.03.13 

Recibo de 
entrega de 
Certificado de 
Registro e 
Licenciamento 
de Veículo - 
CRLV  

Vigência - Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
emissão de 
documento 
atualizado pelo 
DETRAN 

Lei Federal nº 9.503/1997 
(Código de Trânsito 
Brasileiro). 

14.04.03.14 

Recibo de 
entrega de 
Notificação de 
autuação por 
infração à 
legislação de 
trânsito 

1 - Eliminar     

14.04.03.15 
Relatório de 
controle do uso 
de veículo oficial  

1 2 Eliminar     

14.04.03.16 
Relatório taco-
gráfico 

1 5 Eliminar     

14.04.03.17 

Requisição de 
autorização para 
servidor dirigir 
veículo oficial 

1 - Eliminar     

14.04.03.18 
Requisição para 
uso de veículo 
oficial 

1 - Eliminar     

14.04.04  
Controle do consumo 
de combustível 

14.04.04.01 
Comprovante 
fiscal de abaste-
cimento  

1 5 Eliminar     

14.04.04.02 
Relatório de 
consumo de 
combustível 

1 5 Eliminar     

14.04.04.03 

Relatório de 
quilometragem e 
consumo de 
combustível  

1 5 Eliminar     

14.04.04.04 
Vale-
combustível 

1 5 Eliminar     

14.04.05 
Manutenção de 
veículos 

14.04.05.01 
Vale-lavagem de 
veículo oficial 

1 5 Eliminar     

14.04.05.02 
Relatório de 
lavagem de 
veículos oficiais 

1 5 Eliminar     
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15 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO) 

15.01. Planejamento orçamentário (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

15.01.01  
Fixação de diretrizes 
da política orçamen-
tária e financeira 

15.01.01.01 

Ato da Mesa 
Diretora que 
dispõe sobre 
orçamento anual 

1 - Preservar     

15.01.01.02 

Ofício de encami-
nhamento de Ato 
da Mesa Diretora 
que dispõe sobre 
orçamento anual 

1 - Preservar     

15.01.02  
Elaboração de 
orçamento anual 

15.01.02.01 
Dossiê de previ-
são orçamentária 

2 - Eliminar     
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15.02. Execução orçamentária e financeira (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

15.02.01  
Elaboração de 
alterações orçamen-
tárias 15.02.01.01 

Ato da Mesa 
Diretora que dispõe 
sobre alteração de 
orçamento anual 

1 - Preservar     

15.02.01.02 
Dossiê de alteração 
de orçamento anual 

1 5 Eliminar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.01.03 
Ofício de solicita-
ção de alteração 
orçamentária 

1 - Preservar   
Lei Federal nº 
4.320/1964. 

15.02.02  
Acompanhamento 
da execução orça-
mentária e financei-
ra 

15.02.02.01 
Programação da 
despesa orçamen-
tária 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.02.02 
Programação e 
alteração financeira 
de desembolso 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.02.03 
Tabela de repro-
gramação financei-
ra 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.03  
Reserva de recurso, 
empenho e liquida-
ção da despesa 

15.02.03.01 Nota de empenho 
Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar 

O documento 
integra processos 
de adiantamen-
tos, aquisições, 
pagamentos ou 
prestações de 
contas. 

Lei Federal nº 
4.320/1964, Art. 61; Lei 
Complementar Estadual 
nº 709/1993, Art. 41, § 
1.º. 

15.02.03.02 
Nota de lançamen-
to de liquidação da 
despesa 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar 

O documento 
integra processos 
de adiantamen-
tos, aquisições, 
pagamentos ou 
prestações de 
contas. 

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

15.02.03.03 Nota de reserva 
Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar 

O documento 
integra processos 
de adiantamen-
tos, aquisições, 
pagamentos ou 
prestações de 
contas. 

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 
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15.02.03  
Reserva de recurso, 
empenho e liquida-
ção da despesa 

15.02.03.04 Ordem bancária 
Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar 

O documento 
integra processos 
de adiantamen-
tos, aquisições, 
pagamentos ou 
prestações de 
contas. 

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

15.02.03.05 
Ordem de paga-
mento 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar 

O documento 
integra processos 
de adiantamen-
tos, aquisições, 
pagamentos ou 
prestações de 
contas. 

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

15.02.04  
Adiantamento de 
despesas 

15.02.04.01 
Balancete de 
despesas com 
adiantamento 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.04.02 

Memorando de 
solicitação de 
adiantamento para 
despesas 

1 1 Eliminar 

O pedido de 
adiantamento 
autorizado integra 
o Processo de 
adiantamento.  

