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ANEXO |

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

Prazo
- Prazo N
P Assunto/Tipo Interme | Destinacao -
Cadigo Corrente L. . Observagao
Documental diario Final
(anos)
(anos)

Fungao 01 - ATIVIDADES LEGISLATIVAS

Subfun¢do 01.01 - Proposicoes e Processo Legislativa

Proposta de Emenda a

01.01.01 Lei Orgénica 2 - Permanente |-
01.01.02 |Projeto de Lei 2 - Permanente |-
01.01.03 PrOJ:eto 'de Decreto 2 - Permanente |-
Legislativo
01.01.04 |Projeto de Resolugdo 2 - Permanente |-
01.01.05 |Indicagdo Legislativa 2 5 Permanente |-
01.01.06 |Requerimento 2 5 Permanente |-
01.01.07 |Mogao 2 5 Permanente |-

Acompanha o projeto a que

01.01.08 |[Emenda 2 - Permanente
se refere

Acompanha o projeto a que

01.01.09 |Substitutivo 2 - Permanente
se refere

Oficios de
01.01.10 |encaminhamento de 2 5 Eliminagao |-
proposi¢oes

Emendas impositivas .
P Acompanha o projeto a que
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01.01.11 |ao orgamento 2 - Permanente
. se refere
municipal
Subfungdo 01.02 - Sessdes Plenarias
01.02.01 |Ata de sessdo ordinaria 2 - Permanente |-
Ata d a
01.02.02 @ ese.ss,af) 2 - Permanente |-
extraordinaria
01.02.03 |Ata de sessdo solene 2 - Permanente |-
01.02.04 |Pauta/Ordem do dia 2 3 Permanente |-
Lista de presenca de
01.02.05 P ¢ 2 8 Permanente |-
vereadores
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01.02.06 |Audios das sessdes 2 - Permanente |-
01.02.07 |Videos das sessoes 2 - Permanente |-
01.02.08 Term,o d.e transcrlga~o 2 - Permanente |-
dos dudios das sessdes
Subfung¢do 01.03 - ComissGes
01.03.01 Ata ?Ie Eeunlao de 2 5 Permanente |-
comissdo permanente
Ata de reunido de
01.03.02 |[comissao 2 5 Permanente |-
temporaria/especial
01.03.03 |Parecer de comissao 2 - Permanente |-
Relatdrio de comissao
01.03.04 |parlamentar de 2 - Permanente |-
inquérito
01.03.05 Relatorio de comissdo 2 - Permanente |-
processante
01.03.06 Dossie c!e.comlssa.o 2 5 Permanente |-
temporaria/especial
Fungao 02 - PROCURADORIA GERAL
Subfungao 02.01 - Atuagao Juridica
02.01.01 |Parecer juridico 5 - Permanente |-
Processo Quando se tratar de
02.01.02 . C Até término 20 Eliminacdo |processo com decisdo
administrativo juridico (s e
favoravel a Camara
Preservar documentos
02.01.03 |Processo judicial Até término 50 Eliminacdo |produzidos pela Camara
para guarda permanente
02.01.04 |Oficio de notificagdo 5 5 Eliminagao |-
Preservar pecgas
02.01.05 |Dossié de acdo judicial | Até término 20 Eliminacdo [fundamentais para guarda
permanente
Funcdo 03 - CONTROLE INTERNO
Subfuncgdo 03.01 - Fiscalizacdo e Auditoria
03.01.01 Belatorlo de auditoria 5 - Permanente |-
interna
03.01.02 Parecertgcmco de 5 - Permanente |-
controle interno
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03.01.03 |Relatorio deanalise de 5 15  |Permanente -
prestagdo de contas

