
Câmara Municipal de Itaquaquecetuba
Estado de São Paulo 

RESOLUÇÃO Nº 06, DE 12 DE JUNHO DE 2024

“Dispõe sobre os documentos de arquivo e sua

gestão, o Plano de Classificação e a Tabela de

Temporalidade de Documentos - Atividade Fim

da Câmara Municipal de Itaquaquecetuba,

definindo normas para a avaliação, guarda e

eliminação de documentos de arquivo, e dá

outras providências.”

Projeto de Resolução nº 08/2024 — autoria da Mesa Diretora

Processo nº 4448/2024

A CÂMARA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA

RESOLVE:

Seção |

Da Gestão de Documentos de Arquivo

Art. 1º Fica aprovadoo Plano de Classificaçãode Documentose a Tabela

de Temporalidade de Documentos da Câmara Municipal de Itaquaquecetuba, constante dos

Anexos | e Il desta Resolução, como instrumentos fundamentais da implementação da gestão

documental.

$ 1º Considera-se gestão de documentos O conjunto de procedimentose

operações técnicas referentes à sua produção, classificação, avaliação, tramitação, uso,

arquivamentoe reprodução, que assegura a racionalização e a eficiência dos arquivos.

8 2º É dever da Câmara Municipal a gestão de documentos como

instrumentode apoio à administração, à cultura e ao desenvolvimentocientífico.
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SeçãoIl
Dos Documentos de Arquivo

Art. 2º São documentosde arquivo todos os registros de informação, em

qualquer suporte, inclusive o magnético ou óptico, produzidos, recebidos ou acumulados pela

Câmara Municipal de Itaquaquecetubano exercício de suas funções e atividades administrativas

e legislativas.

Parágrafo único. A Câmara Municipal de Itaquaquecetuba garantirá

acesso aos documentos de arquivo, nos termos da legislação vigente.

Art. 3º Os documentos de arquivo são identificados como correntes,

intermediáriose permanentes, na seguinte conformidade:

| - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se

conservam junto aos departamentos e/ou setores produtores em razão de sua vigência e da

frequência com que são por eles consultados;

Il - consideram-se documentos intermediários aqueles com uso pouco

frequente que aguardam prazos de prescrição e precaução nos departamentose/ou setores que

os tenham produzido, recebido ou acumulado;

Il - consideram-sedocumentospermanentesaqueles com valor histórico,

probatório e informativo que devem ser definitivamentepreservados.

Art. 4º Os documentos de arquivo, em razão de seus valores, podem ter

guarda temporária ou guarda permanente, observadosos seguintes critérios:

| - são documentos de guarda temporária aqueles que, esgotados os

prazos de guarda nos departamentose/ou setores produtorespodem ser eliminadossem prejuízo

para a coletividade ou memória da Câmara Municipal de Itaquaquecetuba.

Il - são documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os

prazos de guarda, devem ser preservados, por força das informações neles contidas, para a
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eficácia da ação legislativa e administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de

pesquisa.

Seção III

Do Plano de Classificação de Documentos

Art. 5º O Plano de Classificaçãode Documentosé o instrumento utilizado

para classificar todo e qualquer documentode arquivo.

Parágrafo único. Entende-se por classificação de documentos a

sequência das operações técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-

os à função, subfunção e atividade responsável por sua produção, recebimento ou acumulação.

Art. 6º O Plano de Classificaçãode Documentos atribui para cada série

documentalum código numérico de classificação.

S$ 1º O código de classificação da série documental é a referência

numérica que a associa ao seu contexto de produção, e é composto das seguintes unidades de

informação:

| - função;

Il - subfunção;

Il - atividade;

IV - série documental.

S 2º Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo

documental produzido por um mesmo órgão, em decorrência do exercício da mesma função,

subfunçãoe atividade e que resultam de idêntica forma de produção e tramitação e obedece à

mesma temporalidade e destinação.
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SeçãoIV
Da Tabela de Temporalidade de Documentos

Art. 7º A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento

resultante da avaliação documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de

guarda e a destinação de cada série documental.

Parágrafo único. Entende-se por avaliação documental o processo de

análise que permite a identificação dos valores dos documentos, para fins da definição de seus

prazos de guarda e de sua destinação.

Art. 8º A Tabela de Temporalidadede Documentosda Câmara Municipal

deve indicar para cada série documental que compõe o Plano de Classificação, os prazos de

guarda e a destinação dos documentos.

S 1º Entende-se por destinação a decisão decorrente da avaliação

documental, que determina o seu encaminhamento.

S 2º Será destinado para eliminação, após o cumprimentodos respectivos

prazos de guarda, o documento que não apresentarvalor que justifique sua guarda permanente.

S 3º Será destinado para guarda permanente o documento que for

consideradode valor histórico, probatório e informativo.

& 4º Para cada série documental deverão ser registrados, a título de

observações, os atos legais e as razões de natureza legislativa ou administrativa que

fundamentaram a indicação dos prazos propostos ou ainda informações relevantes sobre a

produção, guarda ou conteúdo do documento.

