CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA

Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzato

RESOLUCAO N° 38/2013, DE 21 DE MAIO DE 2013

Institui a Tabela de Temporalidade
Documental da Céamara Municipal de
Araucaria, conforme especifica.

A Camara Municipal de Araucaria, Estado do Parana, aprovou e
eu, Presidente, promulgo o seguinte:

Art. 1°. Fica instituida a Tabela de Temporalidade Documental da
Camara Municipal de Araucaria, na forma do Anexo Unico que faz parte
integrante desta Resolugéo.

Art. 2°. A Tabela de Temporalidade Documental € um instrumento
resultante da avaliacdo dos documentos, que define prazos de guarda e a
destinagao dos documentos que compdem o acervo da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Avaliacdo documental € o processo de andlise que
permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicdo de
seus prazos de guarda e de sua destinagéao.

Art. 3°. Fica determinado que a revisdo da Tabela de Temporalidade sera
efetuada a cada quatro anos, por Comissao a ser constituida com essa finalidade,
cuja composicao serd designada mediante Portaria.

Art. 4°. A Tabela de Temporalidade Documental indica o tipo de
documento, os prazos de guarda, a destinacdo dos documentos, bem como
apresenta fundamentacdo juridica ou administrativa, quando houver, para sua
aplicacao.

Art. 5°. Consideram-se arquivos 0s conjuntos de documentos produzidos,
recebidos e acumulados pela Camara Municipal de Araucéaria no exercicio de
suas funcdes e atividades.

Art. 6°. S8o documentos de arquivo todos 0s registros de informacéao a
que se refere o art. 1°, em qualquer suporte.

Art. 7°. Os documentos de arquivo sdo identificados como correntes,
intermediarios e permanentes, na seguinte conformidade:
| — consideram-se documentos correntes: aqueles em curso ou que se conservam
junto as unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que
sao por elas consultados;
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Il — consideram-se documentos intermediarios: aqueles que, esgotados 0s prazos
de guarda nas unidades administrativas, possam ser eliminados sem prejuizo
para a coletividade ou para a memoaria da instituicao;

[l — consideram-se documentos permanentes: agueles que, esgotados 0s prazos
de guarda previstos nos incisos | e Il deste artigo, devem ser preservados, por
forca das informac6es neles contidas, para a eficacia da acdo administrativa e
legislativa, como prova, garantia de direitos ou como fonte de pesquisa, com valor
histérico, probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados no
setor da Biblioteca.

Paragrafo unico. Os documentos conservados no Arquivo Corrente
terdo sua temporalidade controlada pelas unidades ou setores que os tenham sob
sua guarda.

Art. 8°. A eliminacdo de documentos dependera de autorizagdo por
Decreto Legislativo e sera formalizada por meio de registro de ata assinada pelos
integrantes da Comisséo de Avaliacdo de Documentos — CAD, a qual consignara
a quantidade de documentos, data limite de guarda, espécie de documentos
eliminados e os meios utilizados para destruicéo.

Paragrafo unico. A destruicdo fisica dos documentos podera ser feita
por incineracdo, destruicdo mecéanica, transformagdo em aparas ou por outro
meio adequado a critério da CAD.

Art. 9°, Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacao.

Camara Municipal de Araucéria, 21 de maio de 2013.

PEDRO GILMAR NOGUEIRA
Presidente
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ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

DOCUMENTO/ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO

PRESIDENCIA

Memorandos expedidos 1 ano 2 anos Eliminar (Sem gerar processo)
Oficios expedidos e recebidos 1 ano 2 anos Eliminar (Sem gerar processo)
Termo de uso do telefone celular 1 ano 3 anos Eliminar A eliminacéo s6 podera s& &pos

a devolucéo do aparelho.