03.01,04 |Relatorio degestdo 3 15 | Eliminacdo |-
fiscal

03.01.05 |"1anoanualde 5 15  |Permanente |-
auditoria

03.01.06 Fomum@gao de Até solugdo 15 Permanente |-
irregularidade

03.01.07 |Plano de integridade 5 15 Permanente |-

03.01.08 Mapa d.e rIS.COS 3 5 Permanente |-
institucionais

03.01.09 |Relatorios de 3 5  |Permanente |-
conformidade

03.01.10 Recome.ndacoes 3 5 Permanente |-
preventivas

Fungdo 04 - ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

Subfuncgdo 04.01 - Tesouraria e Finangas

04.01.01 Propf)sta or¢amentaria 2 10 Permanente |-
da Camara
04.01.02 |Balancete mensal 2 8 Eliminagdo As mfoeragoes constam na
prestacao de contas anual
= Até
04.01.03 Prestacdo de contas julgamento 20 Permanente |-
anual
pelo TCE
04.01.04 |"rocessode 2 8 | Eliminacio |-
pagamento
04.01.05 |Nota de empenho 2 8 Eliminagdo |-
04.01.06 |Ordem de pagamento 2 8 Eliminagao |-
04.01,07 |Relatorio de execucdo 3 15 | Eliminagdo |-
orcamentaria
04.01.08 |Livro razao 5 15 Permanente |-
04.01.09 |Livro diario 5 15 Permanente |-
04.01.10 |Extrato bancario 2 8 Eliminagdo |-
04.01.11 |Conciliagdo bancdria 2 8 Eliminagao |-

Fungdo 05 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Subfung¢do 05.01 - Administra¢ao de Pessoal

ACESSE E SAIBA MAIS

saobentodouna.pe.leg.br

AV. PREF. MANOEL CANDIDO, 729, CENTRO

CEP 55370-027 |
CNPJ 11.474.202/0001-91

(81) 3735-1350

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:

Para confirmar a autenticidade acesse https://pe-saobentodouna-camara.sistemalegislativo.com.br/validador-assinatura e digite o identificador: M7VOJ-3QIXR-GY4FW-EGFOU-A97YD




LAAAA ~
CAMARA MUNICIPAL

W A0 BENTO DO UNA

*V~ CASA VEREADOR IRLANDO GALVAO CAVALCANTE 9
w 5
<
2
0
G
L
Pasta Preservar documentos que i
>
05.01.01 |funcional/Assentament En.quant(.) 95 Eliminagao com.proverp tfempo de. . (&0
N servidor ativo servico e direitos adquiridos &
o individual 5
para guarda permanente a
-
05.01.02 |Folha de pagamento 5 95 Permanente |- g
Processo de admissao Ate i
05.01.03 julgamento 95 Eliminagdo |- ®
de pessoal 8
pelo TCE =
()
Até 2
05.01.04 Processo de' julgamento 95 Eliminacdo |- 2
aposentadoria >
pelo TCE °
©
05.01.05 |Frocesso de concessao 5 47 | Eliminacgo |- z
de direitos e vantagens -
o 90
05.01.06 |Registro de frequéncia 5 47 Eliminagao |- g g
©
05.01.07 |Escala de férias 2 5 | Eliminacio |- g 3
52
05.01.08 |GFIP/SEFIP 10 20 | Eliminagio |- g E
@
05.01.09 |RAIS 10 20 Eliminacdo |- 8 8
< 2
05.01.10 |DIRF 10 20 Eliminagdo |- g8
£ 5
A Preservar processos 2
05.01.11 Pro.ce.SS(.) de sindicancia 5 95 Eliminagdo [relevantes para guarda by 5
e disciplinar =
permanente 3 @
o g
Programa de Preservar planos e relatdrios E §
05.01.12 |capacitacdo e 2 5 Eliminacdo |[finais para guarda i ot
desenvolvimento permanente 5 %
E3
05.01.13 |Avaliacdode 5 47 | Eliminaggo |- £
desempenho =9
g ¢
L L1 g b
05.01.14 |Frontudrio médico Enquanto 95 | Eliminagdo |- s S
ocupacional servidor ativo <8
£ E
L. . g
05.01.15 Relatquo .de clima 2 3 Permanente |- = §
organizacional g §
°
Fungdo 06 - GESTAO DE MATERIAIS E PATRIMONIO § g
c B
Subfung¢do 06.01 - Administracdo de Materiais § 2
c 8
06.01.01 |Requisi¢do de material 1 1 Eliminagao |- 53
o ®
Quando compor processo é g
06.01.02 |Nota fiscal 2 8 Eliminacdo |de pagamento, segue 3 E
temporalidade do processo § S
n &
. . s
06.01.03 Inventario de material ) 8 Permanente |-
de consumo
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06.01.04 |Controle de estoque 2 - Eliminacao