Art. 9º Para cada série documentaldeverá ser indicado o correspondente

prazo de guarda, ou seja, o tempo de permanência de cada conjunto documental nos lugares

indicados, a saber:
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|— departamentoe/ou setor produtor: deve ser indicado o número de anos

em que o documento deverá permanecerno arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual

foi produzido;

Il - setor com atribuiçõesde arquivo: deve ser indicado o número de anos

em que o documento deverá permanecer na unidade com atribuições de arquivo da Câmara

Municipal cumprindo prazos prescricionaisou precaucionais.

Parágrafoúnico. Esgotada a vigência do documento,fica autorizada a sua

eliminação, desde que cumprido o prazo de guarda previsto no departamentoe/ou setor produtor

e no setor com atribuições de arquivo da Câmara Municipal de Itaquaquecetuba.

Art. 10 Os prazos considerados para a definição do tempo de guarda no

departamento e/ou setor produtor ou no setor com atribuições de arquivo da Câmara Municipal

são os seguintes:

| - prazo de vigência: intervalo de tempo durante o qual o documento

produz efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua

produção;

Il- prazo de prescrição: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar

a tutela do Poder Judiciário para fazer valer direitos eventualmenteviolados. O tempo de guarda

dos documentos será dilatado sempre que ocorrer a interrupçãoou suspensãoda prescrição, em

conformidadecom a legislaçãovigente;

Ill - prazo de precaução: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o

documento por precaução, antes de eliminá-lo ou encaminhá-lo para guarda permanente.

Seção V

Da Eliminação de Documentos de GuardaTemporária

Art. 11 A eliminação de documentos da Câmara Municipal é decorrente

do trabalho de avaliação documental conduzido pela Comissão de Avaliação de Documentos de



 

Estado de São Paulo 
Arquivo (CADA) e deverá ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta

Resolução.

Art. 12 Toda e qualquer eliminação de documentos públicos que não

constem da Tabela de Temporalidade de Documentos da Câmara Municipal, será realizada

mediante autorização da Comissão de Avaliação de Documentosde Arquivo (CADA).

Art. 13 O registro dos documentos a serem eliminados deverá ser

efetuado por meio de "Relação de Eliminação de Documentos", conforme modelo constante do

Anexo III, que faz parte integrante desta Resolução.

Art.14A Comissãode Avaliação de Documentosde Arquivo (CADA), em

decorrência da aplicação das Tabelas de Temporalidadede Documentos, fará publicar no Diário

Oficial da Câmara Municipal o "Edital de Ciência de Eliminação de Documentos”, conforme

modelo constante do Anexo IV, que faz parte integrantedestaResolução.

8 1º O "Edital de Ciência de Eliminação de Documentos" tem por objetivo

dar publicidade ao ato de eliminação de documentos, devendo conter informações sobre os

documentosa serem eliminados.

$ 2º O "Edital de Ciência de Eliminação de Documentos"deverá consignar

um prazo de 30 (trinta) dias para possíveis manifestaçõesou, quando for o caso, possibilitar às

partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou cópias de peças de

processos ou expedientes.

Art. 15 O registro das informações relativas à execução da eliminação

deverá ser efetuado por meio do "Termo de Eliminação de Documentos", preenchido conforme

modelo constante do Anexo V, que faz parte integrante destaResolução.

Parágrafoúnico. O "Termo de Eliminação de Documentos"será arquivado

no Departamento de Administração da Câmara Municipal para a consolidação de dados e a

realização de estudos técnicos na área de gestão de documentos.

Art. 16 Dos documentos destinados à eliminação serão selecionadas

amostragenspara guarda permanente.
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Parágrafo único. Considera-se amostragem documental o fragmento

representativode um conjunto de documentos destinado à eliminação, selecionado por meio de

critérios qualitativos e quantitativos.

Art. 17 A eliminação de documentos públicos sem valor para guarda

permanenteserá efetuada por meio da fragmentação manual oumecânica.

Parágrafo único. Os documentos fragmentados poderão ser doados nos

termos da legislação vigente.

Seção VI

Da Guarda Permanentede Documentos

Art. 18 São considerados documentos de guarda permanente aqueles

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

Art. 19 Os documentos de guarda permanente não poderão ser

eliminados após a microfilmagem,digitalizaçãoou qualquer outra forma de reprodução, devendo

ser recolhidos ao Setor de Arquivo Geral da Câmara Municipal.

Parágrafo único. Os documentos de guarda permanente, ao serem

transferidos ou recolhidos ao Setor de Arquivo Geral da Câmara Municipal deverão estar

avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de

instrumentodescritivo que permita sua identificação, acesso e controle.

Art. 20 Ficará sujeito à responsabilidade penal, civil e administrativa, na

forma da legislação em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda

permanente.
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Seção VII

Da Comissão de Documentos de Arquivo

Art.21 A Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo (CADA) é

um grupo permanentee multidisciplinar instituído no âmbito da Câmara Municipal, por Portaria a

ser expedida, responsável pela elaboraçãoe aplicação do Plano de Classificaçãoe da Tabela de

Temporalidadede Documentos.

