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1 INTRODUGAO

Informacgdes e documentos sao produzidos cotidianamente a partir do exercicio
das funcbes e atividades das instituicbes. Tais documentos servem como base para
tomada de decisdo, como comprovagdes em processos, fontes de informacéo e de
memoria para a administragdo publica e a sociedade, desde que identificados,
organizados e acessiveis.

A gestdo destes documentos torna-se indispensavel, contemplando
procedimentos técnicos que abrangem desde a producao até a destinagao final dos
documentos. A partir da gestdo documental torna-se viavel garantir o acesso as
informacoes, a transparéncia das agdes e o controle da massa documental produzida,
reduzindo os recursos despendidos para a sua gestao.

Dentre os procedimentos, destacam-se a classificacdo e a avaliacdo de
documentos, sejam eles produzidos em suportes fisicos ou digitais. O uso dos
instrumentos de gestdo documental, o Plano de Classificacdo de Documentos e a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, simplifica e padroniza a
execugdo dos procedimentos de gestdo, contribuindo com a racionalizagao da
producao documental e do espaco fisico destinado a guarda dos documentos.

2 CONTEXTUALIZAGAO TEORICA

Como classificagdo, compreende-se enquanto “conjunto de procedimentos e
operagoes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os
ao orgao produtor, a fungdo, a subfungao e atividade responsavel por sua produgao ou
acumulagdo.” (SAO PAULO, 2004). O produto final da classificagédo arquivistica é o
Plano de Classificacdo de Documentos (PCD).

Por representar intelectualmente os documentos e seu contexto de produgao, é
possivel utilizar o Plano de Classificagdo de Documentos para organizar a guarda dos
mesmos, fazendo uso dos codigos de classificagdo e construindo uma organizagao
l6gica para os documentos da instituicdo, seja em meio fisico ou digital.

A partir da classificagao, é possivel realizar a avaliagdo dos documentos, tendo
em vista que a compreensao do contexto em que os documentos sdo produzidos é
essencial para a definicdo dos prazos de guarda, permitindo entender os potenciais
usos dos documentos para a instituicdo, além de buscar o respaldo legal.

A avaliacdo “consiste em identificar valores para os documentos e analisar seu
ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda e destinagao
(eliminacdo ou guarda permanente).” (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 09). O
produto final da avaliacdo arquivistica € a Tabela de Temporalidade e Destinagao de
Documentos (TTDD).

A TTD apresenta os prazos de guarda dos documentos conforme o ciclo de
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vida, que é composto pelas fases corrente, intermediaria e permanente. Na fase
corrente encontramos os documentos que estéo vigentes, em tramitacéo e constante
consulta, e que por isso devem ser mantidos junto ao setor responsavel. Na fase
intermediaria estdo os documentos que ja concluiram sua vigéncia, mas aguardam
prazos de precaugdao e por isso nao sido consultados com frequéncia, sendo
destinados a eliminagdo ou a guarda permanente. Por ndo serem consultados
frequentemente, os documentos em fase intermediaria podem ser mantidos em locais
distantes aos setores responsaveis.

Os documentos permanentes podem ser mantidos distantes dos seus
produtores, desde que ja cumpridos os prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria e ndo havendo mais demanda de consulta. O local de guarda dos
documentos permanentes deve possuir condigdes adequadas para garantir a
preservacdo dos mesmos, tendo em vista que sao avaliados como permanentes por
possuirem a necessidade de serem mantidos por um longo periodo de tempo, seja
devido ao valor histérico, seja por representar fonte de informacgéo, de prova e/ou de
memoria para a instituicdo e/ou sociedade.

Como beneficios da avaliagcdo e da eliminacdo daqueles documentos
desprovidos de valor permanente, tem-se a otimizacdo de espaco fisico, reducio de
custo (com recursos pessoais e materiais), eficacia administrativa e agilidade na
recuperacao da informacao.

O desenvolvimento da TTD, bem como sua atualizagdo, € uma atribuigcdo da
Comissao de Avaliacdo de Documentos (CAD), que deve ser composta por servidores
que tenham conhecimento da estrutura administrativa da instituicdo e seu
funcionamento, constituindo um grupo multidisciplinar, preferencialmente com
servidores efetivos. Recomenda-se que a revisdo/atualizacao pela CAD seja realizada
pelo menos a cada dois anos. Havendo demanda de atualizagao antes desse periodo,
a CAD podera conduzir a revisao e publicacdo de nova verséo.

3 CENARIO DA CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

No contexto da Camara de Vereadores de Joinville, os instrumentos de gestao
documental, PCD e TTD, foram elaborados a partir de contratagdo de empresa
especializada. O processo de desenvolvimento dos instrumentos ocorreu por meio de:
levantamento de documentos produzidos, analise da estrutura organizacional, analise
das tipologias documentais e os processos tramitados, analise da legislag&o vigente e
compreensdo das necessidades de uso dos documentos em suas fases do ciclo de
vida, de acordo com as demandas administrativas das instituicdes. Visitas e
entrevistas aos setores contribuiram com o processo de coleta de dados.

Para o embasamento tedrico foram utilizados os pressupostos teoricos de
Schellenberg (1974) na Teoria da Valoragdo Documental e entendimento da
construgdo de esquema de classificacdo tendo por fio condutor as questbes
estruturais. Segundo o autor, aos documentos aplicam-se valores de uso que podem
ser considerados para fim de temporalidade e destinacao final, atribuidos segundo
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seus contextos de criacao.

Como critério para a elaboragdo dos instrumentos utilizou-se o funcional,
considerando que os documentos sao produzidos a partir das fungdes, subfuncoes e
atividades das organizacbes, permitindo que nao haja vinculagdo com a estrutura
organizacional e suas possiveis alteragbes. Portanto, os documentos serdo
classificados e avaliados a partir das atividades, e nao por setor ou tipologia
documental. Tal metodologia garante que os instrumentos possam ser utilizados pela
CVJ mesmo apés mudangas administrativas, justamente por ndo estarem vinculados
ao organograma.

As classes e subclasses, em sua maioria, contemplam processos e dossiés, e
portanto possuem um cdodigo para cada conjunto. Apresentam exemplos de tipologias
documentais, porém ndo se esgotam &s mencionadas. E possivel classificar
documentos que ndo estdo contemplados, desde que estejam condizentes com as
fungdes e atividades descritas na classe e subclasse.

A classificacdo e a temporalidade sao aplicadas aos documentos arquivisticos,
independente dos suportes. Ou seja, se aplica tanto ao documento produzido em
papel, quanto ao documento produzido em meio eletrbnico (nato digital). Cabe
distinguir aqui que o processo de digitalizagao de documentos que sao produzidos em
papel consiste na reproducdo do documento, sendo que o documento digitalizado
torna-se uma cépia do documento em papel, o original.

Os prazos de guarda dos documentos foram definidos com base na legislacao
vigente, nas demandas dos setores, na experiéncia técnica e profissional da equipe
técnica da Arquivotech, bem como a partir de consultas nos instrumentos de gestao de
documentos de instituicbes renomadas, como o Arquivo Nacional (Portaria AN n°
47/2020).