Lei Federal nº 
4.320/1964; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

15.02.04.03 
Processo de 
adiantamento 

Até a apro-
vação das 

contas 
12 Eliminar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.04.04 
Relação de adian-
tamentos concedi-
dos 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.05  
Prestação de contas 
e controle interno 15.02.05.01 

Expediente para 
elaboração do 
Relatório de contro-
le interno 

1 5 Eliminar     

15.02.05.02 

Memorando de 
solicitação de 
informações para 
elaboração do 
relatório de controle 
interno 

1  - Eliminar     

15.02.05  
Prestação de contas 
e controle interno 

15.02.05.03 

Parecer relativo à 
auditoria e controle 
interno para o 
Tribunal de Contas 
do Estado de São 
Paulo 

Até a apro-
vação das 

contas 
12 Eliminar   

Lei Federal nº 
10.028/2000, arts. 359-A 
ao 359-H; Lei Federal nº 
8.666/1993, arts. 89 ao 
98; Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código 
Penal), arts. 29 e 109; Lei 
Complementar Estadual 
nº 709/1993, Art. 26 e 41, 
§ 1 º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 
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15.02.05.04 
Processo de 
prestação de 
contas 

Até a apro-
vação das 

contas 
12 Eliminar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução nº 02/2008. 

15.02.05.05 

Processo de 
prestação de 
contas de adianta-
mento 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução nº 02/2008. 

15.02.05.06 

Processo de 
relatório de audito-
ria do Tribunal de 
Contas do Estado 
de São Paulo nas 
contas da Câmara  

Até a apro-
vação das 

contas 
12 Eliminar   

Lei Federal nº 
10.028/2000, arts. 359-A 
ao 359-H; Lei Federal nº 
8.666/1993, arts. 89 ao 
98; Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código 
Penal), arts. 29 e 109; Lei 
Complementar Estadual 
nº 709/1993, Art. 41, § 
1.º. 

15.02.05.07 

Recibo de encami-
nhamento de dados 
contábeis para o 
Sistema do Tesou-
ro Nacional - 
SISTN 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Complementar nº 
101/2000. 

15.02.05 
Prestação de contas 
e controle interno 

15.02.05.08 

Recibo de envio de 
informações men-
sais para o sistema 
AUDESP 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.05.09 
Relatório de contro-
le interno 

Até a apro-
vação das 

contas 
12 Eliminar   

Lei Federal nº 
10.028/2000, arts. 359-A 
ao 359-H; Lei Comple-
mentar nº 101/2000 (LRF 
- Lei de Responsabilidade 
Fiscal); Lei Federal nº 
8.666/1993, arts. 89 ao 
98; Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código 
Penal), arts. 29 e 109; Lei 
Complementar Estadual 
nº 709/1993, arts. 26 e 
41, § 1 º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 
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15.02.05.10 
Relatório de gestão 
fiscal 

Até a apro-
vação das 

contas 
12 Eliminar   

Lei Federal nº 
10.028/2000, arts. 359-A 
ao 359-H; Lei Federal nº 
8.666/1993, arts. 89 ao 
98; Lei Complementar 
Federal nº 101/2000 (LRF 
- Lei de Responsabilidade 
Fiscal), arts. 48 e 54; Lei 
Federal nº 2.848/1940 
(Código Penal), arts. 29 e 
109; Lei Complementar 
Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1 º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

15.02.05 
Prestação de contas 
e controle interno 

15.02.05.11 

Relatório relativo à 
auditoria e controle 
interno para o 
Tribunal de Contas 
do Estado de São 
Paulo 

Até a apro-
vação das 

contas 
12 Eliminar   

Lei Federal nº 
10.028/2000, arts. 359-A 
ao 359-H; Lei Federal nº 
8.666/1993, arts. 89 ao 
98; Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código 
Penal), arts. 29 e 109; Lei 
Complementar Estadual 
nº 709/1993, Art. 26 e 41, 
§ 1 º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.05.12 
Relatório resumido 
da execução 
orçamentária  

Até a apro-
vação das 

contas 
12 Eliminar   

Lei Federal nº 
10.028/2000, arts. 359-A 
ao 359-H; Lei Federal nº 
8.666/1993, arts. 89 ao 
98; Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código 
Penal), arts. 29 e 109; Lei 
Complementar Estadual 
nº 709/1993, Art. 26 e 41, 
§ 1 º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.06  
Pagamento de 
despesas específi-
cas 

15.02.06.01 

Expediente de 
empenho para 
pagamento de 
pessoal e reflexos 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar 

As guias de 
recolhimento de 
encargos sociais 
devem ser reuni-
das no Processo 
de pagamento de 
FGTS e preser-
vadas por 30 
anos.  

 Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

15.02.06.02 
Expediente de 
pagamento ao 
IPESP 

Até a apro-
vação das 

contas 
10 Preservar 

A preservação 
está condicionada 
a fatores determi-
nantes de sua 
guarda como o 
probatório. 

Lei Estadual nº 
1.002/1976; Lei Estadual 
nº 951/1976. 

15.02.06  
Pagamento de 
despesas específi-
cas 15.02.06.03 

Expediente de 
pagamento ao 
regime próprio de 
previdência social 
do município 

Até a apro-
vação das 

contas 
10 Eliminar     
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15.02.06.04 

Expediente de 
pagamento de 
contas de utilidade 
pública 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

15.02.06.05 

Expediente de 
pagamento de 
despesas inscritas 
em restos a pagar 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

15.02.06 
Pagamento de 
despesas específi-
cas 15.02.06.06 

Expediente de 
pagamento de 
honorários 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º. 

15.02.06.07 
Expediente de 
pagamento de 
impostos e taxas 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

15.02.06.08 
Expediente de 
pagamento de 
indenização 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
término das fases 
recursal e execu-
tória.  

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º. 

15.02.06.09 
Expediente de 
pagamento de 
restituição 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

15.02.06.10 

Processo de 
pagamento de 
diárias e ajuda de 
custo 

1 5 Eliminar   
Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º. 

15.02.07  
Controle da receita 

15.02.07.01 
Processo de 
aplicação financeira 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
encerramento do 
processo.  

Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º. 

15.02.08 
Controle da Conta-
bilidade 

15.02.08.01 Balancete analítico 
Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 
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15.02.08.02 Balanço financeiro 
Até a apro-
vação das 

contas 
5 Preservar   

Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.08.03 
Balanço orçamen-
tário 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Preservar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.08.04 Balanço patrimonial 
Até a apro-
vação das 

contas 
5 Preservar   

Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.08.05 
Boletim de caixa e 
de bancos 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.08 
Controle da Conta-
bilidade 

15.02.08.06 Extrato bancário 
Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º; Instrução TCESP nº 
2/2016; Lei Federal nº 
4.320/1964. 

15.02.08.07 
Guia de recolhi-
mento ao IPESP 

1 10 Preservar 

A preservação 
está condicionada 
a fatores determi-
nantes de sua 
guarda como o 
probatório. 

  

15.02.08.08 

Guia de recolhi-
mento ao regime 
próprio de previ-
dência social do 
município 

1 10 Eliminar     

15.02.08.09 
Guia de recolhi-
mento de contribui-
ção sindical 

1 5 Eliminar   
Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), arts. 
545 e 551, § 2.º. 
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15.02.08.10 
Guia de recolhi-
mento de FGTS 

1 30 Eliminar   
Lei Federal nº 
8.036/1990, Art. 23, § 5.º; 
Súmula TST nº 362/1999. 

15.02.08.11 
Guia de recolhi-
mento de Imposto 
de Renda 

2 5 Eliminar 

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

Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195; 
Instrução Normativa SRF 
nº 493/2005, Art. 28; 
Instrução Normativa SRF 
nº 86/2001, Art. 1.º. 

15.02.08  
Controle da Conta-
bilidade 

15.02.08.12 
Guia de recolhi-
mento de INSS 

1 10 Eliminar   

Constituição Fede-
ral/1988, Art. 7º, XXIX; Lei 
Complementar Federal nº 
128/2008; Lei Comple-
mentar Federal nº 
70/1991; Lei Federal nº 
8.212/1991, Art. 32, § 11. 

15.02.08.13 Livro diário 
Até a apro-
vação das 

contas 
5 Preservar 

O documento é 
importante para a 
preservação da 
memória instituci-
onal. 

Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.08.14 Livro razão 
Até a apro-
vação das 

contas 
5 Preservar 

O documento é 
importante para a 
preservação da 
memória instituci-
onal. 

Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.08.15 Nota fiscal 
Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar 

Ao integrar um 
processo o docu-
mento deverá 
obedecer à sua 
temporalidade e 
destinação. 

Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.08.16 

Ofício de informa-
ção do valor da 
devolução de saldo 
de verbas do 
exercício 

Até a apro-
vação das 

contas 
- Preservar   

Instrução TCESP nº 
2/2016. 
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15.02.08 
Controle da Conta-
bilidade 

15.02.08.17 Relatório contábil 
Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.08.18 

Relatório das 
atividades desen-
volvidas com 
exposição sobre as 
demonstrações 
contábeis e seus 
resultados 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Federal nº 
4.320/1964; Lei Comple-
mentar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; 
Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.08.19 
Relatório de conci-
liação bancária 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Complementar Esta-
dual nº 709/1993, Art. 41, 
§ 1.º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.08.20 
Relatório de conci-
liação contábil 

1 5 Eliminar   
Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195. 

