CAMARA MUNICIPAL

Vereador fJosé Carlos do Nascimento Camarinha -

SANTA CRUZ DO RIO PARDO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 49.879.919/0001-96

RESOLUCAOQO N° 13/14.

(de iniciativa Parlamentar)
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f:Dlspoe sobre a Gestao dc Documentos da Cimara Municipal”
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0 PRESIDENTE DA CA ARTA MUNICIPAL\DE SANTA CRUZ DO RIO
PARDO, Estado deé: Sao Pauio,,no usoide s11las,atr1hu1g:(jes legals ~FAZ SABER que a Cimara
aprovou ¢ ele promulga a s:lelgumte RESOLUCAO
“{"‘q; ,......,
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Artlgo 1° e Hca regulamcntada a Gestﬁo’ de. I)ocumcntos do Legislativo Municipal,

D) SN I AT
que se regera pelas dlsposu;oes: N ”f/" ‘ér {
1 A 14

I ~ Considera-se gestao,;de . procedlmentos e operagdes técnicas
referentes & sua produg:ao tram;tag:ao,ﬂuSOWavahac;aoJ-e argtuwamento em fase corrente e
A

intermedidria, visando*a’sua eIlmmag:ao ou recolhlmen'{o para a guarda permanente;
A

I — Protocolo € a denommagamatnbulda a seg_gl;es encarregados do recebimento, registro,
A

distribui¢fo e movimentagio dos dgcumentos em’ curso

I — Arquivo € o conjunto de dQ“C_LEn__entos_}produmdos recebidos e acumulados pelo Poder

....._-—-‘/
Legislativo de Santa Cruz do Rio Pardor no exerc1czo de suas fungdes e atividades.

s

Artigo 2° - O procedimento de protocolo é dividido em etapas:

I - Recebimento: E o ato de receber o documento tanto fisicamente quanto virtualmente,

IT — Registro: Instrumento de controle de entrada de documentos num sistema, em geral em
ordem numeérico-cronolégica.

HI - Tramitag¢do: Curso do documento desde a sua produgéo ou recepgfo até o cumprimento
de sua fung¢do administrativa; consiste na atividade de encaminhar documentos/processos entre
unidades organizacionais internas e/ou externas ao 6rgio.

§1° - O expediente recebido pelo setor de Protocolo deve ser encaminhado, de
imediato, para a Diretora Geral (Gestdo e Assessoramento) que assinard os documentos e
demais pecas, atestando o seu recebimento. Ato continuo, remeterd a matéria recebida a
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SANTA CRUZ DO RIQ PARDO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 49.879.919/0001-96

Presidéncia da Camara que, na forma de costume, a despachara remetendo-a aos setores
competentes desta Camara, para as providéncias cabiveis, dentro dos respectivos prazos. (NR).

§2° - Toda movimentagdo deve ser registrada, para fins de controle,
acompanhamento, seguranca ¢ responsabilidade.

Artigo 3° - Sdio documentos de arquivo todos os registros de informagdo a que se
refere o artigo 1° desta Resolugio, em qualquer suporte, inclusive o magnético, dptico,

eletrénico e virtual.
[ N
- S ¥ r-? -

. f‘_ T FR - . .
Artigo _4° - Os™ documentos 'de arquivo- sdo identificados como correntes,
intermedidrios e permanentes, na seguinte conformidade: o
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I - documentos correntes aqueles em.curso pu que se‘conservam junto as unidades produtoras
‘-l
em razio de sua-_p wgencla_.,e da frequenmaucomw"que \SﬁO por elas consultados;
II - documentos mtermedianos aqueles com uso pouc'()!frequente que aguardam prazos de

prescri¢io e precauf;ao‘ no Tquivo e;- ! f "'f‘,'l _,..J'
I - documentos: pﬁrman ntes: aqucles com valor hbtorlco,,probatorlo e informativo que
devem ser deﬁmtlvamente preservados. e W {
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Artlgo 5"‘ Os‘"documentos de.arqulvo-'*em.radzao “de, seus valores, podem ter guarda
temporarta /‘guardar ‘pérmanente, observadosA\l os  seguintes  critérios:
I -sdo documento de guarda\porarla aque}s;ﬁrc’lue “E_sg(jjdos os prazos de guarda nas
unidades adrnlmstratlvas ou -’no Arquwo possam* sef,-eliminados sem prejuizo para a
coletividade ou para a memona da&it_l-tulc;ao e

Il -sd30 documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de guarda
previstos no inciso I deste artigo, devem et preservados, por forga das informagGes neles
contidas, para a eficacia da agdo admmlstratlva e legislativa, como prova, garantia de direitos
ou como fonte de pesquisa.