Parágrafo único. A Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo

(CADA) deverá propor critérios para orientar a seleção de amostragens dos documentos

destinados à eliminação, conforme o disposto no art. 16, parágrafo único desta Resolução.

Art. 22 À Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo (CADA)

caberá consultar, em caso de dúvida, a Procuradoria Legislativa da Câmara Municipal acerca das

ações judiciais encerradas ou em curso nas quais a Câmara Municipal figure como autora ou ré,

para que possa dar cumprimento aos prazos prescricionaise precaucionais de guarda previstos

nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 23 As despesas para execução da presente Resolução correrão por

conta das dotações próprias do orçamento, suplementadasse necessário.

Art. 24 Esta Resolução entra em vigor na data de sua publicação,

revogando as disposições em contrário.

CÂMARA MUNICIPAL DEau em 12 de junho de

  

2024. Ao BEIRO DA SILVA

/ hoAo fesidente | ,di < a
VEREADOR LUIZ CARLOS DE PAULA COUTINHO VEREADORDIEGO GUSMÃO SILVA

1º Secretário 2º Secretário
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Registrada no Departamento de Serviços Parlamentares e publicada no
Diário Oficial Eletrônico do Município de Itaquaquecetuba.

LUCIANE DE JESUScusnsy/oe BRITO ALVES

Diretora de Departamentode Serviços Parlamentares
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ANEXOI

PLANO DE CLASSIFICAÇÃODA CÂMARA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA

INTRODUÇÃO

O denominado “Plano de Classificação da Câmara Municipal de Itaquaquecetuba”

passa a ser confeccionado após o levantamentodetalhado da massa documental da Câmara Municipal de

Itaquaquecetuba.

Contudo, necessário que seja constituída a Comissão de Avaliação de Documentose Acesso

(CADA) da Câmara Municipal, compostapor servidores do quadro de provimento efetivo, com intuito de

disseminar as normas, atualização dos instrumentos de trabalho de gestão documental e procedimentos

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

Além do trabalho de orientação da aplicação do instrumento de trabalho, a Comissão de

Avaliação de Documentos e Acesso (CADA) deverá ter um enfoque na elaboração e atualizaçãode planos

e tabelas referentes aos documentosproduzidos no exercício, a fim deste instrumento ser sempre o reflexo

da produção documental a partir das atividades da estrutura administrativae das atribuições do órgão, e

passe pela revisão e adequação de legislaçõespara os prazos de destinação dos documentos, à garantir o

acesso à informação quando necessário. seja ele para fins probatórios, fiscais, legais. jurídicos e/ou

memória/histórico.

Objetivo geral da Tabela de Temporalidade de Documentos

A Tabela de Temporalidade de Documentosconstitui “Instrumentode destinação, aprovado

por autoridadecompetente, que determinaprazos e condiçõesde guarda tendo em vista a transferência,

recolhimento, descarte ou eliminação de documentos", a partir dos seus valores administrativos, fiscais.

jurídicos, legais, técnicos e históricos. Quanto ao Plano de Classificação temos um “esquema de 
* ARQUIVO NACIONAL. Dicionário brasileiro de terminologia arquivística. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005.
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distribuição de documentosem classes, de acordo com métodos de arquivamento específicos, elaborado

apartirdo estudo das estruturas efunções de uma instituição e da análise do arquivopor elaproduzido. ?

Diante disso, com um embasamento teórico compartilhado por instituições de todo o país e

do mundo, a Arquivologia fornece princípios gerais para a organização documental, mas cabe a cada

profissional arquivista realizar um estudo direcionado a cada instituição e definir quais categorias e

parâmetros melhor atendema cada acervo específico. O presente documento tem como objetivo, portanto,

explicitar quais os parâmetros de temporalidade são estabelecidos para o arquivo da Câmara Municipal de

Itaquaquecetuba.

Objetivo específico da Tabela de Temporalidadede Documentos

A Tabela de Temporalidade de Documentos e a estruturação através da apresentação,

também, pelo Plano de Classificação traz a racionalização da guarda de documentos, garantindo a

preservação quando necessário para os conjuntos históricos, o valor probatório e informativo e a

eliminação dos documentos que não justifique sua guarda, a partir da consulta em legislações, pelos

valores administrativos e/ou pelos interesses da comunidade. Toda a construção e implantação da Tabela

de Temporalidade de Documentos deverá ser um processo multidisciplinar de trabalho e metodologia,

com a participação efetiva para que exista a aplicação e a validação deste instrumento tão importante para

a administração pública.

Diante disso, ressalta-se a necessidade de uma análise crítica e atenta dos departamentos da

Câmara Municipal de Itaquaquecetuba, bem como a análise e estudo contínuo para a atualização e

aplicação da Tabela de Temporalidade de Documentos na Administração Pública. Assim, tais

instrumentos,que são espelho da instituição, precisam ser revisitados com uma certa periodicidade, a fim

de se atualizar a legislação, revisar as nomenclaturas dos documentos para assegura sua ligação às

atividades responsáveis por sua produção documental, adequar os prazos e inserir documentos que

registrem novas atividades devido as alterações estruturais da administração e das próprias atribuiçõesdos

órgãos.