15.02.08.21 
Relatório do ativo 
imobilizado 

1 5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 
(Código Tributário Nacio-
nal), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Federal nº 
4.320/1964; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

15.02.08.22 
Relatório em ordem 
cronológica de 
pagamentos 

Até a apro-
vação das 

contas 
5 Eliminar   

Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.08.23 Talonário 5 - Eliminar     
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16 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES (FUNÇÃO) 

16.01. Comunicação administrativa (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

16.01.01  
Normalização das 
atividades de arqui-
vo 

16.01.01.01 
Instrução normativa sobre 
arquivos e documentos 

1  - Preservar     

16.01.01.02 
Regulamento das atividades 
de arquivo  

1  - Preservar 

Trata-se de 
regulamento 
interno de setor 
ou serviço. 

  

16.01.02  
Autuação e protoco-
lo 

16.01.02.01 
Despacho de devolução à 
origem 

1 - Eliminar     

16.01.02.02 
Livro de controle interno de 
documentos 

Vigência 2 Eliminar 
A vigência 
perdura até 
completar o livro. 

  

16.01.02.03 
Livro de registro de entrada 
de documentos 

Vigência 5 Eliminar 
A vigência 
perdura até 
completar o livro. 

  

16.01.03  
Classificação de 
documentos 

16.01.03.01 
Índice remissivo do Plano de 
classificação de documentos 

Vigência 5 Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
elaboração de 
novo Plano de 
classificação ou 
de novo Índice. 

  

16.01.03.02 
Plano de classificação de 
documentos 

Vigência 5 Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
elaboração de 
novo Plano de 
classificação. 

  

16.01.04  
Distribuição e 
acompanhamento 
do trâmite 

16.01.04.01 
Ficha de controle de tramita-
ção  

1 - Eliminar     

16.01.04.02 
Relação de remessa de 
documentos 

5   Eliminar     

16.01.04.03 Requisição de processo 1 - Eliminar     

16.01.05 
Avaliação e destina-
ção de documentos 

16.01.05.01 
Dossiê relativo aos trabalhos 
da Comissão de Avaliação 
de Documentos e Acesso 

Vigência - Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
oficialização de 
nova Comissão. 
Constam do 
Dossiê cópia do 
ato de criação da 
comissão, atas, 
ofícios, lista de 

presenças, 
relatórios e 
demais docu-
mentos produzi-
dos pela comis-
são. 

  

16.01.05.02 

Processo de elaboração ou 
atualização de Plano de 
classificação e Tabela de 
temporalidade de documen-
tos 

Vigência 5 Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
oficialização dos 
instrumentos de 
gestão documen-
tal. 

  

16.01.05.03 
Tabela de temporalidade de 
documentos 

Vigência - Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
oficialização de 
nova Tabela de 
temporalidade de 
documentos. 

  

16.01.06  
Arquivamento de 
documentos 

16.01.06.01 
Cadastro de ingresso de 
documento 

1 - Preservar     

16.01.06.02 
Expediente de recolhimento 
de documentos 

Vigência 5 Preservar 
A vigência 
esgota-se com o 
recolhimento. 
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16.01.06.03 
Expediente de transferência 
de documentos 

Vigência 5 Preservar 
A vigência 
esgota-se com a 
transferência. 

  

16.01.07  
Eliminação de 
documentos 

16.01.07.01 
Expediente de eliminação de 
documentos 

Vigência 5 Preservar 
A vigência 
esgota-se com a 
eliminação. 

  

16.01.08 
Descrição de acer-
vos arquivístico, 
bibliográfico, museo-
lógico ou artístico 

16.01.08.01 Catálogo de acervo Vigência - Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
elaboração de 
um novo Catálo-
go. 

  

16.01.08.02 Guia do acervo Vigência - Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
elaboração de 
um novo Guia. 

  

16.01.08.03 Índice de acervo Vigência - Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
elaboração de 
um novo Índice 

  

16.01.08.04 Inventário de acervo Vigência - Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
elaboração de 
um novo Inventá-
rio. 

  

16.01.09  
Controle de acervos 
arquivístico, biblio-
gráfico, museológico 
ou artístico 

16.01.09.01 Cadastro de usuários Vigência - Eliminar 

A vigência 
esgota-se com a 
atualização da 
ficha. 