DIRETORIA GERAL

Circulares 1 ano 2 anos Eliminar
Memorandos expedidos e recebidos 1 ano 2 anos riakimi (Sem gerar processo)
Portarias de Adiantamento (cépias) 1 ano 2 anos mi fAr
DIRETORIA JURIDICA
Memorandos expedidos e recebidos 1 ano 1 ano Elimin (sem gerar processo)
Pareceres Juridicos (cépias) 1 ano 5 anos Eliminar Originais constam nos re§pmec
processos.
DIRETORIA ADMINSTRATIVA
ADMINISTRACAO GERAL
Auditorias (Oficios e relatérios da Auditoria) Adéaprovacgdo das 5 anos Permanente Referéncia: Conarq
contas pelo TCE/PR
Circular, Comunicado, Informativo, Ordem de Servigo Ano Corrente 4 anos ou enquanto Eliminar

perdurar o ato
administrativo
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ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

DOCUMENTO/ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO

Editais (aviso de licitacdo, resultado de licitacgimdicato). Ano Corrente 4 anos Eliminar

Relatério de Atendimento Técnico de Informaticakdepresal Ano corrente 1 ano Eliminar

contratada - 22 via

PESSOAL

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Atestados  Médicos, justificativas e declaracbes | de Ano Corrente 51 anos Eliminar Referéncias: Corgfitu Federal -

comparecimento de Servidores. art. 7°, XXIX; Conarg (controle de
frequiéncias).

Atestados meédicos, justificativas e declaragdes | de Ano corrente 5 anos Eliminar

comparecimento de Estagiarios.

Comprovante de Rendimentos Pagos e de Retencaopdsto Ano Corrente 9 anos Eliminar Referéncia: Lei n° B8, artigo

de Renda na Fonte 174.

Concurso Publico — inscrigbes (fichas, titulos,.)etdos 1 ano 4 anos Eliminar * Eliminar um ano apds o prde

candidatos ndo aprovados, aprovados ndo admitidgs e validade do concurso e com |a

aprovados e convocados que assinaram Termo deé&resis aprovacao do Tribunal de contas do
Estado.

Concurso Publico — inscri¢des (fichas, titulosdzipericiais, Arquivar na pasta - Permanente

pré-admissionais, etc.) dos candidatos aprovadmagados € funcional

empossados.

Concurso Publico — Lista de Presenca 1 ano * E&min * Eliminar um ano ap0s o prazo (e
validade do concurso e com |a
aprovacao do Tribunal de contas do
Estado.

Concurso Publico — Processo Administrativo contelRddaria| Até a homologagao do 5 anos Permanente

da Comissdo de Concurso, Editais, Relatorios, [Reng
Finais, Homologacédo, e demais documentos relag@mao

concurso.

concurso
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ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

DOCUMENTO/ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO
Concurso Publico — Provas e gabaritos Até a horaglidg do 10 anos *Eliminar * Anexar um exemplar no processo
concurso eliminar as demais.

Referéncias: Constituicdo Federal -
art. 37, |lll; Lei Federal n
10.406/2002, art. 205.

Concurso Publico — Recurso do Candidato e Termg de 1 ano* 3 anos Permanente * Anexar no processo Kicucso.

Desisténcia de candidato aprovado e convocado.

Conectividade Social (termo de adesdo e Convénio) no @orrente 4 anos Permanente Referéncia: Conarq

Contribuicdo Sindical (informativos, guias de rédamiento, Ano Corrente Até a aposentadoria dg Eliminar (Sem Recolhimento)

cartas, certid@es, nota técnica, diario oficiaudiio, oficios g ultimo servidor do

pareceres) concurso de 1996.

Declaracdes Ano Corrente 4 anos Eliminar

DIRF — Declaracdo do Imposto de Renda Retido naeFen Ano corrente 9 anos Eliminar Os backups dos arguigda DIRF

Recibo de Entrega. também deverdo ser mantidos por|10

anos, apos deverao ser eliminados
Referéncia: Lei n° 5.172/1966
CTN, art. 173/174 e Instrucdo
Normativa RFB n° 1033/2010, a

—

26.

DIRF — Recibo de entrega Ano Corrente 19 anos Eliminar

Expedientes Recebidos (Oficios, requerimentos earsmos, Ano Corrente 4 anos Eliminar

pedidos de informacgfes.)

Extrato de Rendimento Anual Ano corrente 9 anos Eliminar

Folha de pagamento da bolsa auxilio dos Estagiarios 5 anos 5 anos Eliminar Referéncia: Lei Federal n°
11.788/2008, art. 3°.

