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Projeto de Resolugdo N° 8/2024

“Dispoe sobre os documentos de
arquivo e sua gestdo, o Plano de
Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos -
Atividade Fim da Camara Municipal
de Itaquaquecetuba, definindo normas
para a avaliag¢do, guarda e elimina¢do
de documentos de arquivo, e da outras

providéncias.”

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA,

no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo artigo 72, inciso IX, do Regimento Interno,

RESOLVE:

Secao 1

Da Gestio de Documentos de Arquivo

Art. 1° Fica aprovado o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela
de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal de Itaquaquecetuba, constante dos Anexos

I e II desta Resolugdo, como instrumentos fundamentais da implementacao da gestdo documental.

§ 1° Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua producdo, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso,

arquivamento e reproducdo, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos.
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§ 2° E dever da Camara Municipal a gestdo de documentos como

instrumento de apoio a administragdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

Secao 11

Dos Documentos de Arquivo

Art. 2° Sdo documentos de arquivo todos os registros de informagao, em
qualquer suporte, inclusive o magnético ou optico, produzidos, recebidos ou acumulados pela
Camara Municipal de Itaquaquecetuba no exercicio de suas fungdes e atividades administrativas e

legislativas.

Paragrafo tinico. A Camara Municipal de Itaquaquecetuba garantira acesso

aos documentos de arquivo, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 3° Os documentos de arquivo sdo identificados como correntes,

intermediarios e permanentes, na seguinte conformidade:

I - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se
conservam junto aos departamentos e/ou setores produtores em razdo de sua vigéncia e da

frequéncia com que sdo por eles consultados;

IT - consideram-se documentos intermedidrios aqueles com uso pouco
frequente que aguardam prazos de prescri¢do e precaucdo nos departamentos e/ou setores que 0s

tenham produzido, recebido ou acumulado;

IIT - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor historico,

probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 4° Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter

guarda temporaria ou guarda permanente, observados os seguintes critérios:
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I - sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos
de guarda nos departamentos e/ou setores produtores podem ser eliminados sem prejuizo para a

coletividade ou memoria da Camara Municipal de Itaquaquecetuba.

IT - sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos
de guarda, devem ser preservados, por for¢a das informagdes neles contidas, para a eficacia da acao

legislativa e administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

Secao 111

Do Plano de Classificacao de Documentos

Art. 5° O Plano de Classificagdo de Documentos ¢ o instrumento utilizado

para classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Paragrafo unico. Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia
das operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os a fungao,

subfuncao e atividade responsavel por sua producao, recebimento ou acumulagao.

Art. 6° O Plano de Classificagdo de Documentos atribui para cada série

documental um cédigo numérico de classificagao.

§ 1° O codigo de classificagao da série documental ¢ a referéncia numérica

que a associa ao seu contexto de produc¢ao, e ¢ composto das seguintes unidades de informagao:
I - fungao;
II - subfuncao;
III - atividade;
IV - série documental.

§ 2° Série documental ¢ o conjunto de documentos do mesmo tipo

documental produzido por um mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma fungdo,
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subfuncao e atividade e que resultam de idéntica forma de producao e tramitacao e obedece a

mesma temporalidade e destinacao.

Secao IV

Da Tabela de Temporalidade de Documentos

Art. 7° A Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ o instrumento
resultante da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de

guarda e a destinacdo de cada série documental.

Paragrafo Unico. Entende-se por avaliacio documental o processo de
analise que permite a identificagcdo dos valores dos documentos, para fins da defini¢do de seus

prazos de guarda e de sua destinacao.

Art. 8° A Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal
deve indicar para cada série documental que compde o Plano de Classificacao, os prazos de guarda

e a destinacao dos documentos.

§ 1° Entende-se por destinagdo a decisdo decorrente da avaliagdo

documental, que determina o seu encaminhamento.

§ 2° Sera destinado para eliminagao, apos o cumprimento dos respectivos

prazos de guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§ 3° Sera destinado para guarda permanente o documento que for

considerado de valor historico, probatorio e informativo.