Para a guarda permanente de amostragens de documentos, recomenda-se
que a CAD determine critérios para a selecdo dessa amostra, registrando-os em ata
de reunides e assim contribuindo com o processo de avaliacido da massa documental.
Como exemplos de critérios tem-se fatos importantes para a histéria da Camara ou do
Municipio.

E importante destacar que a legislacdo arquivistica vigente exige que a
eliminacdo de documentos publicos seja autorizada por autoridade competente,
conforme a Lei n° 8.159/1991, e precedida de avaliagcdo documental, com base na
Tabela de Temporalidade e conduzida pela CAD, conforme Resolugdo n° 40 do
Conarq, de 9 de dezembro de 2014, alterada pela Resolugao n° 44, de 14 de fevereiro
de 2020, havendo o registro dos documentos a serem eliminados por meio da
Listagem de Eliminacdo de Documentos, Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos e Termo de Eliminagdo de Documentos. A listagem de eliminacdo deve
ser aprovada pela CAD, com registro em ata.
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4 PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

FUNGAO 100 - EXECUGAO DAS ATIVIDADES TiPICAS (LEGISLATIVA,
FISCALIZADORA E JULGADORA)

SUBFUNCAO 110 - ORGANIZACAO PARLAMENTAR
Atividade 110.1 - Elaborar proposic¢oes legislativas
Incluem-se Projetos de Lei, de Decreto Legislativo,
Resolugdo, Proposta de Emenda a Lei Organica,
Indicagdes, Mogdes, Recursos e demais documentos
referentes a proposicdes legislativas.

Atividade 110.2 - Prestar suporte ao Legislativo
Incluem-se  pareceres técnicos e  politicos,
recomendagdes e notas técnicas e processos judiciais
referentes a atividade finalistica da CVJ.

Atividade 110.3 - Realizar reunides, sessdes e audiéncias
publicas
Incluem-se convocacgdes, atas, listas de presenca e
justificativas de auséncia de vereadores, de reunides,
sessdes e audiéncias publicas.

Atividade 110.4 - Compor Plenario, Mesa Diretora e Comissdes
Incluem-se documentos cadastrais de vereadores,
documentos de nomeacdo dos vereadores em
Comissbes Permanentes e  Temporarias e
documentos gerados a partir do processo eleitoral
para a Mesa Diretora, inclusive dossiés de Comissdes
Permanentes e Temporarias.

Atividade 110.5 - Assessorar os gabinetes de Vereadores
Incluem-se correspondéncias e comunicagao que tém
como objetivo acompanhar a legislatura dos
Vereadores. Quanto aos documentos referentes a
gestdao de recursos humanos, materiais e servigos
necessarios para o funcionamento do gabinete, estes
devem ser classificados nas respectivas atividades.

SUBFUNCAO 120 - FISCALIZACAO DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL
Atividade 120.1 - Fiscalizar a execugao orcamentaria e a
prestacado de contas do Poder Executivo
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Incluem-se documentos de prestagcdo de contas da
Prefeitura Municipal de Joinville, bem como Proposta

de Fiscalizacdo e Controle dos Atos do Poder
Executivo.

SUBFUNCAO 130 - JULGAMENTO POLITICO-ADMINISTRATIVO
Atividade 130.1 - Exercer funcgéo julgadora
Incluem-se documentos referentes ao julgamento e
analise de infragbes por parte dos agentes politicos:
prefeito, vice-prefeito, secretarios, diretores de
autarquias ou fundacbes publicas e os proprios
vereadores, inclusive Representagdes e Denuncias.

SUBFUNCAO 140 - PRESTACAO DE SERVICOS A POPULACAO
Atividade 140.1 - Fornecer formacéao e educagao para a
sociedade

Incluem-se documentos referentes aos Programas e
Projetos de formacédo e educacgao para a sociedade,
como Camara Mirim, Conhecendo o Legislativo,
Prémio Jovem Autor, Feira do Livro e Legislativo vai a
Escola.

Atividade 140.2 - Promover consciéncia politica e cidadania aos
estudantes
Incluem-se documentos gerados a partir do
funcionamento da Camara Mirim, como indicacoes,
solicitagao de informacao e atas das sessdes.

Atividade 140.3 - Oferecer espaco e reconhecimento para
Entidades
Incluem-se pedidos e certificados de Reconhecimento
de Utilidade Publica de entidades nao
governamentais, bem como documentos referentes a
cessao de uso de ambientes da CVJ.

FUNGAO 200 - ADMINISTRAGAO GERAL

SUBFUNCAO 210 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Atividade 210.1 - Estabelecer diretrizes institucionais
Incluem-se documentos referentes a politica de
atuacado institucional, como atos administrativos
normativos.
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Atividade 210.2 - Planejar ac¢des institucionais

Incluem-se propostas or¢camentarias e de plano
plurianual elaboradas pela CVJ.

Atividade 210.3 - Estabelecer relagdes institucionais
Incluem-se documentos referentes a formalizacéao,
execugcdo e acompanhamento de termos de
cooperagao, convénios, bem como correspondéncias
para relagdes institucionais e formalizagao de grupos
de trabalho e comissoes.

Atividade 210.4 - Outras atividades referentes a organizacdo e ao
funcionamento da CVJ
Incluem-se documentos gerados a partir de outras
atividades que nao estido descritas neste Plano de
Classificagao, como por exemplo Correspondéncias
internas que néo possuem classificagao especifica. O
uso desta classe é recomendado enquanto excegao.

SUBFUNCAO 220 - ASSESSORAMENTO JURIDICO
Atividade 220.1 - Prestar apoio juridico
Incluem-se documentos referentes ao suporte juridico
de carater administrativo, como pareceres, atuacao
em contencioso e seu monitoramento.

SUBFUNCAO 230 - GESTAO DE PESSOAS
Atividade 230.1 - Gerir o ingresso, a vida funcional e a extingéo
de vinculo
Incluem-se documentos referentes ao ingresso e a
vida funcional, como concurso publico, pasta funcional
e distribuicdo funcional, bem como processo de
exoneracao.

Atividade 230.2 - Registrar frequéncia
Incluem-se relatérios de frequéncia, atestados e
documentos referentes as horas extras e banco de
horas.

Atividade 230.3 - Conceder remuneragao e beneficios
Incluem-se documentos referentes a elaboracdo da
folha de pagamento e a concessao de beneficios,
direitos e vantagens aos servidores.

Atividade 230.4 - Oferecer capacitagao aos servidores
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Incluem-se documentos referentes a capacitacéo e
treinamento de servidores.

Atividade 230.5 - Promover o Desenvolvimento e a Progressao
Funcional
Incluem-se documentos relacionados aos processos
de progressao funcional dos servidores, bem como
programas e planos de carreira, cargos e
vencimentos.

Atividade 230.6 - Promover saude e seguranga do servidor
Incluem-se documentos referentes a saude do
servidor, como Plano de Saude, Laudo Técnico das
Condi¢cdes Ambientais de Trabalho e Comunicado de
Acidente de Trabalho.

Atividade 230.7 - Apurar desvio de condutas ou improbidade
administrativa
Incluem-se 0s Processos Administrativos,
Disciplinares e Sindicancias.

SUBFUNCAO 240 - ACESSO A INFORMACAO
Atividade 240.1 - Promover o acesso a informacéao
Incluem-se documentos gerados a partir da aplicagao
da Lei de Acesso a informacgao (LAl), como pedidos
de informacdo e relatérios de atendimento da
ouvidoria, bem como documentos referentes a
manutengao do Portal Transparéncia.