2 ARQUIVO NACIONAL. Dicionário brasileiro de terminologia arquivística. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,

ARIUIT PÚBLICO DO ESTADO DE SÃO PAULO. Plano de classificação e tabela de temporalidadede

documentos da administraçãopública do Estado de São Paulo: atividades-meio.— 2. ed., revista e ampliada. — São

Paulo: Arquivo Público do Estado, 2018.
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Justificativa

A implementaçãoda Tabela de Temporalidadede Documentose o Plano de Classificação de

Documentos viabiliza a implementação depolítica de gestão de documentosna administração pública no

que diz respeito a simplificação dos procedimentos,contribui para economia de recursos e otimização na

recuperação das informações pelos usuários. Em suma, justificamos a apropriação e a aplicação da Tabela

de Temporalidade de Documentos e o seu Plano de Classificação com as questões de responsabilidades

pela gestão dos documentos públicos atendendo às demandas da sociedade com a devida transparência

nas ações da Câmara Municipal e o devido acesso às informações.

Metodologia

O presente documento é resultado de esforços realizados por uma equipe de profissionais da

área da Arquivologia e da Biblioteconomia, que com seu embasamento técnico e teórico desenvolveu

metodologias para o tratamento técnico e elaboração da Tabela de Temporalidade de Documentos da

Câmara Municipal de Itaquaquecetuba.

Para este trabalho se baseia, portanto, em uma sistematizaçãotécnica a partir da teoria da

Arquivologia e, por extensão, das normativas emanadas pelos órgãos de grande reconhecimento em

âmbito estadual e federal (Conarqg, Arquivo do Estado de São Paulo e Câmara Municipal de São Paulo),

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

APRESENTAÇÃO DO PLANO DE CLASSIFICAÇÃO E DA TABELA DE

TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Como já dito anteriormente, entre outras informações. o presente documento vem para

auxiliar na organização dos documentos, bem como, colaborar quanto ao tempo um documento deve

permanecer em departamentose/ou setores considerando sua guarda permanente ou guarda temporária

para posterior descarte. É importante que este instrumento tenha o apoio e aprovação da Comissão de

Avaliação de Documentos de Arquivo (CADA) para sua devida aplicação na massa documental

acumuladaavaliada que este instrumento se baseou.
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O presente instrumento está dividido em 03 (três) grandes áreas:

01 SERVIÇOS PARLAMENTARES

02 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS

03 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA,FINANCEIRA,DE MATERIAIS E CONTRATOS

Apresentamos o Plano de Classificação com suas respectivas classes, de acordo com suas

funções, subfunçõese atividades desempenhadaspelas unidades da Câmara, esses indicadospelos códigos

de 06 (seis) dígitos.

01 SERVIÇOS PARLAMENTARES(função)

01.01 SUPORTE AO PLENÁRIO (subfunção)

01.01.01 PROTOCOLO LEGISLATIVO(atividades)

Em seguida, temos a apresentação da Tabela de Temporalidade de Documentos, a qual é

ordenada de acordo com os códigos do Plano de Classificação,além de ter apresentado séries documentais

com seus respectivoscódigos, temos colunas com seus prazos de guarda e destinações, e em alguns casos

usamos o campo “Observações” para contextualização de legislação e apontamentos de especificidades

dos documentosdentro da Câmara Municipal de Itaquaquecetuba.

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

função, atividade, tipo documental ou assunto.”>

4 Por “Atividade”entende-se as funções desenvolvidasem decorrênciada finalidade da instituição, atividade-fim, ou que dá

apoio à consecução das atividades-fim de uma instituição, com o caso das atividades-meio. (ARQUIVO NACIONAL.
Dicionáriobrasileiro de terminologia arquivística. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.)

5 ARQUIVO NACIONAL. Dicionáriobrasileiro de terminologia arquivística. 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 documentosdeverão ser mantidos no arquivo corrente”, arquivo intermediário”, ao fim do qual

a destinação é efetivada”*,

Destinação final: “Decisão. com base na avaliação, quanto ao encaminhamento de

documentos para guarda permanente, descarte ou eliminação.”?

Observação: campo destinado, principalmente, a descrever a legislação, normativas que

definem os prazos de prescriçãodos documentos.

A seguir a estrutura do Plano de Classificação da Câmara Municipal de Itaquaquecetuba,

desenvolvida a partir da massa documental acumuladae organizadapela listagem.