Artigo 6° - Todos os documentos de arquivo passario por microfilmagem e/ou
digitalizagfio, em consonidncia com a Lei n° 5.433/1968, Decreto 1.799/96 e a Lei n°
12.682/2012.

§ 19- O processo de digitalizagdo deverd ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessdrio, a confidencialidade do documento digital, com o
emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.

§ 2° - Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los de
acesso, uso, alteragéo, reproducéo ¢ destrui¢do ndo autorizados.
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§ 32- A Cdmara Municipal devera adotar sistema de indexagfio que possibilite a sua

precisa localizagdo, permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo
adotado.

§ 4° - Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apos a
microfilmagem, digitalizagéio ou qualquer outra forma de reprodugo.

§ 5° - A Diretoria Geral definird ¢ organizard ordens de servigo, determinado aos
Oficiais Legislativos ¢ aos Auxiliares Legislativos para cumprimento do previsto neste artigo,
supervisionando-os quanto aos prazos, eficiéncia ¢ eficdcia.

Artigo 7° - A Camara Mumclpal garantlra acesso aos documentos de arquivos, nos

termos da legislagio vigenté=. i M
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Artigo 8°- -’AdTabela de Temporahdade de—-Documentos forma o anexo desta
resolugéo. ‘-:il ‘ A ._ E] b
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Artlgo 9¢ FEgfa’ Resoluc;ao entra em vigor na data da sua pubhca(;ao
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Sala \‘%qlte de Janelro da Camara Mun1c1pal de Sa‘;lta Cruz do Rio Pardo, 14 de abril
a2 , A
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MEANTA At 0,&&
"ROBERTO MAR[ANO MARSOLA
f‘t "Presndente da Cimara
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Promulgada nesta data Er‘:t:) Registrada em livro proprio n° 01
14 de abril de 2015. fls. n°, 31 verso e 32.
Gabinete da Presidéncia da Camara Secretaria da Cdmara Municipal
Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo, de Santa Cruz do Rio Pardo, 14 de
14 de abril de 2015. abril de 2015.
M&L 1 /\/hm/ﬂﬁh /
Roberto Mariano Marsola - Vereador osely Rissatto
Presidente Diretog@-ﬁ(éestﬁo ¢ Assessoramento)
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AO_MO>Z_N>ONO E SUPORTE PARLAMENTAR)

00 ORGANIZAGAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNGCAO)
00.01 SUPORTE AO PLENARIO (SUBFUNCAOQ)

.,ommmxspo

i, -

N

>ﬁm Qm__cmqmmmo 1

00.01.01.01 Projeto de Lei final 20 anos Preservar
00.01.01.02 Projeto de Decreto Legisiativo At Qﬂrc%qmnmo 20 anos Preservar
00.01.01.03 Projeto de Resolugédo At amw__”._cmm_.momo 20 anos Preservar
00.01.01.04 Projeto de Emenda & Lei Orgénica Ate aw__rcmmqmomo 20 anos Preservar
00.01.01 00.01.01.05 Mogio At aﬂ__._cmmqmomo 20 anos Preservar
00.01.01.06 RPP (Requerimento sujeitoc a
PROTOCOLO deliberagdo do Plenario - com processo) .
LEGISLATIVC « Convocagio de autoridade. At amm___._vmm_ﬂmmmo 20 anos Preservar
« Constituigdo de Comissao de Estudos.
¢ Solicitacio de informagdes ao Prefeito.
00.01.01.07 RPS (Requerimento sujeito a
deliberagao do Plenario - sem processo)
+ Nova manifestagdo de Comissdo Até deliberagao 20 anos Preservar
Permanente. final e
¢ Redugdo de intersticio entre Audiéncias
Pablicas.
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00.01.01

PROTOCOLO
LEGISLATIVO

oo o._ oA om m_u_u Ammn:m::_mao mEm;o a ammnmozo n
plano pelo Presidente — com processo)
« Convocagao de Sessdo Solene.