§ 4° Para cada série documental deverdo ser registrados, a titulo de
observagdes, os atos legais e as razdes de natureza legislativa ou administrativa que fundamentaram
a indicacdo dos prazos propostos ou ainda informagdes relevantes sobre a producdo, guarda ou

conteudo do documento.

Assinado digitalmente por DAVID RIBEIRO DA SILVA:09536913810 - 10/06/2024 15:01:42 - Protocolo: 4444/2024 - Processo: 4448/2024

Chave para Consulta: 2D0Z-UKF9-9700-R6V5



Camara Municipal de Itaquaquecetuba

Estado de Sao Paulo

PN

ZA\NSE

SFAIAN z
IraQvaQvECETVES

Art. 9° Para cada série documental devera ser indicado o correspondente
prazo de guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos lugares

indicados, a saber:

I — departamento e/ou setor produtor: deve ser indicado o nimero de anos
em que o documento devera permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual

foi produzido;

IT — setor com atribui¢des de arquivo: deve ser indicado o nimero de anos
em que o documento deverd permanecer na unidade com atribui¢des de arquivo da Camara

Municipal cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Paréagrafo unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua
eliminagdo, desde que cumprido o prazo de guarda previsto no departamento e/ou setor produtor e

no setor com atribuigdes de arquivo da Camara Municipal de Itaquaquecetuba.

Art. 10 Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda no
departamento e/ou setor produtor ou no setor com atribui¢des de arquivo da Camara Municipal sdo

0s seguintes:

I - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento
produz efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua

produgao;

I - prazo de prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar
a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda
dos documentos serd dilatado sempre que ocorrer a interrupgdo ou suspensao da prescri¢ao, em

conformidade com a legislagdo vigente;

III - prazo de precaugdo: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o

documento por precaugdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.
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Secao V

Da Eliminacao de Documentos de Guarda Temporaria

Art. 11 A eliminacdo de documentos da Camara Municipal ¢ decorrente
do trabalho de avaliacdo documental conduzido pela Comissao de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo (CADA) e devera ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta

Resolucao.

Art. 12 Toda e qualquer eliminacdo de documentos publicos que ndo
constem da Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal, sera realizada

mediante autoriza¢do da Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo (CADA).

Art. 13 O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado
por meio de "Relacdao de Eliminagdo de Documentos", conforme modelo constante do Anexo III,

que faz parte integrante desta Resolugdo.

Art. 14 A Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo (CADA),
em decorréncia da aplicacdo das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fara publicar no Diario
Oficial da Camara Municipal o "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos", conforme

modelo constante do Anexo IV, que faz parte integrante desta Resolugao.

§ 1° O "Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos" tem por objetivo
dar publicidade ao ato de eliminacdo de documentos, devendo conter informagdes sobre os

documentos a serem eliminados.

§ 2° O "Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos" devera consignar
um prazo de 30 (trinta) dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as
partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou copias de pecas de processos

ou expedientes.
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Art. 15 O registro das informacgdes relativas a execu¢do da eliminacgao
devera ser efetuado por meio do "Termo de Eliminagao de Documentos", preenchido conforme

modelo constante do Anexo V, que faz parte integrante desta Resolucao.

Paragrafo inico. O "Termo de Eliminagdo de Documentos" sera arquivado
no Departamento de Administragio da Camara Municipal para a consolidagdo de dados e a

realizag¢do de estudos técnicos na area de gestdo de documentos.

Art. 16 Dos documentos destinados a eliminagdo serdo selecionadas

amostragens para guarda permanente.

Pardgrafo tunico. Considera-se amostragem documental o fragmento
representativo de um conjunto de documentos destinado a eliminacgdo, selecionado por meio de

critérios qualitativos e quantitativos.

Art. 17 A eliminacdo de documentos publicos sem valor para guarda

permanente sera efetuada por meio da fragmentacdo manual ou mecénica.

Paragrafo tinico. Os documentos fragmentados poderdo ser doados nos

termos da legislagdo vigente.

Secéo VI

Da Guarda Permanente de Documentos

Art. 18 S3o considerados documentos de guarda permanente aqueles

indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos, que serdo definitivamente preservados.