Folha de Pagamento dos Servidores Efetivos, Imativo 5 anos 95 anos Eliminar Referéncia: Conarq

Comissionados e Vereadores.
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ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

DOCUMENTO/ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO

Holerites dos Servidores e Vereadores Ano Corrente 10 anos Eliminar Ap6s o ano 2007 os holerites fofam
gerados via banco, e 2009 via
intranet.

Livro Ponto e Folha de Freqiiéncia de Estagiarios andl 5 anos Eliminar

Livro Ponto, folha de freqiiéncia e controle de hazatras de Ano Corrente 51 anos Eliminar Referéncia: Conarq

Servidores Efetivos e Comissionados.

Memorando Ano corrente 4 anos Eliminar

- encaminhando relatérios de folha de pagamentoasfé
décimo terceiro, rescisdo e pensao alimenticia pagamento |
copia.

- solicitando compra de vale transporte;

- empenho e pagamento da bolsa auxilio dos estagjiar

- solicitando compras, servicos e outros assunt@ssbs.

Memorando Recebido (nomeacéo e exoneracao de S&s)d * * Permanente A via original fica arquivatiapasta
funcional do Servidor.

Oficios Expedidos Ano corrente 4 anos ou enquanto vigorar Eliminar
- comunicando exoneracao de Servidores ao Banéscina, 0 assunto tratado
encaminhando matéria para publicagdo, solicitaodtratacéo,
prorrogacdo, alteracdo ou rescisdo referente gia@sts ao
CIEE, e outros assuntos correlatos.

- encaminhando relatdrios de folha de pagament&@MA e
Fundo de Previdéncia Municipal - cépia

— assuntos diversos: informando sobre troca de mesautiva,
diretores e assessores, solicitando informa¢desrasodrgdos
resposta a outros 6rgaos.
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ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

DOCUMENTO/ASSUNTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

Pasta Funcional de Servidor Comissionado conterfgnas
autenticadas de documentos pessoais, portariasose da
nomeacdo, de férias, de licengas, termo de possmitres
documentos relacionados a vida funcional do Servido

Enquanto for Servidor

5 anos apos exoneracag
falecimento

ou Permanente

Pasta Funcional de Servidor Efetivo contendo cé
autenticadas de documentos pessoais, portariasoe de
nomeacdao, de férias, de licengas, de promocdesdid®nais,
termo de posse, e outros documentos relacionadegla
funcional do Servidor.

piBaquanto for Servidor

2 anos apos a
aposentadoria, exoneracg
ou falecimento.

Permanente

Pasta Individual do Estagiario contendo: cépia d&, RPF,
comprovante de endereco e Declaracdo de Matricu
Frequéncia, Memorando, Autorizacdo para emissddetmo
de Compromisso de Estagio e Plano de estagio, Telen
Compromisso de Estagio e Plano de Estagio, Plariestimgio
Aditivo, Relatério de Atividades de Estagio do Swmor do
Estagio e do Estagiario, Aviso de Recesso e Resaish
Contrato.

Até completar o limite
a ede dois anos de
estagio na Entidade
0

5 anos

Eliminar

Referéncias: Constituicdo Feds
art. 7° XXIX; Lei Federal n
11.788/2008, art. 3°; Conarq.

ral,

PIS/IPASEP — Cadastramento (Oficios expedidos ebidms
Fichas de Inscri¢bes, Carta Remessa, ADP,)

Ano Corrente

10 anos

Eliminar

Referéncia: Decreto ei L n°
2052/1983, art. 3° e art. 10.

Portarias e Atos de nomeacéo, exoneracéo, lotagémionais,
designacéo, férias, licengas, progressdo, pontaltééigo,
diérias e outros assuntos correlatos.

Ano Corrente

4 anos

Permanente

Sao duas vias,éuarguivada na
Pasta Funcional o Servidor e a ou
na pasta de Portarias.

|
tra

Publicacdo dos Atos administrativos da Camara Mpalicde
Araucaria no Diério Oficial do Estado e do Muniocigcopia do
Jornal do Diario e impressos do Site do Diario @fido
Estado)

Ano Corrente

30 anos

Permanente

RAIS - Recibo de Entrega.