  

16.01.09.02 
Comunicado de pendência 
junto à biblioteca 

Vigência 1 Eliminar 

A vigência 
esgota-se com a 
regularização da 
pendência. 

  

16.01.09.03 
Declaração de situação de 
servidor junto à biblioteca 

1 2 Eliminar     

16.01.09.04 
Dossiê de conservação ou 
restauração de acervo 

Vigência 10 Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
conclusão do 
procedimento. 

  

16.01.09.05 
Dossiê de diagnóstico de 
acervo 

1 – Preservar     

16.01.09.06 Ficha de empréstimo de livro Vigência 1 Eliminar 

A vigência 
perdura até 
completar a 
ficha. 

  

16.01.09.07 Ficha de tombo Vigência - Preservar 

A vigência 
esgota-se quan-
do ocorrer a 
baixa. 

  

16.01.09  
Controle de acervos 
arquivístico, biblio-
gráfico, museológico 
ou artístico 

16.01.09.08 
Formulário de consulta ao 
acervo 

1   Eliminar     

16.01.09.09 
Formulário de empréstimo de 
documento 

Vigência 1 Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
devolução do 
documento. 

  

16.01.09.10 
Formulário de reprodução de 
documento 

1 – Eliminar     

16.01.09.11 
Livro de registro de consu-
lentes 

Vigência 5 Eliminar 
A vigência 
perdura até 
completar o livro.  

  

16.01.09.12 Livro de tombo Vigência - Preservar 
A vigência 
perdura até 
completar o livro. 

  

16.01.09.13 Mapa topográfico Vigência 2 Eliminar 

A vigência 
esgota-se com a 
elaboração de 
novo mapa. 

  

16.01.09.14 

Processo de doação de 
acervos arquivístico, biblio-
gráfico, museológico ou 
artístico 

Vigência 12 Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
entrega da 
doação. 
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16.01.09.15 

Processo de empréstimo de 
acervos arquivístico, biblio-
gráfico, museológico ou 
artístico 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência 
esgota-se com a 
devolução do 
acervo. 

  

16.01.09.16 

Processo de transferência de 
acervos arquivístico, biblio-
gráfico, museológico ou 
artístico 

Vigência 5 Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
transferência da 
obra de arte, do 
documento 
bibliográfico ou 

museológico. 

  

16.01.09.17 
Relação de obras bibliográfi-
cas submetidas à doação 

1 - Eliminar     

16.01.09.18 Relação de tombo 1 - Eliminar     

16.01.09  
Controle de acervos 
arquivístico, biblio-
gráfico, museológico 
ou artístico 

16.01.09.19 
Relatório de monitoramento 
das condições ambientais na 
área do acervo 

5 – Eliminar     

16.01.09.20 
Relatório técnico referente às 
condições do acervo 

1 10 Eliminar     

16.01.09.21 
Termo de compromisso de 
manutenção de sigilo de 
documentos 

1 12 Eliminar   

Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código 
Penal), arts. 109, V e 
325, que define o crime 
e a pena para a violação 
de sigilo funcional; Lei 
Federal nº 12.527/2011, 
Art. 32, II; Decreto 
Federal nº 7.845/2012, 
arts. 18 e 34. 

16.01.09.22 Termo de doação 1 - Preservar     

16.01.09.23 
Termo de empréstimo de 
livro por prazo indeterminado 

Vigência 1 Eliminar 

A vigência 
esgota-se com a 
devolução do 
livro. 

  

16.01.09.24 
Termo de responsabilidade 
para uso e reprodução de 
documento 

1  - Preservar   

Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código 
Penal), arts. 138, 139, 
140, 184, 297 e 299; Lei 
Federal nº 9.610/1998 
(Lei de direitos autorais), 
arts. 7, 9 e 44; Lei 
Federal nº 12.527/2011. 

16.01.10 
Exposição de 
acervos arquivístico, 
bibliográfico, museo-
lógico ou artístico 

16.01.10.01 Dossiê de exposição Vigência - Preservar 

A vigência 
esgota-se com o 
término da 
exposição. 

  

16.01.10.02 
Livro de registro de visitantes 
de exposição 

Vigência - Preservar 

A vigência 
perdura até 
completar o livro. 
Trata-se de livro 
que registra 
cumprimentos, 
impressões e 
comentários. 

  

16.01.10.03 Projeto expográfico Vigência 12 Eliminar 

A vigência 
esgota-se com a 
realização da 
exposição. 

  

16.01.11  
Expedição de 
certidão e transcri-
ção de documentos 

16.01.11.01 
Cadastro de certidões 
expedidas 

Vigência - Preservar 

A vigência 
esgota-se com a 
atualização do 
cadastro. 
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16.01.11.02 Certidão ou declaração 1 - Eliminar 

Trata-se de 
cópia, pois o 
documento foi 
encaminhado ao 
interessado. 