Subfungdo 06.02 - Administra¢do de Patrimonio

Inventario de bens

06.02.01 L. 2 8 Permanente |-
moveis

06.02.02 !nv?nt?rlo de bens 2 8 Permanente |-
imoveis
Termo de Enquanto

06.02.03 |responsabilidade .q 5 Eliminacdo |-

. ) vigente

patrimonial

06.02.04 Termo de transferéncia ) 8 Eliminacso |-
de bens

06.02.05 | rocesso debaixade 2 8  |Permanente |-
bens

06.02.06 Processo de doacdo de 5 15 Permanente |-

bens
Fungdo 07 - GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

Subfungdo 07.01 - Gestdao Documental
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Listagem de eliminagao 3
07.01.01 5 - Permanente |- E
de documentos g
(]
Termo de eliminacao o
07.01.02 ¢ 5 - Permanente |- 3
de documentos 3
€
Tabela de Enquanto g
07.01.03 |[temporalidade 4 - Permanente |- p
vigente °
documental g
07.01.04 |Guia de transferéncia 2 5 Eliminagdo |- E
©
07.01.05 |Guia de recolhimento 5 - Permanente |- Lc:s
Registro de L g
07.01.06 & - 2 - Eliminacdo |- g
consulta/empréstimo E
S
Politica de gestdo Enquanto 5
07.01.07 & 'q 5 Permanente |- %
documental vigente <
[}
Inventario do acervo g
07.01.08 o 2 5 Permanente |- <
arquivistico a
Plano de preservacao Enquanto 2
07.01.09 | .. P ¢ d 5 Permanente |- 2
digital vigente g
Termo de classificacdo Enquanto g
07.01.10 - ¢ 5 5 Permanente |- S
de sigilo vigente Q
d
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Certificados digitais e G
. . Enquanto 3
07.01.11 |registros de assinaturas . 5 Permanente |- )
. vigente 0
eletronicas <
o
Funcao 08 - INFRAESTRUTURA E SERVICOS @
o
Subfungao 08.01 - Seguranga e Servigos Gerais §
Pedido de autorizacdo: s
entrada/saida de S 8
08.01.01 / 1 - Eliminagao |- :%
pessoal fora do S
expediente 2
]
Quando utilizada como 2
. _— prova de processo v
Filmagem do circuito N . P o
08.01.02 interngo de seeuranca 6 meses - Eliminagdo |administrativo/judicial, 2
& ¢ deverd seguir prazo do -
[%2]
processo % ¢
(]
Q
Caso a ocorréncia enseje © E
8
s processo 5 S
Relatdrio didrio de S . s £ 3
08.01.03 ocorréncia 1 10 Eliminagdo |administrativo/judicial, g E
[}
deverd seguir prazo do 2 8
o
processo % &
@ =
Livro de registro: Caso a ocorréncia enseje “% ?-;
o processo > 8
entrada e saida de o . o by
08.01.04 1 - Eliminagdo |administrativo/judicial, 3 ‘%
pessoal fora do . . @
. devera seguir prazo do S
expediente = 8
processo 8 E
ER
Dossia do servico Trata-se de copia, o original | « g
08.01.05 terceirizado ¢ 2 8 Eliminagdo |pertence a empresa g %
prestadora do servigo £ I
o [
08.01.06 |Ordem de servico 2 3 Eliminac3o |- s 8
o o
Relatdrio de S ;S
08.01.07 " 2 3 Eliminaggo |- 2%
manutengao =
[
Plano de contingéncia Enquanto =
08.01.08 oe comiing d 5 |Permanente |- 5§ &
e continuidade vigente 8 &
[ ]
Relatérios de consumo S S &
08.01.09 , 2 3 Eliminacdo |- §3
sustentdvel =
c 8
Certificados de Enguanto 8 f
08.01.10 |conformidade de .q 5 Permanente |- 2 =
. o vigente g g
instalagdes E £
8 5
Subfung¢do 08.02 - Gestdo de Tecnologia da Informagao o
n &
08.02.01 |Inventario de hardware 2 3 Eliminacao |- o
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08.02.02 |Inventario de software 2 3 Eliminagdo |-
08.02.03 |Relatério de backup 1 1 Eliminagao |-
08.02.04 |Resistro de suporte 1 1 | Eliminaco |-
técnico
08.02.05 Plano de NSeguranga da En'quanto 5 Permanente |-
Informacao vigente
Fungo 09 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Subfuncdo 09.01 - Relagées Publicas e Comunicacio
09.01.01 Material de divulgacdo 1 5 Permanente Preservar 2 exemplares de
(folheto, cartaz, folder) cada
09.01.02 |Clipping de noticias 1 5 Permanente |-
09.01.03 |Release 1 2 Eliminacao |-
Preservar os relativos a
09.01.04 |[Convite para eventos 1 - Eliminagao |eventos importantes para a
histéria da Camara
09.01.05 |Mala direta 1 - Eliminagdo |-
09.01.06 | edidodeacessod 2 5  |Permanente |-
informacao
09.01,07 |DOsSsie deevento 2 5 |Permanente |-
institucional
Funcdo 10 - LICITACOES E CONTRATOS
Subfuncgdo 10.01 - Gestdo de Licitagoes
. Prazo N
Cédigo Assunto/Tipo Prazo Interme Dest.lnagao Observagdo
Documental Corrente o, Final
diario
10.01.01 ([Processo de licitagdo Ate N 20 Eliminagao Preservar editais e atas para
homologacdo guarda permanente
Processo de Até
10.01.02 |dispensa/inexigibilidad - 20 Eliminagao |-
o homologacao
. N Até
10.01.03 [Edital de licitagao N 5 Permanente |-
homologacao
10.01.04 Ata de registro de En.quanto 5 Eliminacio |-
pregos vigente
Subfungdo 10.02 - Gestao de Contratos
10.02.01 |Contrato En‘quanto 20 Permanente |-
vigente
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10.02.02 [Termo aditivo En.quanto 20 Permanente |-
vigente
10.02.03 |Cronograma. Enquanto 20 | Eliminaggo |-
fisico-financeiro vigente
10.02.04 |Relatorio de Enquanto 20 | Eliminacsio |-
fiscalizacdo de contrato vigente
100205 |Mestadode 2 18 | Eliminacgo |-
capacidade técnica