$ “Conjunto de documentos, em tramitaçãoou não, que, pelo seu valor primário, é objeto de consultas frequentes
pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administração” (ARQUIVO NACIONAL. Dicionário
brasileiro de terminologia arquivística. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.)
7 “Conjunto de documentos originários de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinação.”
(ARQUIVO NACIONAL. Dicionário brasileiro de terminologia arquivística. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005.)
8 ARQUIVO NACIONAL. Dicionário brasileiro de terminologia arquivística. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005.
º ARQUIVO NACIONAL. Dicionário brasileiro de terminologia arquivística. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005.
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Função:
Subfunção:
Atividade:

Atividade:

Atividade:

Atividade:

Função:
Subfunção:

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

61.01.03.02

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

Estado de São Paulo

SERVIÇOS PARLAMENTARES
Suporte ao plenário
Protocolo legislativo
Projetos de Lei
Autógrafosde Projetos de Lei (Assinaturas)
Projetos de Lei Complementares
Projetos de Decretos Legislativos
Projetos de Resolução
Projetos de Emenda a Lei Orgânica

Moções
Requerimentos Prefeitura

Requerimentos
Indicações
Dossiê de Comissão Parlamentar de

Inquérito - CPI

Processos administrativosLegislativo
Processos administrativos
Relatório de aprovação de contas da
Prefeitura

Finalização legislativa
Leis Municipais
Leis Complementares
Decretos Legislativos
Emendas a Leis Orgânicas

Resoluções
Pareceres do TCE - Tribunal de Contas do

Estado de São Paulo

Relatório de Contas Municipais
Expediente ao plenário
Livro de Controle de Presença dos

Vereadores
Livros de Atas de Sessões Ordinárias e/ou

Extraordinárias
Controle de correspondência
Mensagens do Executivo Encadernadas
Mensagens Históricas do Executivo
Mensagens do Executivo
CorrespondênciasHistóricas Recebidas
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Atividade:

Atividade:

Documentos:

Subfunção:

Atividade:
Documentos:
Atividade:

Documentos:

Subfunção:
Atividade:

Documentos:

Função:

Subfunção:
Atividade:
Documentos:
Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documentos:

Documentos:

Subfunção

Câmara Municipal de Itaquaquecetuba

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

Estado de São Paulo

Recrutamento e seleção

Processo de concurso público para

provimentode cargo
Elaboração, registro e movimentação da
vida funcional
Prontuário funcional
Portaria de registro funcional
Processo de demissão ou exoneração
Processo de movimentação de pessoal

Direitos, obrigações, vantagens e

benefícios

Registro de frequência
Registro de ponto
Concessão de direitos, vantagens e

benefícios
Processo de concessão de direitos e

benefícios

Pagamentode pessoal
Elaboração de expedientes para a folha
de pagamento
Processo de pagamento de pensão
alimentícia
GESTÃO ORÇAMENTÁRIA,
FINANCEUIRA, DE MATERIAIS E
CONTRATOS
Controle de compras, serviços e obras
Gestão de material de consumo
Relatório contábil do almoxarifado
Aquisição de bens, materiais e

patrimoniais
Ata de licitação

Processo de Compras (Licitação)
Processo de aquisição de bens de

informáticae automação
Processo de aquisição de material de
consumo À

Processo de aquisição de material

permanente
Contratação de serviços e obras
Processo de contrataçãode serviços comuns
Processo de contratação de serviço de

informáticac automação
Processo de contratação de serviço técnico

profissional especializado
Controle de bens patrimoniais
Inventário de bens patrimoniais
Gestão de bens patrimoniais
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Atividade:

Documentos:
Atividade:
Documentos:

Subfunção
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Subfunção:
Atividade:

Documentos:

Câmara Municipal de Itaquaquecetuba

03.02.01

03.02.01.01
93.02.02
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

Estado de São Paulo

Controle de movimentação e guarda de
veículos
Relatório de bordo veicular
Controle de bens patrimoniais
Inventáriode bens patrimoniais
Ficha de controle de estoque

Requisição de materiais
Execução orçamentária e financeira
Controle da contabilidade
Balanço Geral
Livro Razão

Ordens de Pagamento
Livro Diário
Folha de Pagamento
Livro de Despesas Orçamentárias e Extra

orçamentárias
Livro Analítico de Receita

Livro Caixa
Processo de recolhimento de contribuição
sindical

Processo de Folha de pagamento
Processo de pagamentodireitos e

benefícios
Processo de pagamento para demissão ou

exoneração
Processo de aplicação financeira
Processo de devolução de saldo de dotação
não utilizado no exercício

Empenho e liquidação de despesa
Nota de Empenho
Fichas de Credores
Processo de subsídio de vereadores

Processo de contribuiçãopartidária
Pagamentode despesas específicas
Processo de pagamento de contas de

utilidade pública
Processo de pagamentode INSS

Processo de pagamentode impostos e taxas
Processo de pagamento de previdência -

IPSMI

Planejamento orçamentário
Fixação de diretrizes de política
orçamentária e financeira
Lei de DiretrizesOrçamentárias (LDO)
Lei do Plano Plurianual

Lei Orçamentaria Anual (LOA)
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ANEXO II