Ano corrente

19 anos

Eliminar

ReferénciasPortaria MTE

651/07, art. 9°.
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CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

DOCUMENTO/ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO
RAIS — Relagdo Anual de Informagbes Sociais Anoerte 14 anos Eliminar Relatério impresso e backigp
arquivo da Rais.
ReferénciasPortaria MTE
651/07, art. 9°.
Recibo de Rescisdo/Exoneracdo - - Permanente Arquivado na Pasta Funcional| do
Servidor.
Relacdo de Contribuicdo ao Fundo de Previdéncia| do 5 anos 95 anos Eliminar
Municipio de Araucaria.
Relagdo de Salario Contribuigdo Ano Corrente 4 anos Eliminar
Relatério de Avaliacdo do Estagio Probatério deviSer Permanente - Arquivado na pasta funcional| do
Efetivo Servidor.
Relatorios de atividades das Divisdes Ano Corrente| Até a aprovacéo do ato de Eliminar
aposentadoria do respectiyo
Servidor.
Relatorios de Folha de Pagamento dos Servidoresvae Ano corrente 5 anos Eliminar Eliminar 5 anos apapm@vacado das
Inativos Comissionados e Vereadores. contas pelo TCE/PR.
SEFIP (GFIP) — Sistema Empresa de RecolhimentoGibSFe 5 anos 95 anos Eliminar Os backups dos arquivoSHlelP
Informacdes a Previdéncia Social, comprovante deega e deverdo ser mantidos por 30 anps,
relatérios. ap0s serdo eliminados. * Lei n°
8036/1990, artigo 23, 8§ 5°.
Tabelas de Vencimentos Enquanto Vigorar 35 anos Permanente
Termo de Posse Ano corrente Até a encadernacéo Permanente Histérico - Apds regle ano corrente
encadernar os termos de posse|do

ano.

Vale Alimentacdo — Relatdrios de créditos nos eartdos Ano corrente 5 anos apos a aprovacgo Eliminar
Servidores e Lista de Recebimento do Cartdo. das contas pelo TCE/PR
Vale Transporte — Relatérios referente a compra \ddes, Ano corrente 5 anos ap0s a aprovacao Eliminar

solicita¢des de inclusdo e excluséo.

das contas pelo TCE/PR
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CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

DOCUMENTO/ASSUNTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

Processos Administrativos, Sindicancia e Inquérito

- Contribuicdo Sindical Ano Corrente 5 anos apos a aprovacgo Permanente Processo que autorizou o inicio|dos
das contas pelo TCE/PR descontos de Contribuicdo Sindical
- Devolucao de pagamentos/vencimentos/bolsa auxilio Ano Corrente 5 anos apos a aprovacao Eliminar
das contas pelo TCE/PR
- Disciplinar (Adverténcia, suspensao) Ano Corrente 10 anos Permanente Referéncia: Conarq
- Férias de Servidores Efetivos e Comissionados - - Eliminar Retirar do Processo a Portaria e sua
publicacdo e arquivar na pasta
funcional do Servidor.
- Licencgas, Promog¢6es, Enquadramento, e outrosnt@assu  Ano Corrente 4 anos Permanente Fica arquivado riga cde cadd
referentes a vida funcional dos Servidores Efetives Servidor.
Comissionados.
- Pensao Alimenticia 5 anos 95 anos Eliminar Referéncia: Conarq.
- Referentes a Previdéncia Geral e Propria dosidtees e Ano Corrente - Permanente
Vereadores (inicio/interrup¢ao da contribuicao, pensacao)
- Sindicancia e Inquérito (Multas de transito, eci@ de Ano Corrente 10 anos Permanente Referéncia: Conarq.
transito, roubo, e outros assuntos diversos).
- Certiddo de Tempo de Servico/Vereanca e Relagd®athrio 1 ano 4 anos Eliminar
Contribuicao
PROTOCOLO
Livro de Protocolo Geral Em uso 10 anos Eliminar
Livro de Protocolo de Processos Administrativos = [0) 10 anos Eliminar
Livro de Protocolo de Processos de Inquérito Em uso 10 anos Eliminar
Livro de Protocolo de Processos de Licitacdo Em uso 10 anos Eliminar
Livro de Protocolo de Processos de Sindicancia Bon u 10 anos Eliminar