SUBFUNCAO 250 - CONTROLE DA GESTAO INSTITUCIONAL
Atividade 250.1 - Promover o Controle Interno
Incluem-se documentos do Programa de Auditoria e
outras agdes de Controle Interno.

SUBFUNCAO 260 - GESTAO DA QUALIDADE
Atividade 260.1 - Gerir o Programa da Qualidade
Incluem-se documentos referentes ao Programa da
Qualidade e a Certificacdo da ISO 9001.

SUBFUNCAO 270 - GESTAO DA COMUNICACAO
Atividade 270.1 - Realizar comunicacéo institucional
Incluem-se informativos, clipagens, banners e posts e

documentos referentes a servigos de publicidade para
a CVJ.
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Atividade 270.2 - Realizar cobertura de eventos e sessoes
Incluem-se documentos relacionados a cobertura
jornalistica e audiovisual de eventos e sessdes
promovidas pela CVJ.

FUNGAO 300 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

SUBFUNCAO 310 - GESTAO DE DOCUMENTOS
Atividade 310.1 - Gerir protocolo e expedicdo de documentos
Incluem-se protocolos e controles de expedi¢cao de
documentos.

Atividade 310.2 - Gerir documentos de arquivo
Incluem-se os instrumentos de gestdo documental e
os documentos gerados a partir da aplicagao destes,
bem como da atuagdo da Comissao de Avaliagcao de
Documentos (CAD).

Atividade 310.3 - Gerir sala de leitura
Incluem-se controle de acervo e de empréstimo de
livros que compdem a sala de leitura.

Atividade 310.4 - Controlar a emissao de cépias
Incluem-se controle de emissao de cépias.

SUBFUNCAO 320 - GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Atividade 320.1 - Planejar tecnologias da informagéao
Incluem-se plano diretor, projetos e pareceres
relacionados a Tecnologia da Informacgéao (TI).

Atividade 320.2 - Prestar suporte técnico
Incluem-se solicitagdes de cadastro de usuarios e de
suporte técnico de TI.

Atividade 320.3 - Gerenciar rede légica e equipamentos
Incluem-se solicitacdes, termos de
recebimento/responsabilidade e manuais de
equipamentos de TI.

Atividade 320.4 - Controlar ligacdes telefénicas
Incluem-se controle de ligacdes telefénicas.
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FUNGAO 400 - GESTAO ORGAMENTARIA, FINANCEIRA, CONTRATUAL E
PATRIMONIAL

SUBFUNCAO 410 - ORCAMENTO E FINANCAS
Atividade 410.1 - Realizar controle de execug¢ao orgcamentaria
Incluem-se documentos referentes ao controle e
acompanhamento do orgamento.

Atividade 410.2 - Executar liquidagdo de despesas
Incluem-se nota de empenho, nota fiscal e outros
documentos relacionados a liquidacdo de despesas.

Atividade 410.3 - Prestar contas
Incluem-se boletins, declaracdes contabeis, balancos

e outros documentos gerados a partir da prestagao de
contas da CVJ.

SUBFUNCAO 420 - LICITACOES E CONTRATOS
Atividade 420.1 - Licitar materiais e servigos
Incluem-se documentos gerados a partir dos
processos licitatérios, como editais, termos de
referéncia.

Atividade 420.2 - Gerir contratos de materiais e servigos
Incluem-se documentos referentes aos contratos e a
gestao destes, inclusive termos aditivos de contrato,
bem como atas de registro de preco.

SUBFUNCAO 430 - GESTAO PATRIMONIAL
Atividade 430.1 - Controlar estoque e distribuicdo de material
Incluem-se documentos referentes ao cadastro e
controle de consumo e de distribuicdo de material.

Atividade 430.2 - Gerir bens moéveis e imoveis
Incluem-se documentos gerados a partir do registro e
inventario, movimentagcdo e manutengcdo de bens
patrimoniais moveis e imoveis.

Atividade 430.3 - Administrar o uso e a manutengao de veiculos
oficiais
Incluem-se documentos relacionados a gestdo da
frota de veiculos oficiais, bem como dos processos de
multa, manutenc&o e abastecimento de veiculos.
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5 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

SUBFUNGAO ORGANIZAGAO
110 PARLAMENTAR
FASE FASE DESTINAGAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGCAO
Atividade - Elaborar proposicoes
110.1 legislativas
Projetos de Lei
(Incluem-se documentos relativos a
tramitacdo de Projetos de Leis
Ordinarias e Complementares, como: *Os projetos descontinuados séo
Oficio, Mensagem, Projeto de Lei, remetidos ao Arquivo Publico da
Anexos, Requerimento de Inclus&o CVJ ao fim da legislatura,
de pauta/ordem, Parecer, Oficio de conforme Regimento Interno.
Despacho, "Certidao"/formulario de Enquanto
Despacho, Lei e copia da publicagdo = tramitar o Guarda Lei Orgénica do Municipio de
110.1.1 da Lei) Projeto* 5 anos permanente  Joinville; Lei Complementar 144/03
Projeto de Decreto Legislativo
(Incluem-se documentos como Oficio,
Mensagem, Projeto, Anexos,
Requerimento de Incluséo de
pauta/ordem, Parecer, Oficio de *Os projetos descontinuados sao
Despacho, "Certidao"/formulario de Enquanto remetidos ao Arquivo Publico da
Despacho, Decreto e cépia da tramitar o Guarda CVJ ao fim da legislatura,
110.1.2 publicacao) Projeto* 5 anos permanente conforme Regimento Interno.

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINAGAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

Projeto de Resolugao

(Incluem-se documentos como

Oficio, Mensagem, Projeto, Anexos,

Requerimento de Incluséo de

pauta/ordem, Parecer, Oficio de *Os projetos descontinuados sao

Despacho, "Certidao"/formulario de Enquanto remetidos ao Arquivo Publico da

Despacho, Resolugéo e cépia da tramitar o Guarda CVJ ao fim da legislatura,
110.1.3 publicagéo) Projeto* 5 anos permanente  conforme Regimento Interno.

Proposta de Emenda a Lei Orgénica

(Incluem-se documentos como

Oficio, Mensagem, Projeto, Anexos,

Requerimento de Inclusdo de

pauta/ordem, Parecer, Oficio de *Os projetos descontinuados séao

Despacho, "Certidao"/formulario de Enquanto remetidos ao Arquivo Publico da

Despacho, Emenda a Lei Organicae = tramitar o Guarda CVJ ao fim da legislatura,
110.1.4 cdpia da publicagao) Projeto* 5 anos permanente  conforme Regimento Interno.