FUNÇÃO: 01 SERVIÇOS TABELADE TEMPORALIDADEDE DOCUMENTOS
PARLAMENTARES
SUBFUNÇÃO: 01.01 SUPORTE AO
PLENÁRIO

PRAZOSDE Eu DESTINAÇÃOFINAL

copico DE (emanos)atiMoADES séRiE TAL re SUROE Es
EARSIPICAÇÃO, FASECORRENTE| INTERMEDIÁRIA| ELIMINAÇÃO| PERMANENTE

RE delberação Série documenal — complementada
0101.01.01 Projetosde Lei fiat 20 anos x pelo documento 01 01 01,02

RE delberação Aesiaas “Tendo Telerências 58E sigo de Poets do La] fra 5 cares E Projetos de “Lei sério documental

NE debe
oroto1.05 Prsjetosde Lei Complementares final 20 anos x

E delberação
01010104 ProjetosdeDerretosLegislativos deiperação| 20 anos x

TOTOTOS ProjeiasdeResolução AE deiberação [20 aros xral
AE deliberação :

p orore1.06 Projetos de Erendaà Lei Orgânica ral 20 anos x

orotos.07 Moções e ÃO | 20 aros x

Rã delneração Abarca Requerimento ”envados
final | recebidos.

0101.01.08 Recuerimentos Prefetura 20 anos x Siporra Es
contribuempara o devido registo das
atividade parlementar
Enquadia Requerimentos Tcebidos
é enviados, que não sejam da
Pn

ororoios | Requerimentos as gelberação'| 20 anos À Sao nem der tora 16
. legisiatura, não

contendo” menção de ativida
parlamentar (decretosoeis)

Doar io Tndcações AE deibaração [29 aros x
final

Tompõsn esta série documenta
DenúnciaDossiódeComissão Partamer - Relatório incial para abertura da CPIrotor mn Inquérito - CPI RN canos : -Relatório par

PROTOCOLO Relatório fnal
otoros LEGISLATIVO.         

 

 



  
Enquadramse nesta fpologia registo (de leis
recopção de denúncias que geram Comissão

    
      

 

              0101.01.12 Procassos administrativos Legisistivo A deiberaçãofinal 20anos Parlamentar de Inquérito (CPI), desdobramentos da
denúncia. -arquivamento elou cassação.

Tan apõeo Enquadram-senesta Tpologia consultas, expedientes
término da erequerimentos, desde que não se desdobrem em

ororo1.13 Processos administrativos Período da legislatura| legislatura denúncias, poisse assim for, deve-se classificar comorotor. 12

Relafório de aprovação de sorias da|Alê deliberaçãofal Contas da Preieiwa apresentados em balanceios
GAS Prefeitura êne mensais, contendoassinaturada Câmarapara aprovação

- Aedeiberaçãomal | Enquadram-se  nesiatipologiaeis municipais que estão

otoro2.01 te'sMunicipais 20anos encademadas

“AEdalberaçãofinal Erquadrar-senesta Upologia leis complementares que
0010202 Leis Complementares 20anas estão encadermado

Aê deliberaçãofinal — Enquadram-senesta tipe'ogia DecreiosLegislativos que

otoroz. 02 DecretosLegislativos 2yanos estão encadermadas

010102 FINALIZAÇÃO LEGISLATIVA “Agdaiiseraçãofinal Enquadram-se nesia tipologia Emendas a Lois
01010204 Emondas“aLeis Orgânicas ' 20unoe Orgânicasqua estão encadermadus

AE 6 Enal da Sessão
Legislativa

01010205 Resoluções mepoctrim 20 aros

rOTOZ06 Pareceres[do TCE=TiFunal de Contas do|Alêdeliberaçãofra TOanos
Estado de São Paulo

Two de Conioik de Piesinga dos| AE enceramento do

oror.03.01 Vereadores livro o
OnioNLOS: EXPEDIENTE. DO PLENÁRIO: Tiros de Alas de Sescóes Ordinárias G/aU| Ato encertamano do

PRE Extraordinárias ivo ii
          



CÂMARA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS          

         E E E E
“robo ercaderasas a253, marcagene” ação

ororosor | Mensagensdo Exec Ercaderadas 2omos 1 (EE e ar181040
SuBi Gra 08

RE isaação rd pernas iscr SEEN
a anapos contrapao Sr010104 02 Mensagens Históricasdo Executivo firal 20anos * e ricdado er poa. a

ororosos | Wemagensdo Execano Aeseibeação| suros :
seno ER REA

ororou contro. DE trai idoec ororosos  |comeonsrcm teca Rei | 2ouos = |urmido piE
E sanção a e aaa ROSE 785

010104 05 CorrespondênciasRecebidas ind Sanos x facada menção do miricado PegoaEdE PreSsênaadE CânsaE |AESSSação a O SRTe fai ban co feria
Raso RES rosa as ado SRSSS TAS

01010407 Ofício da Presidência da Câmera final 20 anos x instituições. quenão àPrefeitura.

 

FUNÇÃO: 02 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOSo NIM   CÓDIGO DE