SERVICO SOCIAL
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ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

DOCUMENTO/ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO
Memorandos 1 ano 3 anos Eliminar
Encaminhamentos internos para os setores 1 ano 3 anos Eliminar
DIRETORIA FINANCEIRA
Processos de licitacdo deserta, fracassada, anelleogada. Até a aprovacao das 5 anos Eliminar Processo Licitatério informado |ao
contas pelo TCE/PR TCE-PR no modulo SIM-AM com
a devida publicagdo no Diario
Oficial.
Processos de licitaco Até a aprovacédo das 5 anos Permanente Processo Licitatorio que ggrou
contas pelo TCE/PR empenho, liquidacdo, contrato |e
pagamento.
Processos de compra direta de materiais, servigoateriais| Até a aprovagdo das 5 anos Eliminar Processo que ndo gerou contrato e
permanentes sem processo licitatorio. contas pelo TCE/PR pagamento, mas gerou empenhq e
posterior cancelamento do mesmo
através de solicitacao.
Processos de compra direta de materiais, servigoateriais| Até a aprovacao dag 5 anos Permanente Documentos de caixa contendo:
permanentes sem processo licitatorio. contas pelo TCE/PR Memorando de solicitacao,
orcamentos, empenho, ordem [de
pagamento, nota fiscal, termo de
recebimento, certiddes negativas |[do
INSS, FGTS, ISQN, tributos
estaduais, copia de cheque nominal,
comprovante de pagamento e extrato
bancério.
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ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

DOCUMENTO/ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVQ DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO
Processos de Diarias (despesas com viagens del@esvie| Até a aprovacao dag 5 anos Permanente Documentos de caixa contendo:
Vereadores) contas pelo TCE/PR Memorando de solicitacdo, portaria,

empenho, cépia de cheque nominal,
comprovante de pagamento e| a
devida prestacéo de contas contendo
relatério do evento, certificado de
frequéncia e notas fiscais das

despesas.
Processos de Diarias (despesas com viagens del@esvie| Até a aprovacao dag 5 anos Eliminar Processo que gerou empenho e
Vereadores) contas pelo TCE/PR posterior cancelamento do mesmo
através de memorando.
Processos de Adiantamento (para pequenas despesas) Até a aprovacao das 5 anos Permanente Documentos de caixa contendo:
contas pelo TCE/PR Memorando de solicitacdo, portaria,

empenho, nota fiscal, cOpia de
cheque nominal, comprovante ¢e
pagamento e a devida prestagdo|de
contas contendo relatorio juntamente
com as devidas notas fiscais
rubricadas pelo responsavel (o
adiantamento.

Documentacgdo anual de Prestacdo Contas ao TCE-PR Até a aprovacédo das 5 anos Permanente Documentos contendo oficio| de
contas pelo TCE/PR envio, formularios, indice, certiddo
de habilitacdo do contador, extratos
bancarios, relacdo das contas
bancérias, demonstrativos contbeis,
relatério e parecer do controle
interno e atos de remuneracdo dos
agentes politicos e outros.
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ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

DOCUMENTO/ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO OBSERVACOES

CORRENTE | INTERMEDIARIO

Oficios expedidos e recebidos 1 ano 4 anos Eliminar

Memorandos expedidos e recebidos 1 ano 4 anos riakimi

Documentacdo do SIM - AM, SIM-RLF, SIM-PCA |e Até a aprovacao dag 5 anos Eliminar (documentos diversos)

Audiéncia Publica contas pelo TCE/PR

Coépias de contratos 1 ano 4 anos Eliminar

Livro Diario Geral mensal / anual Até a aprovadas 5 anos Permanente Volume encadernado.
contas pelo TCE/PR

Livro Diario de Tesouraria mensal / anual Até eospcao das 5 anos Permanente Volume encadernado.
contas pelo TCE/PR

Relatérios de folha de pagamento, férias, exonemgd 139 Até a aprovagao das 5 anos Permanente Documentos de caixa contendo:

salario dos Servidores e Vereadores. contas pelo TCE/PR memorandos, relatérios da Divis@o

de Pessoal, empenhos por dotagfBes
orgamentarias e comprovarite
remessa de arquivo.