Até deliberagio

. O.oamﬂ::momo de Comissao Parlamentar de 20 anos Preservar

Inquérito. final

« Desconvocagio de Sessao Ordinaria.

« Justificativa de falta.

« Licenca de Vereador.
00.01.01.09 Indicagao Ate aﬂ_%m“w_qmamo 20 anos Preservar
00.01.01.10 Recurso Ate aﬂ%mmﬂqmomo 20 anos Preservar
00.01.01.11 RDS (Requerimento sujeito a despacho de
plano pelo Presidente — sem processo)

« Voto de Jibilo e Congratulagdes.

+ Votode Pesar.

s Aditamento de Sessao Solene.

« Desarquivamento de proposi¢ao. Até deliberagao 20 anos Preservar

« Prorrogagdo de prazo para Comissdo
Parlamentar de Inquérito.

¢ Substituigdo de membro de Comisséo
Permanente.

« Profrogagao de prazo de Comissdo de
Estudos.
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00 ORGANIZAGAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNCAO)
00.01 SUPORTE AO PLENARIO (SUBFUNGAOQ}
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00.01.01.12 Documento Recebido tipo 1 — Para
oficios e missivas em que baste a ciéncia da autoridade:
Apresentagio, Comunicados e informes;
Agradecimentos; Convites e Felicitagdes; Pésames e 1 ano, a contar o
outros de natureza semelhante. da ciéncia da ) m__E._:m_. na
e Oficio de pessoa fisica ou juridica autoridade unidade
solicitanda providéncias, pronunciamento.
« Oficios de org&os executivos,
legislativos e judiciarios; municipais, estaduais e
federais.
00.01.01.13 Documento Recebido tipo 2 — Para
documentos com informagdo de Convénios; Balancetes
de outras instituigdes e esferas de Governo; Destinagao
00.01.01 de Verbas, Recomendagdo e outros de natureza
semelhante, que importem em adogao de medida OMM.MMN.M: aw_,m.ﬂoo
administrativa ou legislativa no ambito da Camara. Até deliberagao Atividade-Meio, ou Eliminar

« Oficio a reclassificar — Conversao. final .
iy s aplicando-se a que for
« Oficio sobre assunto para ciéncia da maior
Camara.
e Oficios de  Orgéos executivos,
legislativos e judicirios; municipais, estaduais e
federais.
00.01.01.14 Documento Recebido tipo 3 - Para
documentos de pessoa fisica, pessoa juridica efou 8
entidade para manifestagéo acerca de matéria legislativa mM”Ow Muc Qu_.mﬁm_.nm
e outros de natureza semelhante. Até deliberagio Mm”ammm%gwmo ou Eliminar
« Oficio de entidade civil. final } ’
. - aplicando-se o que for
« Oficio de representacac. maior
e Oficic de Gabinete de Vereador
encaminhado pela Presidéncia.
8
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PROTOCOLO
LEGISLATIVO
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00.01.01

PROTOCOLO
LEGISLATIVO

00. c._ 3 15 Ooncsmao xmomc_ao tipo 4 — Oficios do
Executivo e do Tribunal de Contas do Municipio.

« Oficio de reserva de nimero de Lei.

. Oficio convocando trabalhos, recesso da
Camara.

« Oficio encaminhando declaragio de bens.

o Encaminhamento de informagdes as
Comissdes Permanentes.

« Encaminhamento de projeto.

« Oficio solicitando urgéncia na tramitagao.

« Oficio de érgao executivo do municipio.

« Indicagdo de Diretor de empresa runicipal.

« Informagido do Executivo sobre assunto

Camara.

« Encaminhamento de informagdes sobre
projeto.

» £ncaminhamento de informagdes sobre
requerimento.

» Mensagem aditiva sobre projeto  do
Executivo ja encaminhado.
« Encaminhamento de matéria para analise

€ aprovagao.
« Encaminhamento de processc do Tribunal

de Contas do Municipio.
e« Pareceres do Tribunal de Contas do

Municipio sobre matérias.
» Solicitagio de providéncias sobre matéria.