Atos Normativos Autorizativos de

Proposta de Emenda a Constituicao

Estadual

(Incluem-se documentos que

compdem a proposicao de incluir,

suprimir ou modificar a Constituicao

do Estado de Santa Catarina,

encaminhados pela Mesa Diretora a Enquanto Guarda
110.1.5 Assembleia Legislativa do Estado) tramitar 5 anos permanente

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINAGAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO
Recursos
(Incluem-se Recursos contra atos do = Enquanto Guarda
110.1.6 presidente da Camara) tramitar 5 anos permanente
Propostas de sustacao de atos
normativos do Poder Executivo
(Incluem-se documentos que
recomendem a PMJ sustar atos que
estejam em desacordo com os
preceitos da legalidade,
impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e da ética Enquanto Guarda
110.1.7 politico-administrativa) tramitar 5 anos permanente
Propostas de Fiscalizagdo e Controle
(Incluem-se documentos referentes a
proposta de fiscalizac&do e controle
dos Atos do Poder Executivo
Municipal, como Oficio, Parecer,
Documentos comprobatérios, Minuta = Enquanto Guarda
110.1.8 de Projeto Legislativo, Recurso) tramitar 5 anos permanente
Indicacbes para o executivo As respostas de indicagdes serao
(Incluem-se indicagdes e classificadas neste codigo e a
recomendacodes elaboradas pelos Comissao de Avaliacéo de
Vereadores e encaminhadas a PMJ, Enquanto Guarda Documentos estabelecera critérios
110.1.9 inclusive processos de nomeacgéao de tramitar 5 anos permanente  de amostragem para a guarda

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:



& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINAGAO

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO

ruas e pontes) permanente das respostas.

Pedidos de informacgao para o

executivo

(Incluem-se proposicoes

encaminhadas a Prefeitura Municipal = Enquanto Guarda
110.1.10 de Joinville) tramitar 5 anos permanente

Respostas de Pedidos de informacao

para o executivo

(Incluem-se as respostas dos

pedidos de informacdes,

encaminhadas pela Prefeitura Enquanto Guarda
110.1.11 Municipal de Joinville, como Oficios) tramitar 5 anos permanente

Mocobes

(Incluem-se mogdes, encaminhadas

a Prefeitura Municipal de Joinville e Enquanto Guarda
110.1.12 demais entidades e pessoas) tramitar 5 anos permanente

Respostas de Mogdes

(Incluem-se respostas provenientes

das mogdes, encaminhadas pela

Prefeitura Municipal de Joinville e

demais entidades e pessoas, como Enquanto Guarda
110.1.13 Oficios) tramitar 5 anos permanente
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINAGAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO
Requerimentos
(Incluem-se requerimentos de
remessa, retirada e anexagao de
proposi¢des; conversdo de regime de
tramitacdo de projetos; pedido de
diligéncia; e outros, conforme Enquanto Guarda
110.1.14 Regimento Interno) tramitar 5 anos permanente
Relatérios de CPI
(Incluem-se relatérios das comissbées = Enquanto Guarda
110.1.15 parlamentares de inquérito (CPI)) tramitar 5 anos permanente  Ver codigo 110.4.4
Relatérios de Comissdes
Temporarias
(Incluem-se relatérios das comissbées = Enquanto Guarda
110.1.16 temporarias) tramitar 5 anos permanente  Ver codigo 110.4.4

Atividade - Prestar suporte ao
110.2 Legislativo

Pareceres Técnicos
(Incluem-se os pareceres referentes Enquanto

as proposicgoes legislativas tramitar o Guarda
110.2.1 elaborados pelos Procuradores) Projeto 5 anos permanente
Enquanto
tramitar o Guarda
110.2.2 Pareceres Politicos Projeto 5 anos permanente
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINAGAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO
(Incluem-se os pareceres referentes
as proposicoes legislativas
elaborados pelos Vereadores)
Informes Técnicos
(Incluem-se documentos elaborados
pelos Procuradores em consolidagéo
de um entendimento. Inclui também Enquanto Guarda
110.2.3 Recomendacbes e Notas Técnicas) vigente - permanente
Processos judiciais
(Incluem-se documentos gerados a
partir da defesa judicial da CVJ
referente a sua atividade finalistica,
como: defesas, pecgas de
informacodes, recursos e afins em
processos judiciais e em
procedimentos instaurados perante o = Enquanto Guarda
110.2.4 Ministério Publico) vigente - permanente

Atividade - Realizar reunioes, sessoes e
110.3 audiéncias publicas

Convocacgao de reunido/sessao

(Incluem-se documentos de

convocagao e pautas de

reunides/sessdes de Plenario e de Lei Orgénica do Municipio de
110.3.1 Comissbes 2 anos 5 anos Eliminacdo  Joinville
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

i ﬁ i CAMARA DE
VEREADORES DE
w JOINVILLE

FASE FASE DESTINAGAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO
Permanentes e Temporarias)
Ata de reunido/sessao (FOR033)
(Incluem-se Atas e Listas de
Presenca de reunides/ sessodes de As gravagbes audiovisuais devem
Plenario e de Comissoes Guarda ser classificadas em 270.2.3.
110.3.2 Permanentes e Temporarias) 2 anos 5 anos permanente  Ver cédigo 110.4.4
Justificativa de auséncia de Vereador
(FORO041)
(Incluem-se as justificativas de
auséncia em reunides e sessdes Guarda
110.3.3 emitidas pelos Vereadores) 2 anos 5 anos permanente
Atividade - Compor Plenario, Mesa Diretora e
110.4 Comissées
Ficha Cadastral de Vereador
(FORO080) Enquanto
(Incluem-se os documentos pessoais = vigente o Guarda Lei Orgénica do Municipio de
110.4.1 dos Vereadores) mandato - permanente  Joinville
Nomeacao em Comissao
(Incluem-se os documentos de
nomeacao dos vereadores em
Comissdes Permanentes e Enquanto
Temporarias, como Atos da vigente o Guarda
110.4.2 Presidéncia) mandato - permanente  Ver codigo 110.4.4

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINAGAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO
Eleicdo da Mesa Diretora
(Incluem-se os documentos Enquanto
referentes ao processo eleitoral dos vigente o Guarda
110.4.3 membros da mesa diretora) mandato - permanente
Requerimento de Licenga e Renuncia
de Vereador
(Incluem-se os requerimentos de
licenga e renuncia de mandato de
Vereador, inclusive renuncia de Enquanto
Vereador em Cargo de Mesa vigente a Guarda
110.4.4 Diretora) legislatura - permanente
Dossié de Comissao
Permanente/Temporaria
(Incluem-se os documentos de
nomeacao dos vereadores em Quando o objeto da Comisséo se
Comissdes Permanentes e tornar um Projeto de Lei e for
Temporarias, como Atos da extraido do Dossié de Comissao,
Presidéncia, pautas de reuniao, listas devera ser classificado como tal.
de presenca, editais de convocacéao Quando nao houver Dossié, os
e de chamadas publicas, atas de documentos isolados podem ser
reunidées, memorandos de Enquanto classificados nos respectivos
comunicagdes e requerimentos sobre  vigente a Guarda cédigos: 110.1.15, 110.1.16,
110.4.5 o objeto da Comissao) Comissao - permanente  110.3.1, 110.3.2
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

i ﬁ j CAMARA DE
VEREADORES DE
w JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

110.5

110.5.1

110.5.2
120
120.1

120.1.1

120.1.2

Atividade - Assessorar os
gabinetes de Vereadores

Correspondéncias

(Incluem-se oficios (FOR043),
convites e outros documentos que
tenham como finalidade acompanhar
a legislatura)

Gestao de recursos humanos,
materiais e servicos

(Incluem-se documentos referentes a
gestao de recursos de Gabinete, que
devem ser classificados nas
respectivas fungdes, subfungdes e
atividades)

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

Enquanto
vigente a
legislatura -

DESTINACAO
FINAL OBSERVAGAO

*Caso a Comissao de Avaliacao de

Documentos julgue necessario, €

possivel estabelecer critérios de

amostragem para a guarda
Eliminagdo* permanente.