  

16.01.12 
Controle de corres-
pondência 

16.01.12.01 Carta 4 - Eliminar 

A correspondên-
cia que registra 
relações institu-
cionais ou com a 
comunidade 
pode provocar 
desdobramentos 
e, de acordo com 
a natureza de 
seu conteúdo, 
definir a tempo-
ralidade do 
processo ou 
expediente que 
iniciar. 

  

16.01.12  
Controle de corres-
pondência 

16.01.12.02 
Comunicado ou comunica-
ção interna (CI) 

2 - Eliminar 

A correspondên-
cia interna que 
veicula conteú-
dos rotineiros, 
em geral não 
implica em 
continuidade 
administrativa. 
Quando o docu-
mento integrar 
um processo 
obedecerá a sua 
temporalidade e 
a sua destinação 

  

16.01.12.03 Memorando  2 - Eliminar 

A correspondên-
cia interna que 
veicula conteú-
dos rotineiros, 
em geral não 
implica em 
continuidade 
administrativa. 
Quando o docu-
mento integrar 
um processo 
obedecerá a sua 
temporalidade e 
a sua destina-
ção. 

  

16.01.12  
Controle de corres-
pondência 

16.01.12.04 Ofício 4 - Eliminar 

A correspondên-
cia que registra 
relações institu-
cionais ou com a 
comunidade 
pode provocar 
desdobramentos 
e, de acordo com 
a natureza de 
seu conteúdo, 
definir a tempo-
ralidade do 
processo ou 
expediente que 
iniciar. Quando o 
documento 
integrar um 
processo obede-
cerá a sua 
temporalidade e 
a sua destina-
ção. 
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16.01.12.05 Telegrama 4 - Eliminar 

A correspondên-
cia que registra 
relações institu-
cionais ou com a 
comunidade 
pode provocar 
desdobramentos 
e, de acordo com 
a natureza de 
seu conteúdo, 
definir a tempo-
ralidade do 
processo ou 
expediente que 
iniciar. Quando o 
documento 
integrar um 
processo obede-
cerá a sua 
temporalidade e 
a sua destina-
ção. 
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16.02. Gestão de tecnologia da informação (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

16.02.01  
Desenvolvimento im-
plementação e controle 
de sistemas de informá-
tica 

16.02.01.01 Base de dados Vigência 2 Preservar 

A vigência esgo-
ta-se anualmente 
para as Bases de 
dados considera-

das de valor 
histórico, informa-
tivo ou probatório 
e para Base de 
dados sem valor 
para a guarda 
permanente a 
vigência esgota-
se com o desuso 
ou atualização do 
sistema ou pro-
grama gerencia-
dor da Base de 
dados. A destina-
ção das bases de 
dados está condi-
cionada ao valor 
de suas informa-
ções para a 
Câmara Municipal 
e para o público 
em geral. Somen-
te deverão ser 
providenciadas 
cópias anuais 
para guarda 
permanente das 
bases de dados 
consideradas de 
valor histórico, 
informativo ou 
probatório. 

Lei Federal nº 
9.610/1998, Art. 87. 

  

16.02.01.02 

Projeto de atuali-
zação ou moder-
nização tecnoló-
gica 

Vigência 5 Preservar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
desenvolvimento 
ou implementação 
do projeto de 
atualização ou 
modernização. 

  

16.02.01.03 
Projeto de im-
plantação ou 
alteração de rede 

Vigência 5 Preservar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
implantação do 
projeto. 

  

16.02.01.04 

Projeto de Tecno-
logia da Informa-
ção e Comunica-
ção 

Vigência 5 Preservar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
desenvolvimento 
ou implementação 
do Projeto de 
Tecnologia da 
Informação e 
Comunicação. 

  

16.02.01.05 

Relatório de 
acompanhamento 
de projeto de 
tecnologia da 
informação e 
comunicação 

1 5 Preservar     

16.02.01  
Desenvolvimento im-
plementação e controle 
de sistemas de informá-
tica 

16.02.01.12 
Relatório de 
estatística de 
acesso 

1 5 Eliminar     
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16.02.02  
Vistoria e controle da 
integridade de sistemas 
de informática 

16.02.02.01 
Dicionário de 
dados 

Vigência 10 Preservar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
alteração da 
estrutura da base 
de dados. 

  

16.02.02.02 
Mapa de arquite-
tura de rede 

Vigência 20 Preservar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
alteração de rede 
de computadores. 