« Oficio de veto parcial.

Até
deliberagao
final

20 anos

Preservar

« Oficio de veto total.

Q




O ORGANIZACAC E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNCAQ)
00.01 SUPORTE AO PLENARIO (SUBFUNCAO)
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oo 01.02.01 Copia de Carta e Oou_m >Em_,_:om de Eliminar na
Emenda a Lei Orgénica, de Lei, de Resolugao e de Decreto 3 anos - unidade
Legislativo
00.01.02 00.01.02.02 Capia de oficio de encaminhamento ao o
Eliminar na
Executivo de Emenda a Lei Organica, de Lei e de 3 anos - unidade
FINALIZAGAO Resolugao
LEGISLATIVA 00.01.02.03 Copia de oficio encaminhando veto a Projeto Até a apreciagdo ) Eliminar na
de Lei . do veto unidade
00.01.02.04 Livro de Registro de Emenda a Lei Até deliberagéo
. 0
Orgénica, de Lei, de Resolugdo e de Decreto Legislativo final 20 anos Preservar

10




“.X s - aww%mﬁw
B "CORRENTE |
00.01.03. Até deliberagdo
presenca dos Vereadores final 20 anos Preservar
oc.o.._..ow.cm Controle de verificagao nominal de Até deliberagao 20 anos Preservar
votacao final
00.01.03.03 Livro de Posse de Vereadores At aﬂrvmmqmomo 20 anos Preservar
00.01,03.04 Livro de Posse de Prefeito e Vice- Até deliberagao
00.01.03 Prefeito final 20 anos Preservar
EXPEDIENTE DO 00.01,03.05 Deciséo do Presidente Ate aﬂ”_w%ammmo 20 anos Preservar
PLENARIO : 2 deli 5
00.01.03.06 Pedido de Rentncia Até n_mw__“._w%qmomo 20 anos Preservar
00.01.03.07 Convocagao de Suplente Ate aﬂ%mmﬁmomo 20 anos Preservar
00.01.03.08 Questso de Ordem Ate aﬂrcmm_qmomo 20 anos Preservar
00.01.03.09 Precedente Regimental At aﬂrcmmanmo 20 anos Preservar

11
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= DT TP coRsentEs INTERMEDIRRIO |\ 5, 2 B |
00.02. c,_
. . Até deliberagéo - .
CONSULTORIA 00.02.01.01 Minuta de Relatorio final - Eliminar na unidade
ESPECIALIZADA
00.02.02

ASSESSORIAE

CONSULTORIA ECONOMICA
FINANCEIRA DO PROCESSO

LEGISLATIVO

00.02.02.01 Minuta de Substitutivo ao
Projeto de Lei Orgamentéria

Até deliberagao
final

£liminar na unidade

00.02.03

ASSESSORIAE
CONSULTORIA DO

CONTROLE EXTERNO

00.02.03.01 Minuta de Parecer e

Relatério de apreciagdo de contas do
Executivo, da Camara - Tribunal de
Contas do Municipio.

Até deliberagéo
final

Eliminar na unidade
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00.02.04

ASSESSORIA, CONSULTORIA

E ELABORAGAO
LEGISLATIVA

cc cN oh 01 Minuta Qm mm_mﬁo:o para a

Eliminar na

km deliberagéo ;

Comisséo de Constituigdo e Justica final unidade
00.02.04.02 Parecer juridico a Presidéncia . Al N

e Atéd
sobre questdes suscitadas dentro e fora das te ﬁrcmm_.mnmo 20 anos Preservar
Sessdes Plenarias
00.02.04.03 Minuta de Relatério para Até que a Eliminar na
Comissao Parlamentar de Inquérito, de Estudos | Comissao seja - unidade
elc. extinta
00.02.04.04 Minuta de Proposicoes €| ags geliberagao Eliminar na
Substitutivos para as Comisstes Permanenies ¢ final - unidade