*Para documentos referentes a
Gestao de Pessoas, utilizar a
subsuncéao 230. Para gestao de
materiais e servicos, verificar as
subfuncgdes 420 e 430.

SUBFUNGAO FISCALIZAGAO DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Atividade - Fiscalizar a execugao orgcamentaria e a prestacao de contas do Poder Executivo

Prestacado de Contas da Prefeitura
(Incluem-se documentos como
Orcamentos, balancetes e balangos
da PMJ submetidos a andlise da
CWJ)

Prestacao de Contas da
Administracdo Municipal

Até

aprovagao

das contas 5 anos
Até

aprovacao 5 anos

Lei Orgénica do Municipio de
Eliminagdo  Joinville

Eliminacao
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Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04



TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

i ﬁ i CAMARA DE
VEREADORES DE
w JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

120.1.3
130

130.1

130.1.1

130.1.2

(Incluem-se Balancetes de 6rgaos e
entidades municipais submetidos a
analise da CVJ)

Guia de Recolhimento do ISS
(Incluem-se guias e outros
documentos referentes ao
recolhimento do Imposto Sobre
Servico (ISS) e Imposto sobre
Servicos de Qualquer Natureza
(ISSQN) por parte da PMJ)

FASE FASE DESTINAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO
das contas
Até
aprovacao Artigos 173 e 174 do Caodigo Tributario
das contas 5 anos Eliminacao Nacional (CTN)

SUBFUNGAO JULGAMENTO POLITICO-ADMINISTRATIVO

Atividade - Exercer fungao
julgadora

Processo

(Incluem-se documentos referentes
ao julgamento e analise de infragbes
por parte dos agentes politicos:
prefeito, vice-prefeito, secretarios,
diretores de autarquias ou fundacoes
publicas e os préprios vereadores)

Representacdes

(Incluem-se Representacdes no
Conselho de Etica, visando a
destituicdo de membro de comissao

Enquanto
tramitar o Guarda Lei Orgénica do Municipio de
processo - permanente  Joinville
Enquanto Guarda
tramitar 5 anos permanente

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

i ﬁ i CAMARA DE
VEREADORES DE
w JOINVILLE

FASE FASE DESTINACAO

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

130.1.3
140

140.1

140.1.1

140.1.2

permanente ou da Mesa Diretora)

Denuncias

(Incluem-se denuncias de infragdes

politico-administrativas, bem como os

Processos Politico-Disciplinar,

visando a cassacao de mandato de Enquanto Guarda
Prefeito ou de Vereador) tramitar 5 anos permanente

SUBFUNGAO PRESTAGAO DE SERVIGOS A POPULAGAO

Atividade - Fornecer formagao e educagao para
a sociedade

Projetos e Programas

(Incluem-se documentos referentes a

criagao, planejamento e execugao de

projetos e programas, como Camara

Mirim, Conhecendo o Legislativo,

Prémio Jovem Autor, Feira do Livro e

Legislativo vai a Escola, como:

Projeto, Programa, Editais e

Chamamentos Publicos,

Planejamento, Cronograma, Roteiro, Guarda Lei Organica do Municipio de
Convites, Relatério) 2 anos - permanente  Joinville

Fichas de inscrigdo e listas de
presenca
(Incluem-se fichas de inscrigéo e 4 anos - Eliminagéo

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

listas de presenca de eventos,
projetos e programas)

Solicitacao de eventos

(Incluem-se solicitagdes de eventos,
visitas institucionais e palestras,
como: Solicitagdo de eventos para a
Escola do Legislativo (FOR051);

Universidades; Solicitagbes de estejam compiladas em relatorios,
140.1.3 palestras nas escolas) 4 anos - Eliminagdo  poderao ser eliminadas apos 4 anos.

Logistica para programas e projetos
(Incluem-se documentos referentes a
organizagao de infraestrutura,

transportes, alimentagao e materiais 5 anos a contar
para a realizagdo dos programas e da aprovacao das

140.1.4 projetos) 2 anos contas Eliminagao
Inscrigdo de Trabalhos para o Prémio *Caso a Comissao de Avaliagao de
Jovem Autor Documentos julgue necessario, é
(Incluem-se documentos referentes a possivel estabelecer critérios de
inscricao de desenho, carta, poema, amostragem para a guarda
crbnica e artigo de opinido para o permanente.

Prémio Jovem Autor, bem como as
avaliagdes e tabela de notas dos
140.1.5 trabalhos) 20 anos - Eliminacao*
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

140.1.6

140.1.7
140.2

140.2.1

140.2.2

140.2.3

& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE

FASE FASE DESTINACAO
CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL

Trabalhos inscritos para o Prémio
Jovem Autor
(Incluem-se desenho, carta, poema,

cronica e artigo de opinido inscritos Guarda
para o Prémio Jovem Autor) - - permanente
Controle de Certificados Emitidos

(FOR130)

(Incluem-se documentos que

registram a emissao de certificados Enquanto Guarda
pela CVJ) vigente - permanente

Atividade - Promover consciéncia politica e cidadania aos estudantes

Oficio de Indicagao de Vereador
Mirim

(Incluem-se oficios de indicagéo de
nomeacao de estudantes para o

cargo de Vereador Mirim, Enquanto

encaminhado a Prefeitura Municipal vigente o Guarda
de Joinville) programa - permanente
Cadastro de Vereador Mirim Enquanto

(Incluem-se documentos pessoais e vigente o Guarda
ficha cadastral dos estudantes) programa - permanente
Autorizac&o dos responsaveis dos Enquanto

Vereadores Mirins vigente o Guarda
(Incluem-se autorizagdes expedidas programa - permanente

OBSERVAGAO

Guarda permanente no Setor.
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINAGAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO
pelos responsaveis dos estudantes
para que 0s mesmos participem das
atividades e viagens promovidas pela
(GAVA)}
Vale transporte de Vereadores Mirins
(Incluem-se documentos referentes Até
ao fornecimento de vale transporte aprovacao
140.2.4 aos estudantes) das contas 5 anos Eliminacao

Indicagdes e Solicitacao de

informacdes para o executivo

(Incluem-se indicagdes realizadas

pelos Vereadores Mirins e solicitagcdo = Enquanto

de informacgbes, encaminhadas a vigente o Guarda
140.2.5 Prefeitura Municipal de Joinville) programa - permanente

Atas das Sessbes da Camara Mirim Enquanto

(Incluem-se atas que registram as vigente o Guarda
140.2.6 sessdes da Camara Mirim) programa - permanente

140.3 Atividade - Oferecer espaco e reconhecimento para Entidades

Formulario de Requisicdo (FOR052)
(Incluem-se os formularios de
requisicao para participagao em
140.3.1 Tribuna Livre) 2 anos - Eliminacao
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

Cessao de uso de ambientes
(Incluem-se documentos referentes a
solicitacdo de uso de ambientes da
CVJ, como Requisi¢cao; Termo de
Cessao de Uso; Reserva dos
Espacgos CVJ (FORO050); Analise da
Solicitacao de Reserva de Espaco
(FORO064); Termo de Compromisso Até
para Eventos (FOR061); Solicitagao aprovagao
140.3.2 de Eventos Externos (FOR115)) das contas 5 anos Eliminagéo

Pedidos de Reconhecimento de

Utilidade Publica

(Incluem-se documentos referentes

ao Reconhecimento de Utilidade

Publica para entidades nao

governamentais, inclusive atestado

de funcionamento, balango

patrimonial, relatério de atividades, *Os pedidos que sao

ata de posse e termo de posse das encaminhados para Projeto de Lei
140.3.3 entidades) 2 anos - Eliminagdo*  s&o classificados como tal.