Aude, CLASSIFICAÇÃO
SÉRIE DOCUMENTAL

concurso para
provimento de cargo

020102 ELABORAÇÃO, REGISTRO E
MOVIMENTAÇÃO DA VIDAFUNCIONAL



 

 CÂMARA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBFUNÇÃO: 02.02 DIREITOS, OBRIGAÇÕES, VANTAGENS E BENEFÍCIOS 
ATIMDADES SERIE DOCUMENTAL

 PRAZOSDEGUARDA
(em anos) DESTINAÇÃOFINAL 

FASE
FASE CORRENTE | ITERUCONÁRIA

SURREA

ELMINAÇÃO| pemANENTE

OBSERVAÇÕES 
020201 REGISTRO DE FREQUÊNCIA Registra de ponto Vigência 47 anos

Tonsilução Federalar7º XXX, Avigência esgota se
ymento do vinculo jurídico com o município

oucom a extinção da contrato de trabalho.
  

020202 CONCESSÃO DE DIREITOS,
VANTAGENSE BENEFÍCIOS

Processode concessão de úretos e
beroficios Vigência Sanos

Piano de estde *odoniolêgico, auxio alimentação e at 173 o 4 Le
82131901  

ATIMDADES SÉRIE TAL

 PRAZOSDEGUARDA
(em anos) DESTINAÇÃOFINAL FASE

FASE CORRENTE| INTERMEDIÁRIA
TREE

ELIMINAÇÃO | PERMANENTE 020307 ELABORAÇÃO DE EXPEDIENTESPARAAFOLHA DE PAGAMENTO   
Processo de pagamentode prnsão
alimentícia  

Enquanto vigora TDanos

       



 

 
CÂMARA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA

TABELADE TEMPORALIDADEDE DOCUMENTOS

FUNÇÃO: 03 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA, FINANCEIRA,DE MATERIAIS E CONTRATOS
SUBFUNÇÃO: 03.01 CONTROLE DE COMPRAS, SERVIÇOS E OBRAS                  

 

cus PEAÇÃO parem ao tem
ATIVIDADES SERIE L F ER] OBSERVAÇÕES

FASE CORRENTE| INTERMEDIÁRIA| ELIMINAÇÃO | PERMANENTE

130101 GESTÃO DE MATERIAL DE| 03010101 || Relatório contábido almoxarifado Taro aros z
CONSUMO

3010207 | Ata deliciação RE aprovaçãodas x
contas

SeguindoTer8668 de 06/1553 apartirde07/04/2021
seguir a lo 14.133
Contêm as modalidados de Litação
“Concorrência pública

Aê aprovaçãodas “Convite
3010202 || Processo de Compras (Lictação) ae 20unos x ar do Liiação

Pregão Presencial
301.02 AQUISIÇÃO DE BENS “Tomada de preço
MATERIAIS E PATRIMONIAIS

05010205 | Processo de aquisição do bens do AE aprovaçãodas| TZanos X Sofwares, sisiemas, equpamentosdesegurança
informáticae automação contas

B50102 04 | Processo de aquisição de material de A aprovaçãodas| 12anos x Tajê, males] de escriôro, placa de homenagem.

consumo contas

U5010205 | Processo de aquiaiçãodo imaterial A aprovaçãodas| IZancê x esa, cadera, estarioarcondiconado,eic
permanente contas

Processo de Coniaiação “de Seriços Comuns| Alb aprovaçãodas Mankenção predial Goma Piura, encanamento
030103 01 contas tamos x eletricista, impeza, higienizaçãodear-condicionado

TSOTOS OZ | Processo de contratação de serviço de "RE aprovaçãodas x Segurança, supor de Informática
S8g103CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS aaeoce

Processo de contralação de serviço Nenko|A aprovaçãoss Serviço lécrico especializado (Nisoiador, Arquivisa
03010303|| profissional especializado contas t2aros x Contador. Museólogo. etc)

TEL CONTROLE DE BENS] 050/0401 | inventáro debens pasimonais TAG sprovaçãodas| 1Zanos x

PATRIMONIAIS. contas         

 



CÂMARA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 

FUNÇÃO: 03 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA, FINANCEIRA,DE MATERIAIS E CONTRATOS
SUBFUNÇÃO: 02.02 GESTÃO DE BENS PATRIMONIAIS          

PRAZOS DEGUARDA. DESTINAÇÃOFINAL
CóDico DE (em anos) Em

ATIVIDADES SÉRIE L FASE SORA ê,
sp FASE CORRENTE | NTERVEDURA| FUMNAÇÃO| PERMANENTE

TE0201 CONTROLE DE MOVIMENTAÇÃOE GUARDADE TR aprovaçãodas
velcuLos| 03020101|| Relatório bordo veicuar cortas Sanos x

Eaprovaçãodas
03020201 | inventário debers patimonas | cortas 20anos x

REaprovaçãoUse Tecenimariode bens de consumo

030202 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS. 03020202|| Ficha de conhoie de estoque contas saros
AE aprovaçãoUse -

03020203|| Requisiçãode materias contas Sanos
         

FUNÇÃO: 03 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA,FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS                               ATIVIDADES SÉRIE DOCUMENTAL      INTERMECURIA| ELMNAÇÃO | PERMANENTE

TerOrçamentária& [oidoDiretrizes

Pagamento
efelha de pagamento de voieadores, servidoresefetivos.
e comissionados     Foiha de Pagamento             e Extraorçamentárias       = Também pare
série Liv Anáito de Receita Extraordinária    03030107 | LinoAnalítico de Receita

E E
desta série Boletm de Caixa e Conta Corrente Bancária.