Temporarias

13
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oo 02. om ...Z Livro de >8 am wmc:_mo Z@ om:nm:mamsﬁo n_o
Audiéncias e outros eventos da Comissac livro 20 anos Preservar
00.02.05.02 Copia de oficios enviados . = Eliminar na
e recebidos por Comisséo Até deliberaggo final ) unidade
00.02.05 co.o.M.m_m.ow Pauta de reunifo de At inclusdo em Ata i Eliminar na
Comissao unidade
EXPEDIENTE DA 00.02.05.04 Lista de presenga de 1 ano apds o término da ) Eliminar na
COMISSOES Reuniio de Comissdo Legislatura unidade
00.02.05.05 Memorando de . L Eliminar na
solicitacao de reserva de auditorio Alé a realizag3o do evento } unidade
00.02.05.06 Convocacgio de reunido 1 ano apbs o término da i Eliminar na
de Comisséo Legislatura unidade
_— Até publicagdo no Diario
00.02.06 00.02.06.01 Processo de Denuncia Oficial da Cidade 20 anos Preservar
00.02.06.02 Processo de Cassagdo . - e
EXPEDIENTE DA . h Até publicagdo no Diario
CORREGEDORIA m.memmmmaor de Prefeito ou de Vice- Oficial da Cidade 20 anos Preservar

14
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00- OWODZ_N>0>O £ SUPORTE PARLAMENTAR (FUNGAQ)
00.03 REGISTRO DOS TRABALHOS LEGISLATIVOS (SUBFUNGAQ)
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00.03.01

APANHAMENTO
. TAQUIGRAFICO,
, TRANSCRIGAQ E REVISAO

Até u:a_ﬁmnmo no U,m:o

00.03.01.01Sessdo Ordinaria Oficial da Cidade 20 anos Preservar
o Até publicagéo no Diario
00.03.01.02 Sess3o Extraordinaria Oficial da Cidade 20 anos Preservar
Até publicagdo no Diario
00.03.01.03 Sessdo Solene Oficial da Cidade 20 anos Preservar
= Até publicagido no Diario
00.03.01.04 Sessao Permanente Oficial da Cidade 20 anos Preservar
Até deliberagao final ou
00.03.01.05 Sessao Secreta publicagdo no Diario Oficial da 20 anos Preservar
Cidade, conforme o caso
00.63.01.06 Registro de audio < -
e video de atividade legislativa Até deliberacio final 20 anos Preservar
00.03.01.07 Notas
taquigraficas das Sessdes Até publicacdo no Diario . Eliminar na
Plenarias (primeiro Qficial da Cidade unidade
apanhamento)
00.03.01.08 Anais das
Até deliberagaoa final 20 anos Preservar

Sessdes Plenarias publicadas €
editadas

15
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OPERAGAQ DO PAINEL
ELETRONICO

00.03.02.01 Relatério de Votagdo

1 ano apds o término da
Legislatura

20 anos

Preservar

00.03.03

PUBLICAGAO OFICIAL

00.03.03.01 Recibo de envio de
publicagac para a Imprensa Oficial

Até publicagcéo no
Diario Oficial da Cidade

Eliminar na unidade
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP (PESSOAL)

02 PESSOAL (FUNCAO)

02.01 SELECAO, DESENVOLVIMENTO E APERFEIGOAMENTO (SUBFUNCAO)

INTERMEDIARIO® E
rwmm m.mmmﬁw.
9.871/85,
] 10.972/91,
c.mb._.o‘_.cé Processo de concurso 6 anos 5 anos Presarvar 11.606/94,
publico para provimento de cargo 13.398/02,
02.01.01 13.637/03,
13.758/04 e
RECRUTAMENTO E _um..momam
i ei federal
SELEGAO . 11.788/08
02.01.01.02 Programa de estagio Enguanto vigora 5 anos Preservar mmmo_.cnmo 6107
Ato 994/07
02.01.01.03 Curriculo de candidato B meses ) Eliminar na Documenta
a estagio unidade eletrénico.
Até o
02.01 .@M.o._ Projeto e programa de | enceframento do 5 anos Preservar Ao 1.075/09
promogao de curso pela CMSP projeta ou
02.01.02 programa
. 02.01.02.02 Ficha de avaliagdo de Eliminar na
CAPACITACAO, curso e palestra pelos participantes 5 anos - unidade Ato 1.075/09
APERFEIGOAMENTO E | em relagdo aos palestrantes
AVALIAGAQ DE Lers 8.989/79 e
DESEMPENHO 02.01.62.03 Processo de gerencia- 14.381/07
mento de desenvolvimento de avalia- Engquanto vigora €0 anos Eliminar Atos 975/07,
¢ao de desempenho ﬁ._o%m%%mm
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=" 02 PESSOAL (FUNCAO)