Certificado de Utilidade Publica

(Incluem-se documentos referentes a

demonstragao de receita e despesa,

relatério de servigos prestados a Lei Orgénica do Municipio de
140.3.4 coletividade, bem como requerimento 5 anos - Eliminagcdo  Joinville
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

e Certidao de Utilidade Publica)

SUBFUNGAO ORGANIZAGAO E
210 FUNCIONAMENTO

Atividade - Estabelecer diretrizes
210.1 institucionais

Atos administrativos normativos

(Incluem-se documentos referentes a

politica de atuagéo institucional, bem

como diretrizes gerais a serem

adotadas: Atos da Mesa /Atos do

Presidente; Deliberagao;

Orientagdes; Portaria; Regimento Guarda
210.1.1 Interno; Resolugdes) 4 anos - permanente

Atividade - Planejar agoes
210.2 institucionais

Proposta Orgcamentaria da CVJ
(Incluem-se proposta orgamentaria

que compde a Lei Orgcamentaria Guarda Lei Organica do Municipio de
210.2.1 Anual (LOA)) 4 anos - permanente  Joinville

Plano Plurianual da CVJ

(Incluem-se planejamentos, inclusive Guarda Lei Orgénica do Municipio de
210.2.2 aqueles que compdem o Plano 4 anos - permanente  Joinville

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

210.3

210.3.1

210.3.2

210.3.3

Plurianual do Municipio de Joinville —
PPA)

Atividade - Estabelecer relagoes
institucionais

Correspondéncias Externas
(Incluem-se oficios (FOR043),
convites e outros documentos que
tenham como finalidade relacionar a
CVJ a outras instituicoes)

Manifestacdes

(Incluem-se manifestacbes
realizadas pela Presidéncia da
Camara)

Pedidos de providéncias de outros
orgaos

(Incluem-se requerimentos
provenientes da Prefeitura Municipal
de Joinville - PMJ, Ministério Publico,
Defensoria Publica, Procuradoria e
Tribunal de Contas do Estado -
TCE/SC)

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

4 anos -

4 anos -

4 anos -

DESTINACAO
FINAL

Eliminacao*

Eliminacao*

Guarda
permanente

OBSERVAGAO

*Caso a Comissao de Avaliacdo de
Documentos julgue necessario, €
possivel estabelecer critérios de
amostragem para a guarda
permanente.

*Caso a Comissao de Avaliacdo de
Documentos julgue necessario, €
possivel estabelecer critérios de
amostragem para a guarda
permanente.
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINAGAO

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO

Termos de Cooperacao e Convénios

(Incluem-se aqui documentos

referentes a formalizagao, execucéo

e acompanhamento das relagdes

com outros érgaos e entidades,

publicos e privados, firmadas por

meio de acordos, contratos,

convénios, termos de cooperagao e Enquanto Guarda
210.3.4 outros atos de ajustes) vigente - permanente

Dossiés e Relatorios de Grupos de

Trabalho e Comissbes de Servidores

(Incluem-se documentos referentes a

formalizagao, execucgao e

acompanhamento das agodes de

Grupos de Trabalho e Comissoes,

como Portarias, Regimentos, Atas de = Enquanto Guarda
210.3.5 reunido (FOR033)) vigente 5 anos permanente

210.4 Outras atividades referentes a organizagao e ao funcionamento da CVJ

Somente documentos que nao

Correspondéncias Internas possuem classificagdo especifica
(Incluem-se memorandos, circulares devem ser classificados neste
e outros documentos que tenham codigo.
como objetivo a comunicacgao entre
210.4.1 os setores, desde que a finalidade da 4 anos - Eliminacao

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

comunicagao nao possua
classificacdo especifica em outras
fungdes, subfungdes e atividades)

SUBFUNCAO ASSESSORAMENTO
220 JURIDICO

220.1 Atividade - Prestar apoio juridico

Parecer
(Incluem-se os documentos
requerendo pareceres e 0s proprios
pareceres de apoio juridico em
220.1.1 carater administrativo) 5 anos 20 anos Eliminagéo

Acéo Judicial
(Incluem-se os documentos
referentes ao acompanhamento de
acdes, por meio de representacao Enquanto
220.1.2 judicial e extrajudicial) vigente 20 anos Eliminac&o

SUBFUNGAO GESTAO DE
230 PESSOAS

230.1 Atividade - Gerir o ingresso, a vida funcional e a extingao de vinculo

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

230.1.1

230.1.2

230.1.3

Planejamento e Homologacao de
Concurso publico

(Incluem-se os documentos
referentes ao planejamento e a
homologagéo de concurso publico
para provimento de servidores,
como: edital, listas de aprovacao,
recursos e homologagéao)

Inscricdo e Provas de Concurso
publico

(Incluem-se os documentos
referentes a realizacdo de concurso
publico para provimento de
servidores, como: relagao de
inscritos, provas, gabaritos)

Pasta funcional

(Incluem-se os documentos como:
parecer de admiss&o emitido pelo
controle interno; portarias de
nomeacao e exoneracgao; Ficha
Cadastral de Servidor (FOR020);
Declaracdo de nao acumulacao de
cargo publico (FOR046); Declaragao
de nao condenagao criminal e
demisséao ou destituicdo de cargo

FASE FASE DESTINACAO
CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL

Enquanto
vigente o Guarda
CoNncurso - permanente

Enquanto
vigente o
concurso 2 anos Eliminacao

Enquanto
mantiver
vinculo 95 anos Eliminacao

OBSERVAGAO

Portaria AN n° 47 de 2020

Portaria AN n° 47 de 2020
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JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINAGAO

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO

publico (FOR053); Declaragao

Nepotismo (FOR141); Exame

admissional; documentos que

registram a vida funcional; avaliagao

de desempenho; ajudas de custo,

entre outros)

Portarias de nomeacéao e exoneragao

(Incluem-se as portarias de Enquanto

nomeacgao e exoneracao de mantiver Guarda
230.1.4 servidores efetivos e comissionados) vinculo - permanente

Solicitacdo de Nomeacgéo e

Exoneragéo (FOR035 e FOR036)

(Incluem-se as solicitacdes de

nomeacao e exoneracao de
230.1.5 servidores efetivos e comissionados) 7 anos - Eliminacgéo

Cracha de identificagao

(Incluem-se documentos referentes a

emissao de crachas e de solicitagao

de 22 via de cracha, inclusive
230.1.6 FOR110) 2 anos - Eliminacao

Solicitacado de Transferéncia de

Vinculo (FOR042) Enquanto

(Incluem-se os documentos mantiver
230.1.7 referentes a transferéncia de vinculo vinculo 10 anos Eliminacao

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINAGAO

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO

dos servidores efetivos e

comissionados)

Solicitacbes de Certidao/Declaragao As certidbes e declaracoes

(Incluem-se solicitagdes de certidées emitidas ndo sao arquivadas.

e declaragdes (FOR122) referentes a As Declaragdes de Nepotismo e

Averbacao de Tempo de Servigo outras consideradas relevantes

(triénio), Certiddo de Tempo de para registro da vida funcional

Servico (triénio), Certidao de Tempo serao direcionadas para a pasta
230.1.8 de Contribuicdo no INSS) 1 ano - Eliminagdo  funcional.