          Livro Cai     ESIE o

contribuiçãotendical

 



CÂMARA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 

Pagamento

Pagamento = aprovaçãodas conias = aula
etérias

Diretrizes

que
0303.02.02 Fi e s or 5 anos além da execução dosso Eupeido icha de Credores 5anos p Eo

LIQUIDAÇÃO DA DESPESA aprovaçãodas contas =

Tonias

pagaméniode contas de contas contasde energia, fgua » asgõ,
telefonia, internet, correios.

- CTN, als 150, 6 do 156 o
parágrafo único, 165, 168, 173, 174, parágrafo

030303 02 Processo de pagamentode INSS Único; Lei Federal n. 8213/1991. at 1030 1034030303 PAGAMENTO DE
DESPESAS ESPECÍFICAS

de Itaquaquecetuba - |PSMI 
FUNÇÃO: 03 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS
SUBFUNÇÃO: 03.04 PLANEJAMENTO ORÇAMENTÁRIO       PRAZOSDEGUARDA DESTINAÇÃOFINAL

Robtao de (om anos)
ATIVIDADES RS SÉRIE DOCUMENTAL FE BRR OBSERVAÇÕES

GLARBINCA! FASE CORRENTE INTERMEDIÁRIA. ELIMINAÇÃO PERMANENTE

TIDO DT Toda Dieiizes Orçamentárias (LDO) Zaros Taros x Torsifução Feseral[am 155

030401 FIXAÇÃO DE DEOADITOZ Tordo Plano Plum Tara z x Tonsiiuição Federal am TES
DIRETRIZES DA POLÍTICA 8! do Plano Plurianual dros E
ORÇAMENTÁRIAE FINANCEIRA 030401 03 TerOrçamentáriaAnual (LOA) Tanos anos x Consiiução— Federal a 165, Lol Fadoral m

4 32011964
          



Câmara Municipal de Itaquaquecetuba
Estado de São Paulo 

ANEXO II

COMISSÃO DE AVALIAÇÃODE DOCUMENTOS E ARQUIVO - CADA

RELAÇÃO DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS Nº /

Função:
Subfunção:
Atividade:
Série Documental:
Datas-limite:
Quantidades (nº de caixas ou metros lineares):
Observações complementares:

Função:
Subfunção:
Atividade:
Série Documental:
Datas-limite:
Quantidades (nº de caixas ou metros lineares):
Observações complementares:

Itaquaquecetuba,em / /  
XXXXXXXXXXXXXX
Presidente da Comissão



 
Câmara Municipal de Itaquaquecetuba

Estado de São Paulo 
ANEXO IV

COMISSÃO DE AVALIAÇÃO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO - CADA

EDITAL DE CIÊNCIA DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOSNº/
O Presidente da Comissão de Avaliação de Documentos e Arquivo, instituída

pela Portaria nº |/2024, publicada no Diário Oficial da Câmara Municipal de
Itaquaquecetuba em de de 2024, em conformidade com os prazos
definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da Câmara Municipal de

Itaquaquecetuba/SP, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 30º dia
subsequente à data de publicação deste Edital, a Câmara Municipal de Itaquaquecetuba
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 a Comissão de Avaliação de Documentose Arquivo (CADA).

Função:
Subfunção:
Atividade:
Série Documental:
Datas-limite:
Quantidades (nº de caixas ou metros lineares):
Observações complementares:

Função:
Subfunção:
Atividade:
Série Documental:
Datas-limite:
Quantidades (nº de caixas ou metros lineares):
Observações complementares:

Itaquaquecetuba, em Lo 
XXXXXXXXXXXXXX
Presidente da Comissão 



Câmara Municipal de Itaquaquecetuba
Estado de São Paulo 

ANEXO V

COMISSÃODE AVALIAÇÃO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO — CADA

TERMO DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS Nº /

Aos dias do mês de do ano de . a Câmara
Municipal de Itaquaquecetuba/SP, em conformidade com os prazos definidos na Tabela
de Temporalidade de Documentos da Câmara Municipal de Itaquaquecetuba/SP,
procedeu à eliminação dos documentos abaixo relacionados:

Função:
Subfunção:
Atividade:
Série Documental:
Datas-limite:
Quantidades (nº de caixas ou metros lineares):

Observações complementares:

Função:
Subfunção:
Atividade:
Série Documental:
Datas-limite:
Quantidades (nº de caixas ou metros lineares):
Observações complementares:

Itaquaquecetuba,em / / 
XXXXXXXXXXXXXX
Presidente da Comissão