Art. 19 Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados
apds a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reprodugdo, devendo ser

recolhidos ao Setor de Arquivo Geral da Camara Municipal.
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Pardgrafo tnico. Os documentos de guarda permanente, ao serem
transferidos ou recolhidos ao Setor de Arquivo Geral da Camara Municipal deverdo estar avaliados,
organizados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo

que permita sua identificagdo, acesso e controle.

Art. 20 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislagdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda

permanente.

Secao VII

Da Comissio de Documentos de Arquivo

Art. 21 A Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo (CADA) é
um grupo permanente e multidisciplinar instituido no ambito da Camara Municipal, por Portaria a
ser expedida, responsavel pela elaboragdo e aplicagao do Plano de Classificagdao e da Tabela de

Temporalidade de Documentos.

Paragrafo tnico. A Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
(CADA) devera propor critérios para orientar a sele¢do de amostragens dos documentos destinados

a eliminagdo, conforme o disposto no art. 16, paragrafo unico desta Resolucao.

Art. 22 A Comissdo de Avaliagio de Documentos de Arquivo (CADA)
cabera consultar, em caso de duvida, a Procuradoria Legislativa da Camara Municipal acerca das
acoes judiciais encerradas ou em curso nas quais a Camara Municipal figure como autora ou r¢,
para que possa dar cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais de guarda previstos nas

Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 23 As despesas para execu¢do da presente Resolugdo correrdo por

conta das dotagdes proprias do orgamento, suplementadas se necessario.
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Art. 24 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo,

revogando as disposi¢des em contrario.

Plenario Ver. Mauricio Alves Braz, em 10 de junho de 2024.

VER. DAVID RIBEIRO DA SILVA

Presidente
VER. LUIZ CARLOS DE PAULA COUTINHO VER. DIEGO GUSMAO SILVA
1° Secretario 2° Secretario
EXPOSICAO DE MOTIVOS
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Trata-se de Projeto de Resolugao que “Dispde sobre os documentos de arquivo e sua gestdo, o
Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos - Atividade Fim da Camara Municipal

de Itaquaquecetuba e define normas para a avaliagdo, guarda e elimina¢do de documentos de arquivo.”

A implantagdo de tais documentos ¢ de suma importancia no processo de avaliagdo de
documentos, pois vem atender a urgente necessidade de liberar espagos, reduzindo ao minimo essencial a
documenta¢do acumulada, sem prejuizo & Administracdo e a comunidade, agilizando as comunicagdes

administrativas, racionalizando a produgdo de documentos e normalizando o fluxo documental.

Além disso, ha a necessidade de se assegurar o amplo acesso aos documentos e informagdes
municipais, pois devemos garantir o acesso a informacgdo aos proprios administradores, aos cidaddos e as
organizagdes da sociedade civil, bem como identificar, preservar, conservar e estimular o conhecimento dos
acervos de documentos com valor probatdrio e historico, de carater permanente, fundamentais para a

preservagdo da memoria.

Com o inicio da digitalizagdo do acervo da Camara, faz-se necessario a instituicdo do plano de
classificacdo e da tabela de temporalidade dos documentos, para melhor organizagdo na gestdo dos

documentos digitais e fisicos, além de permitir sua posterior eliminag¢do, quando possivel.

Ante o exposto, submetemos a andlise dos nobres Vereadores desta Casa o presente Projeto de

Resolugido, a fim de que o mesmo seja analisado, discutido e finalmente aprovado.

Plenario Ver. Mauricio Alves Braz, em 10 de junho de 2024.

VER. DAVID RIBEIRO DA SILVA

Presidente

VER. LUIZ CARLOS DE PAULA COUTINHO VER. DIEGO GUSMAO SILVA

1° Secretario 2° Secretario

10
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ANEXO I

PLANO DE CLASSIFICACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA

INTRODUCAO

O denominado “Plano de Classificacdo da Camara Municipal de Itaquaquecetuba”
passa a ser confeccionado apos o levantamento detalhado da massa documental da Camara Municipal de

[taquaquecetuba.