Guias e comprovantes de recolhimento: INSS, FPM#polsto| Até a aprovacao das 5 anos Permanente Documentos de caixa contendo:
de Renda, ASCMA, Contribuicdo Sindical, Empréstimaontas pelo TCE/PR empenhos extras orcamentarios,
Consignado, Penséo Alimenticia, Devolucédo de Veawtos e cépias de cheques, qguias |e
outros sobre folha de pagamento. comprovantes de recolhimento.
Guias e comprovantes de recolhimento: INSS, Impako Até a aprovacao das 5 anos Permanente Documentos de caixa contendo:
Renda, ISQN, PIS, COFINS, CSLL sobre servicos zadbs| contas pelo TCE/PR empenhos extras orcamentarios,
por empresas terceirizadas. copias de cheques, guias |e
comprovantes de recolhimento.
Comprovante de Depdsito Judicial (penhora de valsobre| Até a aprovacéo das 5 anos Permanente Documentos de caixa contendo:
servicos realizados por empresas terceirizadas). contas pelo TCE/PR empenhos extras  orgamentarips,

copias de cheques e comprovantes de
recolhimento.
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CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA

ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

DOCUMENTO/ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO
Despesas com publicacdes de atos oficiais. Atéavagdo das 5anos Permanente Documentos de caixa contendo:
contas pelo TCE/PR empenho, ordem de pagamento, nota
fiscal, certiddes negativas do INSS,
FGTS, copia de cheque nominal| e
comprovante de pagamento.
Despesas com agua, energia elétrica, telefoniafiravel. Até a aprovacéo da 5 anos Permanente Documentos de caixa contendo:
contas pelo TCE/PR empenho, ordem de pagamento, nota
fiscal, certiddes negativas do INSS,
FGTS; cépia de cheque nominal| e
comprovante de pagamento.
Despesas com estagiarios. Até a aprovacao| das 5 anos Permanente Documentos de caixa contendo:
contas pelo TCE/PR empenho, ordem de pagamento, nota
fiscal; certiddes negativas do INSS,
FGTS; cépia de cheque nominal| e
comprovante de pagamento.
Despesas com treinamentos, cursos e congressos. a aptévacao das 5 anos Permanente Documentos de caixa contendo:
contas pelo TCE/PR empenho, ordem de pagamento, nota
fiscal, certiddes negativas do INSS,
FGTS, copia de cheque nominal| e
comprovante de pagamento.
Despesas com assinaturas de jornais e perioédicos € a &provacao das 5 anos Permanente Documentos de caixa contendo:
contas pelo TCE/PR empenho; ordem de pagamento, nota
fiscal; certidbes negativas do INSS,
FGTS, cépia de cheque nominal| e
comprovante de pagamento.
ALMOXARIFADO
Nota Fiscal Em uso - Eliminar Segunda via ou cOpia
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ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL
DOCUMENTO/ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO
Relatério Sintético de encerramento do més Atéds apds a 5 anos Eliminar
aprovacgédo das contas
pelo TCE/PR
Recibo de entrega de material Até 5 anos apés a 5 anos Eliminar
aprovacao das contas
pelo TCE/PR
Requisicdo de material Em uso - Eliminar Se ndo houver Recibo de entreg

material devidamente  assinag
guardar por até 5 anos apos
aprovacao das contas pelo TCE/PR.

