CAMARA MUNICIPAL DE MAUA

5.P.

RESOLUGAO N° 07 / 2022

(continuacgao)

ANEXOIII

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Camara Municipal de Maua

UNIDADE/SETOR: Nome e sigla da Unidade — SIGLA/Nome sigla do Setor

ORGAO/SET
LISTAGEM

FOLHA N°: Pagina de

CODIGO UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
REFERENTEA_ DESCRITOR DO CODIGO DATAS- OBSERVACOES/JUSTIFICATIVA
CLASSIFICACAO -
LIMITE QUANTIDADE ESPECIFICACAO
2011-2012
~ o informar a
063.2 Protocolo: recepgdo, tramitagdo (;atainicial e o1 Volume ou unidadede
(indicar o codigo eexpedicao de documentos final de (informar se € caixa arquivamento (indicar informagdes sobre a documentacao a ser eliminada)
correspondente) (indicar o nome da Classe) - i ou mago) arq
produgio dos
documentos)
Excluir as linhas que nao forem utilizadas
DATAS-LIMITE GERAIS: 20___ - 20 IMEN SURACAO TOTAL: metros lineares

Documento assinado digitalmente por JOSE CARLOS DA SILVA MARTINS:32013513852 - 01/07/2022 11:21:24. Para P&
verificar o documento, acesse o site: http://consulta.camaramaua.sp.gov.br/documentos/autenticar - 66W3-030N-DOU5-9WPK
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CAMARA MUNICIPAL
S.P.

DE MAUA

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Camara Municipal de Maua

UNIDADE/SETOR: Nome e sigla da Unidade — SIGLA/Nome sigla do Setor

ORGAO/SET

LISTAGEM

FOLHA N°: P4gina

de

Maua, / 120_

NOME DO RESPONSAVEL
RESPONSAVELPELA SELECAO

Maua, / /20

Maua, / /20

APROVO:

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

CHEFE DO DEPARTAMENTO AO QUAL O
DOCUMENTO SE REFERE

Maua /120

AUTORIZO

Presidente da Camara de Maua

Documento assinado digitalmente por JOSE CARLOS DA SILVA MARTINS:32013513852 - 01/07/2022 11:21:24. Para
verificar o documento, acesse o site: http://consulta.camaramaua.sp.gov.br/documentos/autenticar - 66W3-030N-DOU5-9WPK
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ANEXO il

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos __ dias do més de doanode 20, a
Camara de Mauda, de acordo com o0 que consta na Listagem de Eliminagdo de
Documentos n° e no respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos n° , de de de 20___, aprovados pela Comissao
Permanente de Avaliagao e Eliminagcao de Documentos, e publicado no Diario Oficial de
Maua de ___ de de 20___, procedeu a eliminagao de documentos
relativos , do periodo de -

Local e data:

Presidente da CPAED

Nome:

Cargo:
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ANEXO IV
Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade - Camara Municipal de Maua
DESTINAGAO
PRAZO DE GUARDA FINAL OBSERVAGAO / AVISO
CcODIGO ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO ~
CORRENTE | INTERMEDIARIO DESTINAGAO

00 SUPORTE A DIRETORIA DO PROCESSO LEGISLATIVO
00.01 PROCESSOS LEGISLATIVOS
00.01.01 Ata 4 anos ar110 Guarda Permanente
00.01.02 Projeto de Emenda a Lei Orgénica Atéa df(iarilableragao - Guarda Permanente
00.01.03 Projeto de Resolucao Atéa dﬁer:lableragao - Guarda Permanente
00.01.04 Projeto de Lei Atea df(ieriiableragéo - Guarda Permanente
00.01.05 Projeto de Lei Complementar Atéa df(iarl];bleragao - Guarda Permanente
00.01.06 Projeto de Decreto Legislativo Atéa dﬁerilglera(;ao - Guarda Permanente
00.01.07 Indicagao Até a dgllberaqao 5 anos Eliminar Preservar deflnltlvamgnte por

final amostragem seletiva,
00.01.08 Requerimento Até a dgllberagao 5 anos Eliminar Preservar deflnltlvamgnte por

final amostragem seletiva,
00.01.09 Moggo Até a dgllberagao 5 anos Eliminar Preservar def|n|t|vame_nte por

final amostragem seletiva,
00.01.10 Diversos Até a dgllbera(;ao 5 anos Eliminar Preservar deflnltlvame:nte por