Contudo, necessario que seja constituida a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso
(CADA) da Camara Municipal, composta por servidores do quadro de provimento efetivo, com intuito de
disseminar as normas, atualizagdo dos instrumentos de trabalho de gestdo documental e procedimentos

técnicos que regulam o funcionamento da Gestdo Documental dentro da Edilidade.

Além do trabalho de orientagdo da aplicacdo do instrumento de trabalho, a Comissdo de
Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA) devera ter um enfoque na elaboragao e atualiza¢ao de planos
e tabelas referentes aos documentos produzidos no exercicio, a fim deste instrumento ser sempre o reflexo
da producdo documental a partir das atividades da estrutura administrativa e das atribui¢des do 6rgdo, e
passe pela revisdo e adequacdo de legislagdes para os prazos de destinagdo dos documentos, a garantir o
acesso a informagdo quando necessario, seja ele para fins probatorios, fiscais, legais, juridicos e/ou

memoria/historico.

Objetivo geral da Tabela de Temporalidade de Documentos

A Tabela de Temporalidade de Documentos constitui “Instrumento de destinagdo, aprovado
por autoridade competente, que determina prazos e condi¢oes de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos”', a partir dos seus valores administrativos, fiscais,

juridicos, legais, técnicos e historicos. Quanto ao Plano de Classificagdo temos um “esquema de

1 ARQUIVO NACIONAL. Dicionério brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005.
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distribui¢do de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado

a partir do estudo das estruturas e fun¢ées de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido. ™

Diante disso, com um embasamento tedrico compartilhado por institui¢oes de todo o pais e
do mundo, a Arquivologia fornece principios gerais para a organizacdo documental, mas cabe a cada
profissional arquivista realizar um estudo direcionado a cada institui¢do e definir quais categorias e
parametros melhor atendem a cada acervo especifico. O presente documento tem como objetivo, portanto,
explicitar quais os parametros de temporalidade sao estabelecidos para o arquivo da Camara Municipal de

[taquaquecetuba.

Objetivo especifico da Tabela de Temporalidade de Documentos

A Tabela de Temporalidade de Documentos e a estruturagdo através da apresentacao,
também, pelo Plano de Classificagdo traz a racionalizagdo da guarda de documentos, garantindo a
preservagdo quando necessario para os conjuntos historicos, o valor probatério e informativo e a
eliminagdo dos documentos que ndo justifique sua guarda, a partir da consulta em legislagoes, pelos
valores administrativos e/ou pelos interesses da comunidade. Toda a constru¢do e implantagao da Tabela
de Temporalidade de Documentos devera ser um processo multidisciplinar de trabalho e metodologia,
com a participagdo efetiva para que exista a aplicagdo e a validagdo deste instrumento tdo importante para

a administracdo publica.

Diante disso, ressalta-se a necessidade de uma analise critica e atenta dos departamentos da
Camara Municipal de Itaquaquecetuba, bem como a andlise ¢ estudo continuo para a atualizacdo e
aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos na Administragdo Publica. Assim, tais
instrumentos, que sdo espelho da institui¢do, precisam ser revisitados com uma certa periodicidade, a fim
de se atualizar a legislagdo, revisar as nomenclaturas dos documentos para assegura sua ligacdo as
atividades responsaveis por sua producdo documental, adequar os prazos e inserir documentos que
registrem novas atividades devido as alteracdes estruturais da administragdo e das proprias atribui¢cdes dos

orgaos.>

2 ARQUIVO NACIONAL. Dicionério brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005.

3 ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Plano de classificagio e tabela de temporalidade de
documentos da administracdo ptblica do Estado de Sao Paulo: atividades-meio. — 2. ed., revista e ampliada. — Sdo
Paulo: Arquivo Publico do Estado, 2018.
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Justificativa

A implementacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos e o Plano de Classificagdo de
Documentos viabiliza a implementagdo de politica de gestdo de documentos na administragdo publica no
que diz respeito a simplificagdo dos procedimentos, contribui para economia de recursos e otimizagao na
recuperacao das informagdes pelos usuarios. Em suma, justificamos a apropriacdo e a aplicagao da Tabela
de Temporalidade de Documentos e o seu Plano de Classificagdo com as questoes de responsabilidades
pela gestdo dos documentos publicos atendendo as demandas da sociedade com a devida transparéncia

nas acdes da Camara Municipal e o devido acesso as informagdes.