Contratagao de estagiarios

(Incluem-se contratos com

estagiarios, por intermédio de

programas de estagio. Inclui também

Solicitacado de Vaga de Estagiario Enquanto

(FOR108) e Ficha Cadastral de mantiver
230.1.9 Estagiario (FORO079)) vinculo 95 anos Eliminagao

Processo de exoneragao

(Incluem-se os documentos

referentes ao calculo de

remuneracgao e indenizacao do

servidor, realizado junto ao Setor Constituicao Federal 1988, art. 7°
230.1.10 Financeiro) 7 anos - Eliminacgéo inciso XXIX.

230.2 Atividade - Registrar frequéncia
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JOINVILLE

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

Relatorio de frequéncia

(Incluem-se os documentos de

registrem a frequéncia dos servidores

efetivos e comissionados, como:

Espelho ponto; Relatdrio de

frequéncia de Comissionados

(inclusive memorandos); Controle de

Frequéncia dos Assessores

(FORO018); Relatdrio de Atividade dos

Assessores Externos (FOR019);

Controle de Ponto (FOR022);

Registro de Ponto de Eventos

Externos (FOR072); Controle de Constituicao Federal 1988, art. 7°
230.2.1 ponto manual do Gabinete) 7 anos - Eliminacdo  inciso XXIX.

Atestados

(Incluem-se os atestados

apresentados por servidores efetivos Constituicdo Federal 1988, art. 7°
230.2.2 e comissionados) 7 anos - Eliminacao inciso XXIX.

Dossié de Estagiarios
(Incluem-se os atestados médicos Constituicao Federal 1988, art. 7°
230.2.3 apresentados por estagiarios) 7 anos - Eliminacdo  inciso XXIX.

Autorizacdo e Justificativa de Horas Constituicdo Federal 1988, art. 7°
230.2.4 Extras (FOR023) 7 anos - Eliminacdo  inciso XXIX.
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JOINVILLE
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FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

(Incluem-se os documentos
referentes as horas extras e banco
de horas)

Comunicado de Alteracédo de Horario
de Expediente
(Incluem-se os documentos de
registrem e comuniquem
a alteracéo de horario de
expediente, tanto para as Chefias,
230.2.5 quanto para a Gestao de Pessoas) 2 anos - Eliminagdo  Portaria AN n° 47 de 2020

Atividade - Conceder remuneragao
230.3 e beneficios

Solicitacao de férias (FOR021)

(Incluem-se os documentos de

solicitagao de férias, bem como Constituicao Federal 1988, art. 7°
230.3.1 recibo de férias) 7 anos - Eliminagdo inciso XXIX.

Folha de pagamento
(Incluem-se os documentos
referentes a elaboragao de folha de
pagamento, inclusive base de dados
em Até
sistema e o Relatdrio de folha de aprovacao
230.3.2 pagamento) das contas 95 anos Eliminagcdo  Portaria AN n° 47 de 2020
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CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

230.3.3

230.3.4

230.3.5

230.3.6

Abertura de conta corrente/salario
(Incluem-se Autorizagao para abrir

conta BB (FOR111) emitida pela CVJ,

inclusive FOR110)

Vale Transporte e Refeigao
(Incluem-se os documentos
referentes a concessao de
vale-transporte e refeigcdo aos
servidores, como as solicitagdes,
recadastramento, autorizagao,
relatorios, inclusive FOR110 e ticket
de cesta basica)

Seguro de vida

(Incluem-se os documentos
referentes ao custeio de seguro de
vida aos servidores)

Requerimentos de beneficios e
auxilios

(Incluem-se os requerimentos de
beneficios e auxilios apresentados
pelos servidores, como:
Requerimento de Salario-Familia
(FORO082), Requerimento de auxilio
ao servidor com filho portador de

FASE

CORRENTE INTERMEDIARIA

7 anos

Até
aprovagao
das contas

Até
aprovacao
das contas

Até
aprovacgao
das contas

FASE

5 anos

5 anos

95 anos

DESTINACAO

FINAL

Eliminacéo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacéo

OBSERVAGAO

Portaria AN n° 47 de 2020

Portaria AN n°® 47 de 2020
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FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

necessidades especiais — Reembolso
despesas (FOR083), aposentadorias,
licencas, pensoes)

Requerimento de Salario
Maternidade
(Incluem-se os requerimentos de Enquanto
230.3.7 salario maternidade) vigente 7 anos Eliminagdo  Portaria AN n° 47 de 2020

Solicitagcao de diarias e passagens

(Incluem-se os requerimentos de

diarias e passagens para a

realizagdo de viagens de servidores

e vereadores, como: Solicitacdo de

Diaria para Servidor (FOR069),

Solicitacao de Diaria para Vereador

(FORO070), Solicitagao Diaria para

Viagem Motorista (FOR142),

Solicitagcao de Viagem para

Comisséao Técnica (FOR071),

Solicitacdo de Adiantamento para

Despesas de Viagem (FOR143),

Relatério de Viagem Servidor Até

(FORO084) e Relatério de Viagem aprovagao
230.3.8 Vereador (FORO085)) das contas 5 anos Eliminacdo  Portaria AN n° 47 de 2020
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CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO

Cadastro de dependentes para

Imposto de Renda (FOR081)

(Incluem-se o cadastro e os Até

documentos de dependentes para aprovacao
230.3.9 fins de imposto de renda) das contas 5 anos Eliminacdo  Portaria AN n° 47 de 2020

Atividade - Oferecer capacitagao
230.4 aos servidores

Solicitagcao de viagens e transportes
(Incluem-se documentos referentes a
230.4.1 solicitagcao de transporte) - - - *Classificar em 230.3.8

Solicitagéo de cursos (FOR135)
(Incluem-se requisi¢cdes de cursos

realizadas pelos servidores, inclusive Até *As solicitacbes de treinamentos
solicitacdo de treinamento externoe = aprovacéo cancelados poderao ser
230.4.2 cursos in company (FOR049)) das contas 5 anos Eliminagdo  eliminadas em 3 anos
Analise da solicitagao de treinamento
(FOR136)
(Incluem-se documentos gerados a Até
partir da analise da solicitagdo de aprovacao
230.4.3 treinamento) das contas 5 anos Eliminagéo
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FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

Registro de Treinamento (FORO008)

(Incluem-se documentos que

controlam entrega de certificado,

resultados de avaliacido de

treinamento, registram o periodo de Até

desenvolvimento do treinamento e os  aprovagéo Guarda
230.4.4 servidores participantes) das contas 5 anos permanente