final amostragem seletiva,
01 ORGANIZACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE MAUA
01.01 PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
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Legislatura

i s Yey 11931
Até a aprovagao

01.01.01 Auxilios das contas pelo 11 anos Eliminar

Tribunal de

Contas
01.01.02 Contas do Poder Executivo Atéa df(i-:'r:;bleragao 2 anos Guarda Permanente
01.01.03 Demonstrativo da Arrecadagao de Tributos e Recursos 2 anos - Guarda Permanente
01.01.04 Sessdo Solene 2 anos - Eliminar Preservar deflnltlvamgnte por
amostragem seletiva,
01.01.05 IApuracdes Vigéncia 10 anos Eliminar Preservar deflnltlvamgnte por
amostragem seletiva,

01.01.06 Exoneragao 5 anos 30 anos Eliminar
01.01.07 IAposentadoria 5 anos 35 anos Eliminar
01.01.08 Certame Licitatorio Até a aprovagao 10 anos Eliminar Preservar definitivamente por

de contas amostragem seletiva,

IAveriguacéao de
01.01.09 Responsbilidade/Sindicancia/Denuncias/Processo 3 anos 10 anos Guarda Permanente
IAdministrativo Disciplinar
01.01.10 IAdicionais 5 anos 35 anos Eliminar
01.01.11 lAudiéncia Publica 2 anos - Guarda Permanente
01.01.12 IAvaliacdo de Estagio Probatério 4 anos 30 anos Eliminar
01.01.13 gic;;gos, contratos, convénios, termos e outros atos de Vigéncia 2 anos Eliminar
01.01.14 Prestacao de Contas da Camara de Maua Atedzi%rﬁt\;zgao 5 anos Guarda Permanente
01.01.15 Sinistros/Multas/Furtos Até a conclusao 5 anos Eliminar
do caso

01.01.16 Demissao/Dispensa/Rescisao contratual/Falecimento 5 anos 35 anos Eliminar
01.01.17 Constituicdo de Comissao Interna Vigéncia 10 anos Eliminar
01.01.18 Eleicdo de Comissédo Permanente Vigéncia 5 anos Eliminar
01.01.19 Levante de Recesso Parlamentar/Sess&o Extraordinaria 4 anos - Permanente
01.01.20 Providéncias para Legislatura Até o tgrmlno da 10 anos Guarda Permanente

Legislatura
01.01.21 Processo de Legislatura Ate o tgrmlno da 2 anos Guarda Permanente

Legislatura
01.01.22 Eleicdo Mesa Diretora Até o término da 2 anos Guarda Permanente
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01.01.23 Relatdrio de Atividades 5 anos 1 ano Eliminar
01.01.24 Comissao Parlamentar de Inquérito 5 anos 1 ano Guarda Permanente

Concurso Publico — Processo Administrativo contendo

Portaria da Comissdo de Concurso, Editais, Relatérios, Até homoloaacso
01.01.25 Resultados Finais, Homologagéo, e demais documentos 9ag Guarda Permanente

. do concurso 5 anos

relacionados ao

concurso.
01.01.26 Tribuna Livre/Tribuna Especial Até o termino da ; Eliminar Preservar definitivamente por

Legislatura amostragem seletiva,
01.01.40 Diversos 5 anos - Eliminar Andlise caso a caso a fim de
preservacao definitiva.
01.02 SUPORTE A DIRETORIA LEGISLATIVA
01.02.01 Memorandos expedidos e recebidos 1 ano ar110 Eliminar
01.02.02 Oficios expedidos e recebidos 1 ano 2 anos Eliminar
01.02.03 Circulares 1 ano - Eliminar
01.02.04 Diario de Caixa 1 ano - Eliminar
01.02.05 Minuta 1 ano - Eliminar
A eliminagao s6 podera ser feita
01.02.06 [Termo de Uso do Telefone Celular 1 ano 3 anos Eliminar depois da devolugéo do
aparelho.
01.02.07 Publicagcbes 1 ano - Eliminar
01.02.08 Pautas da Ordem do Dia 1 ano - Eliminar
01.02.09 Correspondéncias internas 1 ano - Eliminar
01.02.10 Registro de Presenca e Votagao 1 ano - Eliminar
01.02.11 Outros 2 anos - Eliminar Amostragem seletiva.
02 GESTAO DE PESSOAL
02.01 DOCUMENTOS DO RH
Até a aprovagao
02.01.01 IAuditorias (Oficios e relatérios da Auditoria) das contas pelo 5 anos Guarda Permanente
TCE/SP