Metodologia

O presente documento ¢ resultado de esforgos realizados por uma equipe de profissionais da
area da Arquivologia e da Biblioteconomia, que com seu embasamento técnico e tedrico desenvolveu
metodologias para o tratamento técnico e elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos da

Camara Municipal de Itaquaquecetuba.

Para este trabalho se baseia, portanto, em uma sistematizacdo técnica a partir da teoria da
Arquivologia e, por extensdo, das normativas emanadas pelos orgdos de grande reconhecimento em
ambito estadual e federal (Conarq, Arquivo do Estado de Sdo Paulo e Camara Municipal de Sdo Paulo),

bem como de documentos normativos internos e consultas de produgao documental.

APRESENTACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO E DA TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Como ja dito anteriormente, entre outras informagdes, o presente documento vem para
auxiliar na organizagdo dos documentos, bem como, colaborar quanto ao tempo um documento deve
permanecer em departamentos e/ou setores considerando sua guarda permanente ou guarda temporaria
para posterior descarte. E importante que este instrumento tenha o apoio e aprovagio da Comissdo de
Avaliagdo de Documentos de Arquivo (CADA) para sua devida aplicagdo na massa documental

acumulada avaliada que este instrumento se baseou.
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O presente instrumento esta dividido em 03 (trés) grandes éreas:

01 SERVICOS PARLAMENTARES
02 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

03 GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS

Apresentamos o Plano de Classificacdo com suas respectivas classes, de acordo com suas
fungdes, subfungdes e atividades desempenhadas pelas unidades da Camara, esses indicados pelos codigos

de 06 (seis) digitos.

01 SERVICOS PARLAMENTARES (funcdo)
01.01 SUPORTE AO PLENARIO (subfungio)

01.01.01 PROTOCOLO LEGISLATIVO (atividades)*

Em seguida, temos a apresentagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, a qual ¢
ordenada de acordo com os codigos do Plano de Classificagdo, além de ter apresentado séries documentais
com seus respectivos codigos, temos colunas com seus prazos de guarda e destinagdes, € em alguns casos
usamos o campo “Observacdes” para contextualizacdo de legislagdo e apontamentos de especificidades

dos documentos dentro da Camara Municipal de Itaquaquecetuba.

Série documental: “corresponde a uma sequéncia de documentos relativos a uma mesma

fungdo, atividade, tipo documental ou assunto.”

# Por “Atividade” entende-se as fungdes desenvolvidas em decorréncia da finalidade da instituigdo, atividade-fim, ou que da
apoio & consecugdo das atividades-fim de uma instituicdo, com o caso das atividades-meio. (ARQUIVO NACIONAL.
Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.)

> ARQUIVO NACIONAL. Dicionério brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005.
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Prazos de guarda: “definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso,
em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente®, arquivo intermediario’, ao fim do qual

a destinacio ¢ efetivada™®.

Destinagiio final: “Decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de

documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagio.”

Observacdo: campo destinado, principalmente, a descrever a legislacdo, normativas que

definem os prazos de prescri¢do dos documentos.

A seguir a estrutura do Plano de Classificagdo da Camara Municipal de Itaquaquecetuba,

desenvolvida a partir da massa documental acumulada e organizada pela listagem.

& “Conjunto de documentos, em tramitagdo ou néo, que, pelo seu valor primario, é objeto de consultas frequentes
pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragdo” (ARQUIVO NACIONAL. Diciondrio
brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.)

7 “Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinagdo.”
(ARQUIVO NACIONAL. Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005.)