02.01 SELECAO, DESENVOLVIMENTO £ APERFEIGOAMENTO (SUBFUNCAO)

de cargo

¥ w.ww NMMW!M.. u.n{w.w.mw%ﬁ :
STINAGAO .. mmmm_~<>o>o
FINAL % ke
oommmz._.m = TR, )
‘ ; e e - s Bl e w@, ¥ - i =
cw c._ om 01 Poommmo de ama_mwmo , - _.m_ 8.989/79
out exoneraco Enguanto vigora 47 anos Eliminar ‘Ao 917/06
Lei federal
11.788/08
Resclugéo 6/07
02.01.03.02 Prontudrio de estagia- | Enquanto vigora e - Eliminar na Ato 994/07
rio mais 5 anos unidade A vigéncia
esgota-se com Q
encerramento do
estagio.
02.01.03.03 Prontuério funcional Enquanto vigora 100 anos Eliminar
02.01.03.04 Processo de apostila | Até a averbacéo 5 anos Eliminar
02.01.03 de nome no prontuario
s 02.01.03.05 Processo de . .
aditamento de contrato individual de Até a averbagdo 20 anos Eliminar Decreto-lel
MOVIMENTAGAO E trabalho no prontuario 5.452/43 (CLT)
REGISTRO DA VIDA -
FUNCIONAL 02.01.03.06 Protocole do CAGED - Lei federal
Cad Geral de E d 3 anos i} Eliminar na 4,923/65
- Cadastro ra mpregados e unidade Portaria MTE"
Umm.ma—u_.mmmn_Om 235/03
Leis 8.989/79 e
onb‘_.ou.cﬂ Processo de evolugao Enquanto vigora 47 anos Eliminar 13.637/03
funcional Ato 1.000/07
02.01.03.08 Processo de liberagéo
de funcionario efetivo da CMSP para Enquanto vigora 60 anos Eliminar Alo 22/77
comissionamento
02.01 .Qwu.ow Processo de L Enquanto vigora ) Eliminar na Lei 8.989/79
prorrogagdo de prazo para exercicio mais 1 ano unidade .
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02.01.03.10 Processo de prarroga- | Enquanto vigora . Eliminar na Lei 8.989/79
02.01.03 Gao de prazo para posse mais 1 ano unidade :
) 02.01 .ou.d Prontuario de autoriza- Até a publicagdo 5 anos Eliminar Lei 8.989/79
MOVIMENTAGAO E ¢a0 para residir fora do municipio em Diario Oficial
REGISTRO DA VIDA 02.01.03.12 Processo de solicita-
FUNCIONAL ¢do de encerramento de comis- Enquanto vigora 60 anos Eliminar
sionamento
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) BrnET =
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02.02.01.01 Processo de certiddo Enquanto vigora - m__._hﬂm_hwmhm Ato 112/82
- Eliminar na Lei 8.989/79
02.02.01.02 Escala de férias 1 ano - unidade Ato 1.099/09
Leis 8.989/79,
02.02.01.03 10.779/89, 13.637/03 e
0£.U01.03 Processo de concesséo : o 14.182/06
de direitos € vantagens Enquanto vigora 47 anos Eliminar Atos 824/03, 851/04,
887/05, 975/G7, 989/07
e 1,008/07
02.02.01 02.02.01.04 Relagao de funciona- 5 anos ) Eliminar na Lei 8.989/79
rios afastados unidade Ato 1,037/08
CONCESSAO DE Lel 12.858/99
. Ato 1.032/08
U:um__m._.MMw_MR,_._EOmzm o;m.om.c.__bnm Pedido de m:u_mﬁm._:”m- Até a aprovagsio 2o Eliminar Lei 13.194/01
ClOos ¢ao de vale-transporte e vale-refeicdo das contas anos Decreto 41.446/01
Ato 784/02
Até a aprovagdo . Ficha para cada
02.02.01.06 Cadastro de vale- das contas mais - m__“._._.ﬁmm na fequerente onde consta
transporte 2 anos unidade o itinerario.
. . Enquanto durar o
02.02.01.07 va.:ﬁ.: ano de crnanea | atendimento da 26 anos Eliminar Ato 1,105/09
do Centro de Convivéncia Infantil :
crianga
02.02.01.08 Recibo de entrega do 6 anos ) Eliminar na Lei 12.858/99
cartdo de vale-refeigdo unidade Ato 1.032/08
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02.02 DIREITOS, OBRIGAGOES, VANTAGENS E BENEFICIOS (SUBFUNCAOQ)