02.01.02 Sindicato Ano Corrente 4 anos Eliminar Eliminar apds digitalizagao.
02.01.03 Comprovante de Rendimentos Pagos e de Retengéo do Ano Corrente 9 anos Eliminar

Imposto de Renda na Fonte

Enquanto o * Transferir os documentos para

02.01.04 IAssentamento Individual servidor mantiver Eliminar fase intermediaria ap6s

vinculo com a
administracio

o término do vinculo, sendo o
prazo total de guarda dos
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publica documentos de 90 anos.
02.01.05 Folha de Ponto/Folha de Frequéncia/Convocagao 5 anos 32 anos Eliminar
02.01.06 Folha de Pagamento/Fichas Financeiras 5 anos 95 anos Eliminar
02.01.07 \Vale-Farmacia/Vale Refeicao 2 anos 1 ano Eliminar Eliminar apés digitalizagéo.
SEFIP (GFIP) — Sistema Empresa de Recolhimento do
02.01.08 FGTS e Informagdes a Previdéncia Social, comprovante 5 anos 52 anos Eliminar
de entrega e relatérios
02.01.09 DIRF Ano Corrente 19 anos Eliminar
02.01.10 RAIS Ano Corrente 5 anos Eliminar
02.01.11 Pedido de empenho para despesas com pessoal inativo 5 anos - Guarda Permanente
02.01.12 Pedido de empenho para despesas com o0 I.N.S.S. 5 anos - Guarda Permanente
02.01.13 Pedido de empenho para despesas com subsidio dos 5 anos ) Guarda Permanente
vereadores
Enquanto o
servidor mantiver
02.01.14 Declaragao de nao ter vinculo vinculo com a 5 anos Eliminar Eliminar apds digitalizagao.
administracao
publica
02.01.15 Diversos Recebldqs e Expedldos (QflClos, requerimentos e Ano Corrente _ 4 anos ou enquanto Eliminar
memorandos, pedidos de informacdes.) vigorar o assunto tratado
02.01.16 _Debltos_ a serem efetuados na f_olha de pagamento/Lista de Enquanto vigora 7 anos Eliminar
integralizacéo/Lista de empréstimo
02.01.17 Declaracbes Ano Corrente 4 anos Eliminar
02.01.18 Extrato de Rendimento Anual Ano Corrente 9 anos Eliminar
02.01.19 Holerites dos Servidores e Vereadores Ano Corrente 10 anos Eliminar
PIS/PASEP — Cadastramento (Oficios expedidos e .
02.01.20 recebidos, Fichas de Inscri¢cdes, Carta Remessa, ADP) Ano Corrente 10 anos Eliminar
. ~ ~ = Sé&o duas vias, uma sera
Portarias e Atos de nomeagao, exoneragao, lotagao, - .
AP ) 5 e . ~ arquivada na pasta do servidor e
02.01.21 adicionais, designacéo, férias, licencas, progresséo, ponto Ano Corrente 4 Anos Guarda Permanente .
. e a outra na pasta de portarias.
facultativo, diarias e outros assuntos correlatos
02.01.22 Processos de Certiddo de Tempo de Servigo/Vereanca e 1ano 4 Anos Eliminar Eliminar apés digitalizacao.
Relacédo de Salario Contribuicao
02.01.23 Processos de Devolugéo de Ano Corrente 5 anos apos aprovagao Eliminar
) . das contas pelo TCE/SP
Pagamentos/Vencimentos/Bolsa Auxilio
02.01.24 ReIaFon_os de Folha Qe Pagamento dos Servidores, Ano Corrente 5 anos Eliminar
Comissionados, Inativos e Vereadores
Guias e comprovantes de recolhimento: INSS, PMA, [ Até a aprovagéo Documentos caixa contendo:
02.01.25 Imposto de Renda, ASCMA, Contribuicdo  Sindical, das contas pelo 5 anos Permanente empenhos extras
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Empréstimo  Consignado, Pensdo Alimenticia, TCE/SP orgamentarios, copias de
Devolugdo de Vencimentos e outros sobre folha de cheques, g as e compro antes de
pagamento reco h mento

Guias e comprovantes de recolhimento: INSS, Imposto de
Renda, ISQN, PIS, COFINS, CSLL sobre servigos