  

16.02.02.03 

Pedido de autori-
zação de acesso 
à rede, arquivos e 
bases de dados 

1 1 Eliminar     

16.02.02.04 

Registro de 
acesso e altera-
ção em sistema 
de infraestrutura 
do ambiente de 
Tecnologia da 
Informação 

5 _ Eliminar   
Lei Federal nº 
12.965/2014.  

16.02.02.05 
Registro de 
conexão à Inter-
net 

1 4 Eliminar 

Trata-se de 
registro com os 
acessos dos 
usuários à Inter-
net a partir da 
rede fornecida 
pela Câmara 
Municipal. 

Lei Federal nº 
12.965/2014, Art. 13.  

16.02.02.06 
Relação de IP de 
rede, computador 
e usuário 

1 12 Eliminar     

16.02.02.07 
Relatório técnico 
de vistoria 

5 _ Eliminar     

16.02.02.08 

Termo de con-
cessão e controle 
de senha de 
acesso  

Vigência 12 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
retirada do aces-
so à rede, arqui-
vos e bases de 
dados 

Decreto-Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código 
Penal), arts. 109 e 325. 

16.02.03 
Manutenção de equipa-
mentos e instalação de 
programas 

16.02.03.01 

Certificado de 
autenticidade de 
programa de 
computador 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência com-
preende o tempo 
de utilização do 
programa, bem 
como de todas as 
suas atualiza-

ções. 

  

16.02.03.02 

Certificado de 
garantia de 
equipamentos e 
de programas de 
computador 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com o 
término da garan-
tia. 

  

16.02.03.03 

Contrato de 
licença de uso de 
programa de 
computador 

Vigência 12 Eliminar 

A vigência com-
preende o tempo 
de utilização do 
programa, bem 
como de todas as 
suas atualiza-
ções. 

Lei Federal nº 
9.610/1998; Lei Federal 
nº 9.609/1998, Art. 12, § 
1º; Lei Federal nº 
9.279/1996; Lei Federal 
nº 2.848/1940 (Código 
Penal), Art. 109, IV. 

16.02.03.04 
Formulário de 
requisição de 
serviços técnicos 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
execução dos 
serviços. 
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16.02.03.05 

Parecer técnico 
de equipamentos 
e de programas 
de informática 

1 2 Eliminar     

16.02.03.06 
Registro de 
programa de 
computador 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência com-
preende o tempo 
de utilização do 
programa, bem 
como de todas as 
suas atualiza-
ções. 

  

  

16.02.03.07 
Requisição de 
serviços técnicos 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
execução dos 
serviços. 
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16 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES (FUNÇÃO) 

16.03. Promoção do acesso à informação (Subfunção)  
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

16.03.01  
Busca e 
fornecimento 
de informa-
ções 

16.03.01.01 

Expediente de 
atendimento de 
pedido de infor-
mações 

Vigência 2 Preservar 

A vigência 
esgota-se com o 
atendimento ou 
com o término 
das fases recur-
sais.  

Lei nº 12.527/2011.  

16.03.01.02 

Relatório estatís-
tico anual de 
pedido de infor-
mações, recursos 
ou perfil de 
usuários 

1 5 Preservar     

16.03.01.03 
Requerimento de 
pedido de vista 
de documento 

1 - Eliminar   
Lei Federal nº 8.906/1994, Art. 7°, 
inciso XV. 

16.03.02  
Controle de 
restrição de 
acesso 

16.03.02.01 

Relatório estatís-
tico anual de 
documentos, 
dados e informa-
ções classifica-
das e desclassifi-
cadas 

1 5 Eliminar     

  

16.03.02.02 

Termo de Res-
ponsabilidade 
pela obtenção de 
acesso a docu-
mentos, dados e 
informações 
pessoais de 
terceiros - TR 

1  - Preservar   Lei Federal nº 12.527/2011. 
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17 GESTÃO DE ATIVIDADES DE APOIO  

17.01 Conservação, manutenção e vigilância das instalações e equipamentos (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

17.01.01  
Recepção e controle de 
portaria 

17.01.01.01 

Autorização 
para entrada 
de funcionário 
ou servidor 
fora do horário 
de expediente 

1 - Eliminar     

17.01.01.02 

Formulário de 
controle de 
entrada e 
saída de 
funcionários, 
servidores ou 
prestadores de 
serviço 

1 - Eliminar     

17.01.01.03 

Formulário de 
controle de 
entrada e 
saída de 
veículos 

1 - Eliminar     

17.01.01.04 
Registro de 
achado ou 
perdido 

1 - Preservar     

17.01.01.05 

Registro de 
entrada e 
saída de 
visitantes 

5  - Eliminar     

17.01.01.06 

Relatório de 
visitas aos 
setores e 
gabinetes 

2 - Eliminar     

17.01.02 
Vigilância do edifício, das 
instalações e equipamentos 

17.01.02.01 

Livro de 
registro de 
ocorrências 
relacionadas à 
segurança 

Vigência 5 Eliminar 
A vigência 
perdura até 
completar o livro. 