crédito de vale-transporte

o S
m.ﬁ,,w& ,m. _um>No oE oc>wc f e : %mé ﬁm
M#%; "DESTINAGAO ommmm<>o>om
I CORRENTE 3 _zqmm_smo:, 0% ﬁaﬂz»ﬁ% i M%
271, GRRRE # : R e ke R
Lei 13194001
02.02.01.09 Recibo de entrega do 6 ancs Eliminar na Decreto
cartio de vale-transporte unidade 41,446/01
02.02.01 P Ato 784/02
CONCESSAQ DE 102.02.01.10 Relatério mensal de aw,mm M”ﬂmﬁw.wom Eliminar na Lei 12.858/99
DIREITOS, VANTAGENS crédito de vale-refeigdo aNCS unidade Ato 1.032/08
E BENEFICIOS - - o 13.194/01
02.02.01.11 Relatério mensal de QMW oﬂmﬂ%%moﬂom Eliminar na Decreto
unidade 41.446/01
anos Ato 784/02
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02.02.02

REGISTRO DE
FREQUENCIA

02.02.02.01Cartzo e Livro de ponto

Atéo
encerramento

47 anos

Eliminar

858/04
IN Conj.
SGA/SGP 5/09

02.02.02.02 Folha de presenga
dos vereadores

5anos

47 anos

Eliminar

Resoluciio 2/91
{Regimento
Interno)

02.02.02.03 Comunicado de
prestagéo de servico extraordinario e
hora extra

Enquanto vigora

47 anos

Eliminar

Acompanha o
processo de hora
extra.
Decreto-lei
5.452/43 (CLT)
Leis 8.989/79 ¢
13.637/03
Atos 622/98,
B87/05 e 989/07

02.02.02.04 Ocorséncia consalida-
da de ponto

5 anas além do
exercicio

5 anos

Eliminar

O original é
recebido pela
folha de
pagamento. As
copias poderao
ser eliminadas
nas unidades
ap6s 2 anos do
exercicio.
Atos 942/96,
560/97 e 858/04

02.02.02.05 Processo de dispensa
de ponto

5 anos apds 0
ultimo pedido

10 anos

Eliminar

Leis 8.989/79 e
13.883/04
Decreto
45517/04
Ato 1.024/08
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Assinada pelo

02.03.01

EL ABORAGAO DE
EXPEDIENTES PARA A
FOLHA DE
PAGAMENTO

02.03.01.01 Guia de autorizagao
para consignagao em folha de paga-
mento

Enquanto vigora

10 anocs

Eliminar

funcionario.

Lei 8.989/79
Decreto 49.425/08
Atos 724/01,
765/02, 843/04,
1.015/08, 1.046/09,
1,094/09, 1.101/09
e 1.115/10

02.03.01.02 Informagao em proces-

2 anos

10 anos

Eliminar

so externo & CMSP

02.03.01.03 Processo de contrata-
G40 de consignatarias

Enquante vigora

10 anos

Eliminar

Lei 8.989/79
Decretos 49.425/08
e 51.198/10
Atos 724/01,
765/02, 843/04,
1.015/08, 1.045/09,
1.046/09, 1.094/09,
1.101/09 e 1.115/10

02.03.01.04 Processo de compen-
sagdo previdenciaria

Engquanto vigora

47 anos

Eliminar

Os documentos sao
encaminhados ao
INSS para
compensagao do
tempo trabalhado
no municlpio, para
fins de
aposentadoria.
Decreto 46.861/05
Ato 1.034/08
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