Até a aprovagao
das contas pelo

Documentos caixa contendo:
empenhos extras orgamentarios,

TCE/SP

02.01.26 realizados por empresas terceirizadas TCE/SP 5 anos Permanente cépias de cheques, guias e
comprovantes de recolhimento
03 SECRETARIA
03.01 Livro de Protocolo Geral Em uso 2 anos Eliminar
03.02 Livro de Protocolo de Processos Administrativos Em uso 2 anos Eliminar
03.03 Livro de Licitagao Em uso 2 anos Eliminar
04 SUPORTE AO DEPARTAMENTO CONTABIL
FINANCEIRO
04.01 CONTABILIDADE
Documentos de caixa contendo:
empenho, ordem de pagamento,
Até a aprovacdo nota fiscal, certiddes negativas
d do INSS, FGTS; copia de
Despesas com agua, energia elétrica, telefonia fixa e movel as contas pelo 5anos Permanente cheque
04.01.01 P gua, 9 ’ TCE/SP . q
nominal e comprovante de
pagamento. Pode ser eliminado
apos digitalizagao.
Documentos de caixa contendo:
empenho, ordem de pagamento,
nota fiscal, certiddes negativas
Até a aprovagao do INSS, FGTS; copia de
04.01.02 Despesas com assinaturas de jornais e periédicos das contas pelo 5 anos Permanente cheque

nominal e comprovante de
pagamento. Pode ser eliminado

apos digitalizagio.
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Documentos contendo oficio de envio
formularios, indice, certiddo de
habilitagdo do contador, extratos
04.01.03 Documentacgdo anual de Prestagdo Contas ao TCE-SP A bancérios, relagao das contas
Até a aprovagéo bancarias, demonstrativos contéabeis
dascontas pelo 5 anos Permanente relatorio e parecer do controle interno
TCE/SP e atos de remuneragéo dos agentes
politicos e outros
04.01.04 Ordem de pagamento/empenho i
Até a aprovagao
dascontas pelo 7 anos Eliminar
TCE/SP
04.01.05 Notas fiscais .
Até a aprovagéao
dascontas pelo 7 anos Eliminar
TCE/SP
04.01.06 Livros contabéis Ate
d:sioanagzvig?g 7 anos Eliminar Volumes encadernados devem ser
TCE/SP analisados em amostragem seletiva
04.01.07 Diario de caixa
2 anos - Eliminar
04.01.08 Balancetes
1 ano 3 anos Permanente
04.01.09 Outros 5 anos _ Eliminar
04.02 JALMOXARIFADO E PATRIMONIO
04.02.01 Nota Fiscal (copia) Enquanto vigorar - Eliminar Segunda via ou copia




=3 A :
MW CAMARA MUNICIPAL DE MAUA
= =
Se néo houver Recibo de entrega
de material devidamente assinado,
04.02.02 Requisicado de material 2 anos - Eliminar guardar por até 5 anos apos a
aprovacao das contas pelo
TCE/SP
04.02.03 Inventario Enquanto vigorar Eliminar
04.02.04 Termo de Responsabilidade Enquanto vigorar Eliminar
05 SUPORTE A PROCURADORIA LEGISLATIVA
05.01 PROCESSOS JUDICIAIS
Guarda Permanente por
05.01.01 IAcdo Direta de Inconstitucionalidade 2 anos 8 anos Eliminar amostragem seletiva.
05.01.02 Servidores - Guarda Permanente por
2 anos 8 anos Eliminar amostragem seletiva.
05.01.03 Acgo Civil Publica 2 anos 8 anos Eliminar Guarda Permanente por
amostragem seletiva.
05.01.04 lAcéo Popular 2 anos 8 anos Eliminar Guarda Permanentg por
amostragem seletiva.
05.01.05 Indenizatoria 2 anos 8 anos Eliminar Guarda Permanent(_e por
amostragem seletiva.
05.01.06 Trabalhista 2 anos 8 anos Eliminar Guarda Permanent(_a por
amostragem seletiva.
05.01.07 Mandado de Seguranga 2 anos 8 anos Eliminar Guarda Permanentg por
amostragem seletiva.
05.01.08 Concurso Publico 2 anos 8 anos Eliminar Guarda Permanentg por
amostragem seletiva.
05.01.09 Outros 2 anos 8 anos Eliminar Guarda Permanentg por
amostragem seletiva.
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