Fungdo 11 - TRANSPARENCIA E CONTROLE SOCIAL

Subfuncdo 11.01 - Acesso a Informagao e Participagao

11.01.01 Belatonoi de acesso a 2 5 Permanente
informacao

Documentos de
11.01.02 |manutengdo do Portal 2 3 Eliminagao
da Transparéncia

Preservar relatorios
2 5 Eliminacdo |estatisticos para guarda
permanente

Manifesta¢des de

11.01.03 .
ouvidoria

Catalogo de dados

11.01.04
abertos

2 5 Permanente

11.01.05 |/t deaudiéncias de 2 5 |Permanente
prestac3o de contas

Fungdo 12 - PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

Subfun¢do 12.01 - Planejamento Institucional
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Plano diretor Enquanto
12.01.01 . . .q 5 Permanente |-
administrativo vigente
Plano estratégico Enquanto
12.01.02 |. .. . & .q 5 Permanente |-
institucional vigente
Indicadores de
12.01.03 [desempenho 2 5 Permanente |-
institucional
Relatdrios de projetos
12.01.04 . proj 5 10 Permanente |-
especiais
Acordos de cooperacao
. Enquanto
12.01.05 |e parcerias . 5 Permanente |-
e vigente
institucionais
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NOTAS EXPLICATIVAS:

Prazo de Guarda: Periodo em que os documentos devem ser mantidos nas fases
corrente e intermediaria.

Destinagdo Final: Indica se o documento serd eliminado ou preservado
permanentemente apds cumprimento dos prazos de guarda.

Observagdo: Informagdes complementares sobre a aplicacdo dos prazos ou
destinagao.
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