  

17.01.02.02 

Registro 
audiovisual de 
sistema de 
monitoramento 
por câmeras 

1 - Eliminar 

A eliminação está 
condicionada à 
inexistência de 
fatores determi-
nantes de sua 
guarda. 

  

17.01.02.03 
Relatório de 
ronda  

1 - Eliminar 

A eliminação está 
condicionada à 
inexistência de 
fatores determi-
nantes de sua 
guarda. 

  

17.01.03  
Manutenção e conservação 
do edifício, das instalações 
e dos equipamentos 

17.01.03.01 

Solicitação de 
serviços de 
limpeza e 
higienização 

2 - Eliminar     

17.01.03.02 

Solicitação de 
serviços de 
manutenção e 
conserto 

2 - Eliminar     
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17 GESTÃO DE ATIVIDADES DE APOIO  

17.02 Serviços de copa e cozinha, reprografia e telecomunicações (Subfunção) 
 

       

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
PRAZOS DE GUARDA 

DESTINAÇÃO OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
CORRENTE CENTRAL 

                

17.02.01  
Execução de serviços 
de copa e cozinha 

17.02.01.01 
Formulário de 
controle de 
entrega de gás 

1 - Eliminar     

17.02.01.02 
Planilha de 
controle da copa 
e cozinha 

1 2 Eliminar     

17.02.02 
Controle de serviços 
de telecomunicações 

17.02.02.01 
Ficha de autori-
zação de liga-
ções telefônicas 

1 - Eliminar     

17.02.02.02 
Lista de ramais 
internos 

Vigência - Eliminar 

A vigência esgo-
ta-se com a 
atualização da 
lista.  

  

17.02.02.03 
Registro de 
controle de 
ligações 

1 5 Eliminar     
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Anexo II 
 

RELAÇÃO DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS Nº XX/ANO 
 

Função: 

Subfunção: 

Atividade: 

Série Documental: 

Datas-limite: 

Quantidades (nº de caixas ou metros lineares): 

Observações complementares: 

 

 

 

Total de caixas: 

Total de metros lineares: 

 

 

Suzano, data 

Nome do(a) Presidente da Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo: 

Assinatura:
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Anexo III 

EDITAL DE CIÊNCIA DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS Nº XX/ANO 
 
O(A) Presidente da Comissão de Avaliação de Documentos e Acesso, instituída pela Resolução nº 06/2022 e alterada pela Resolução nº 15/2023, publi-

cadas no Diário Oficial Eletrônico do Legislativo, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da Câmara 

Municipal de Suzano, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 30º dia subsequente à data de publicação deste Edital, a Câmara Municipal de 

Suzano eliminará os documentos abaixo relacionados. Os interessados poderão requerer às suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de 

documentos ou cópias de peças do processo, mediante petição, desde que tenha respectiva qualificação e demonstração de legitimidade do pedido, 

dirigida à Comissão de Avaliação de Documentos e Acesso. 

 
 
Função: 

Subfunção: 

Atividade: 

Série Documental: 

Datas-limite: 

Quantidades (nº de caixas ou metros lineares): 

Observações complementares: 

 

Total de caixas: 

Total de metros lineares: 



        

      Diário Oficial Eletrônico do Legislativo  
Suzano – São Paulo 

 
 

Ano: 03    –    Edição Nº 100 – EDIÇÃO EXTRA                                                               Suzano, 14 de maio de 2024 

 

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

www.camarasuzano.sp.gov.br/doel  
P á g i n a  | 63 

 

19
49

1919

Anexo IV 
TERMO DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS Nº XX/ANO 

 
Aos XX dias do mês de XXXXX do ano de XXXX, a Câmara Municipal de Suzano, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade 
de Documentos da Câmara Municipal Suzano, procedeu à eliminação dos documentos abaixo relacionados: 
 
Função: 

Subfunção: 

Atividade: 

Série Documental: 

Datas-limite: 

Quantidades (nº de caixas ou metros lineares): 

Observações complementares: 

 
Nome do(a) representante da Comissão de Avaliação de Documentos e Acesso que presenciou a eliminação dos documentos: 
 
Assinatura: 
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