8 ARQUIVO NACIONAL. Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005.

® ARQUIVO NACIONAL. Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005.
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Funcao:
Subfuncao:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Atividade:

Funcao:
Subfuncao:

PLANO DE CLASSIFICACAOQ

01

01.01
01.01.01
01.01.01.01
01.01.01.02
01.01.01.03
01.01.01.04
01.01.01.05
01.01.01.06
01.01.01.07
01.01.01.08
01.01.01.09
01.01.01.10
01.01.01.11

01.01.01.12
01.01.01.13
01.01.01.14

01.01.02

01.01.02.01
01.01.02.02
01.01.02.03
01.01.02.04
01.01.02.05
01.01.02.06

01.01.02.07
01.01.03
01.01.03.01

01.01.03.02

01.01.04

01.01.04.01
01.01.04.02
01.01.04.03
01.01.04.04
01.01.04.05
01.01.04.06

01.01.04.07
02
02.01

SERVICOS PARLAMENTARES
Suporte ao plenario

Protocolo legislativo

Projetos de Lei

Autédgrafos de Projetos de Lei (Assinaturas)
Projetos de Lei Complementares

Projetos de Decretos Legislativos

Projetos de Resolugdo

Projetos de Emenda a Lei Organica
Mocoes

Requerimentos Prefeitura

Requerimentos

Indicagdes

Dossi¢ de Comissdo Parlamentar de
Inquérito - CPI

Processos administrativos Legislativo
Processos administrativos

Relatorio de aprovacdo de contas da
Prefeitura

Finalizacéo legislativa

Leis Municipais

Leis Complementares

Decretos Legislativos

Emendas a Leis Organicas

Resolugoes

Pareceres do TCE - Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo

Relatorio de Contas Municipais
Expediente ao plenario

Livro de Controle de Presenca dos
Vereadores

Livros de Atas de Sessoes Ordinarias e/ou
Extraordinarias

Controle de correspondéncia

Mensagens do Executivo Encadernadas
Mensagens Historicas do Executivo
Mensagens do Executivo

Correspondéncias Historicas Recebidas
Correspondéncias Recebidas

Oficio da Presidéncia da Camara a
Prefeitura

Oficio da Presidéncia da Camara
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Selecao, desenvolvimento e
aperfeicoamento
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncio:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

Funcao:

Subfuncao:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Documentos:

Subfuncio

02.01.01
02.01.01.01

02.01.02

02.01.02.01
02.01.02.02
02.01.02.03
02.01.02.04
02.02

02.02.01
02.02.01.01
02.02.02
02.02.02.01

02.03
02.03.01

02.03.01.01
03

03.01
03.01.01
03.01.01.01
03.01.02
03.01.02.01
03.01.02.02
03.01.02.03
03.01.02.04
03.01.02.05
03.01.03
03.01.03.01
03.01.03.02
03.01.03.03
03.01.04

03.01.04.01
03.02

Recrutamento e seleciio

Processo de concurso plblico para
provimento de cargo

Elaboracio, registro e movimentagio da
vida funcional

Prontudrio funcional

Portaria de registro funcional

Processo de demissdo ou exoneragdo
Processo de movimentagao de pessoal
Direitos, obrigacdes, vantagens e
beneficios

Registro de frequéncia

Registro de ponto

Concessao de direitos, vantagens e
beneficios

Processo de concessdo de direitos e
beneficios

Pagamento de pessoal

Elaboracio de expedientes para a folha
de pagamento

Processo de pagamento de pensdo
alimenticia

GESTAO ORCAMENTARIA,
FINANCEUIRA, DE MATERIAIS E
CONTRATOS

Controle de compras, servicos e obras
Gestio de material de consumo

Relatorio contabil do almoxarifado
Aquisicio de bens, materiais e
patrimoniais

Ata de licitacao

Processo de Compras (Licitagao)

Processo de aquisicdio de bens de
informatica e automagao

Processo de aquisicdo de material de
consumo

Processo de aquisicdio de material
permanente

Contratagao de servicos e obras

Processo de contratagdo de servigos comuns
Processo de contratacdo de servico de
informatica e automacgao

Processo de contratagdo de servigo técnico
profissional especializado

Controle de bens patrimoniais

Inventario de bens patrimoniais

Gestio de bens patrimoniais
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfungio
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncao:
Atividade:

Documentos:

03.02.01

03.02.01.01
03.02.02
03.02.02.01
03.02.02.02
03.02.02.03
03.03
03.03.01
03.03.01.01
03.03.01.02
03.03.01.03
03.03.01.04
03.03.01.05
03.03.01.06

03.03.01.07
03.03.01.08
03.03.01.09

03.03.01.10
03.03.01.11

03.03.01.12

03.03.01.13
03.03.01.14

03.03.02

03.03.02.01
03.03.02.02
03.03.02.03
03.03.02.04
03.03.03

03.03.03.01

03.03.03.02
03.03.03.03
03.03.03.04

03.04
03.04.01

03.04.01.01
03.04.01.02
03.04.01.03

Controle de movimentacdo e guarda de
veiculos

Relatorio de bordo veicular

Controle de bens patrimoniais

Inventario de bens patrimoniais

Ficha de controle de estoque

Requisi¢do de materiais

Execu¢do orcamentdria e financeira
Controle da contabilidade

Balango Geral

Livro Razio

Ordens de Pagamento

Livro Diério

Folha de Pagamento

Livro de Despesas Orgamentarias e Extra
or¢amentarias

Livro Analitico de Receita

Livro Caixa

Processo de recolhimento de contribuigdo
sindical

Processo de Folha de pagamento

Processo de pagamento direitos e
beneficios

Processo de pagamento para demissao ou
exoneragao

Processo de aplicagdo financeira

Processo de devolugdo de saldo de dotagdo
ndo utilizado no exercicio

Empenho e liquida¢io de despesa

Nota de Empenho

Fichas de Credores

Processo de subsidio de vereadores
Processo de contribui¢do partidaria
Pagamento de despesas especificas
Processo de pagamento de contas de
utilidade publica

Processo de pagamento de INSS

Processo de pagamento de impostos e taxas
Processo de pagamento de previdéncia -
[PSMI

Planejamento or¢amentario

Fixacdo de diretrizes de politica
orcamentaria e financeira

Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO)

Lei do Plano Plurianual

Lei Or¢amentaria Anual (LOA)
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ANEXO I11

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO — CADA

RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N°/

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

Fung¢ao:

Subfungao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

Itaquaquecetuba, em / /

XX XXXXXXXXXXXX
Presidente da Comissao

Assinado diaitalmente por DAVID RIBEIRO DA SILVA:09536913810 - 10/06/2024 15:01:42 - Protocolo: 4444/2024 - Processo: 4448/2024



ANEXO IV

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO — CADA

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N°/

O Presidente da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Arquivo, instituida
pela Portaria n° /2024, publicada no Diario Oficial da Camara Municipal de
Itaquaquecetuba em de de 2024, em conformidade com os prazos
definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal de
Itaquaquecetuba/SP, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 30° dia
subsequente a data de publicacao deste Edital, a Camara Municipal de Itaquaquecetuba
eliminaré os documentos abaixo relacionados.

Os interessados poderdo requerer as suas expensas, no prazo citado, o
desentranhamento de documentos ou cépias de pegas do processo, mediante peti¢ao,
desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstragdo de legitimidade do pedido,
dirigida a Comissao de Avaliagdo de Documentos e Arquivo (CADA).

Fungao:

Subfungao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

Itaquaquecetuba, em / /

AXXXXXXXXXXXXX
Presidente da Comissao

Assinado diaitalmente por DAVID RIBEIRO DA SILVA:09536913810 - 10/06/2024 15:01:42 - Protocolo: 4444/2024 - Processo: 4448/2024



ANEXO V

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO — CADA

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N°/

Aos dias do més de do ano de , a Camara
Municipal de Itaquaquecetuba/SP, em conformidade com os prazos definidos na Tabela
de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal de Itaquaquecetuba/SP,
procedeu a eliminag@o dos documentos abaixo relacionados:

Fungao:

Subfungao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

Itaquaquecetuba, em / /

KXXXXXXXXXXXXX
Presidente da Comissao

Assinado diaitalmente por DAVID RIBEIRO DA SILVA:09536913810 - 10/06/2024 15:01:42 - Protocolo: 4444/2024 - Processo: 4448/2024
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