PATRIMONIO
Inventario (registros, relatorios, levantamentaipainial) 2 anos 4 anos Permanente
Termo de Responsabilidade 2 anos 4 anos Permanente
Processo Patrimonial referente baixa de bens 1 ano - Permanente
Seguro do Prédio 2 anos 5 anos Eliminar Eliminar 5 anos ap6s o veecio
do contrato.
Recibo de Veiculo 2 anos 5 anos Eliminar Eliminar 5 anos ap6s asbaix
Documentos referentes a movimentagdo de moveis e 1 ano 2 anos Eliminar
equipamentos.
DIRETORIA DO PROCESSO LEGISLATIVO
Expedientes recebidos da Prefeitura — correspora¥£nc 1 ano 3 anos Eliminar
recebidas pela Mesa da Camara para serem anuncgiadas
Plenério.
Publicacdes do Diario Oficial — cépia das matépablicadas 4 anos 4 anos Permanente (Copia nos processos)

oficialmente pela Camara e Prefeitura que ddo ad#ichos atos
oficiais.
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ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

DOCUMENTO/ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO
Expedientes recebidos (geral) — correspondénciasbidas 1 ano 3 anos Eliminar
pela Mesa da Camara para serem anunciadas emi@lenar
Exemplares do Diéario Oficial — recebidos pela Camar 1 ano 3 anos Eliminar
Editais de convocacdo — documento de convocacdo| do 1 ano 3 anos Eliminar
vereadores para as Sessoes.
Editais de Publicagéo — documento para publicidideatos da 1 ano 3 anos Permanente

Cémara, composi¢éo das Comissoes, realizacdo dénims
Publicas, disposicdo de matérias a populacédo (Gng@metc.).

Certiddes - documentos declaratérios de informa¢des 1 ano 3 anos Eliminar
legislativas.
Justificativas de Auséncia — documento que justificauséncia 1 ano 3 anos Eliminar

do Vereador na Sessao.

Oficios da Presidéncia — ddo encaminhamento asriamté

aprovadas no Plenério, pedidos de informacdes divassas 1 ano 3 anos Eliminar

formas de manifestacdo oficial da Camara.

Programas das Sessfes — Sumarios de matériasopagcao/em 1 ano 3 anos Permanente
cada Sesséo.

Balancetes do Executivo Mensal — enviados a Carmara 1 ano 3 anos Eliminar
publicidade aos Vereadores, de acordo com a Lerirg.

Balancetes do Legislativo — enviados ao Plenarioa pa 1 ano 3 anos Permanente
publicidade aos Vereadores, de acordo com a Lerirg.

Livro de Registro de Presenca dos Vereadores nesd&e — Em uso - Permanente Historico
registra a presenca do Vereador na Sessao.

CLIPPING - recortes de matérias publicadas em patsivas 4 anos - Permanente Historico
a Camara Municipal.

Livro de Protocolo Interno — onde sdo protocoladms Em uso 5 anos Eliminar Eliminar ap6s 5 anos do Ultimo

encaminhamentos internos entre Departamentos. registro de protocolo.
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ANEXO UNICO
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

DOCUMENTO/ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVQ DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO
DVD Sesséo Plenéaria / Eventos 4 anos - Permanente Historico
Memorando (Diprole e Cerimonial) 1 ano 4 anos Elan
Projetos de Lei e Leis Complementares; Requerimsento 1 ano 3 anos Permanente

IndicagBes; Mog0Oes; Projetos de Resolugdo; Projetes
Decreto Legislativo; Projetos de Emenda a Lei Oiggan

Livro de Atas das Sessfes Plenarias — onde sagtresiyis 0s Em uso 3 anos Permanente Historico
acontecimentos da Sessédo Plenaria.

Livro de Atas das Sessfes Solenes - onde sdoreefjistos Em uso 3 anos Permanente Histérico
acontecimentos das Sessoes.

Relatorio de atividades das Secretarias — encadhintea 1 ano 3 anos Eliminar
Cémara, de acordo com disposic¢des legais.

Prestacdo de contas enviadas pelo Tribunal — dodomeue 1 ano 3 anos Permanente
apos serem analisados pelo Tribunal de Contasyctamos

pela Camara.

Leis Sancionadas pelo Executivo - leis ordinariag e 1 ano 3 anos Permanente Historico

complementares que sao enviadas a Camara |para
conhecimento.

Gravacdo em audio das SessOGesptacao sonora dos debates 30 dias - Eliminar Registro Digital
realizados no Plenario para elaboracdo das Atas.
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