Dossié de Cursos
(Incluem-se documentos referentes a
justificativa de contratagao, contrato
e inscrigdo do curso, bem como o
material didatico e documentos das
instituicdes fornecedoras, com a
finalidade de comprovar a execugao
do curso pelos servidores, inclusive o Até
Termo De Compromisso Cursos aprovacgao
230.4.5 Subsidiados Pela Camara (FOR024)) das contas 5 anos Eliminagao

Avaliacao de treinamento (FOR015)
Incluem-se documentos produzidos a
partir da avaliacdo de treinamento,
inclusive avaliac&o de treinamento in
230.4.6 company (FORO007)) 10 anos - Eliminagéo

Levantamento de treinamento
230.4.7 (FORO006) 10 anos - Eliminacao
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CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

(Incluem-se documentos gerados
para identificar as demandas de
treinamento por parte dos servidores)

230.5 Atividade - Promover o Desenvolvimento e a Progressao Funcional

Avaliagdes de desempenho
(Incluem-se os documentos
produzidos pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional, como
atas, relatorios e as avaliacbes de
desempenho, inclusive Avaliacéo de
Desempenho de Auditores Internos Enquanto
230.5.1 (FORO030)) vigente 20 anos Eliminagéo

Plano de cargos

(Incluem-se os documentos

referentes ao Plano de Cargos,

inclusive o Descritivo de Cargo Enquanto Guarda
230.5.2 (FOR109) vigente 20 anos permanente

230.6 Atividade - Promover saude e segurancga do servidor

Plano de Saude
(Incluem-se os documentos relativos
ao fornecimento de Plano de Saude
para os servidores, como termos, Enquanto
230.6.1 contratos, extratos, inclusive a vigente 7 anos Eliminacéo Portaria AN n°® 47 de 2020
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Declaragéo para permanéncia em
Plano de Saude (FOR153))

Laudo Técnico das Condicoes
Ambientais de Trabalho (LTCAT)
(Incluem-se os Laudos individuais ou
coletivos, produzidos por empresa
especializada em medicina do
trabalho a partir de inspegao nos
locais de trabalho para laudos a
respeito das condicdes dos Enquanto Guarda
230.6.2 ambientes de trabalho) vigente 20 anos permanente  Portaria AN n° 47 de 2020

Comunicado de Acidente de Trabalho
(CAT)
(Incluem-se os comunicados e 0s
230.6.3 registros de acidentes de trabalho) 5 anos 52 anos Eliminacao Portaria AN n°® 47 de 2020

230.7 Atividade - Apurar desvio de condutas ou improbidade administrativa

Processo Administrativo Disciplinar e
Sindicancia

(Incluem-se os documentos
referentes a procedimentos
disciplinares, como Processo

Administrativo, Disciplinar e Os processos devem ser retirados
Sindicancia e todos os documentos Enquanto Guarda das pastas funcionais antes destas
230.7.1 que compdem estes processos) vigente 10 anos permanente  serem destinadas a eliminagéo.

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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w JOINVILLE

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

SUBFUNGAO ACESSO A
240 INFORMAGAO

Atividade - Promover o acesso a
240.1 informacgao

Pedido de acesso a informagao
(Incluem-se manifestacao e pedido
de informacéo realizado por meio da
ouvidoria da Camara, em detrimento
240.1.1 da Lei de Acesso a Informagéao) 4 anos - Eliminagdo Lein® 12.527/2011

Relatério de atendimento mensal de

ouvidoria

(Incluem-se relatério com dados dos

atendimentos prestados aos Guarda
240.1.2 cidadaos por meio da ouvidoria) 4 anos - permanente

Portal Transparéncia
(Incluem-se documentos
relacionados a manutencao do Portal
Transparéncia, inclusive a base de Enquanto Guarda
240.1.3 dados) vigente - permanente  Lein® 12.527/2011

250 SUBFUNGAO CONTROLE DA GESTAO INSTITUCIONAL

Atividade - Promover o Controle
250.1 Interno

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINAGAO

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO

Programa de Auditoria (FOR009)

(Incluem-se os documentos que

normatizem e

regulamentem o Programa de

Auditoria da CVJ, como Plano de Enquanto Guarda
250.1.1 Acéao e Programa) vigente - permanente

Pareceres

(Incluem-se os documentos

Pareceres (de admissao, de Guarda
250.1.2 prestagao de contas)) 5 anos 10 anos permanente

Relatorios

(Incluem-se os documentos Relatorio

de Atividades da Ouvidoria; Relatério Guarda
250.1.3 de controle interno) 5 anos 10 anos permanente

Notificacao de

recomendacao/Orientacao

(Incluem-se notificacdes com

recomendacdes e orientagdes de

medidas corretivas e preventivas,

como também Notas do auditor Guarda
250.1.4 (FORO011)) 5 anos 10 anos permanente

Relatorio auditoria externa

(Incluem-se os documentos Guarda
250.1.5 referentes a auditoria externa) 5 anos 10 anos permanente

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

i ﬁ i CAMARA DE
VEREADORES DE
w JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

260

260.1

260.1.1

260.1.2

260.1.3

260.1.4

SUBFUNGAO GESTAO DA
QUALIDADE

Atividade - Gerir o Programa da
Qualidade

Politica da Qualidade

(Incluem-se os documentos
referentes a definicdo e

aprovacao de Politica da Qualidade)

Planejamento

(Incluem-se os documentos
referentes ao planejamento de agbes
do Programa da Qualidade, como:
Planejamento Anual De Auditoria Do
Sistema Da Qualidade (FOR025))

Mapa de Processos

(Incluem-se fluxogramas e outros
documentos gerados a partir do
mapeamento de processos)

Procedimento Operacional Padrao
(POP)

(Incluem-se os procedimentos
operacionais padrao que visam
padronizar as atividades)

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

Enquanto
vigente -

Enquanto
vigente -

Enquanto
vigente -

Enquanto
vigente -

DESTINACAO
FINAL

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

OBSERVAGAO

NBR ISO 9001:2015

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINAGAO

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO

Instrugdes de trabalho e manuais

(Incluem-se os documentos, inclusive  Enquanto Guarda
260.1.5 o Manual da Qualidade) vigente - permanente

Matriz de Controle de Documentos e

Dados (FOR001)

(Incluem-se os formularios adotados

para controlar e padronizar a

producdo de documentos na Camara

de Vereadores de Joinville, as

solicitagbes de alteracdo de

documentos e dados (FOR002), bem  Enquanto Guarda
260.1.6 como a lista de formularios) vigente - permanente

Pesquisa de satisfagdo externa

(Incluem-se os formularios utilizados

para realizar pesquisa de satisfacido

dos usuarios externos da CVJ, sejam

formularios em papel ou eletronicos. *Os formularios poderao ser

Inclui também relatérios gerados a Guarda eliminados ap6s cumprimento do
260.1.7 partir do resultado da pesquisa) 4 anos - permanente* prazo na fase corrente

Pesquisa interna da qualidade

(Incluem-se os formularios utilizados

para realizar pesquisa. Inclui também *Os formularios poderao ser

relatorios gerados a partir do Guarda eliminados ap6s cumprimento do
260.1.8 resultado da pesquisa) 4 anos - permanente* prazo na fase corrente

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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i ﬁ i CAMARA DE
VEREADORES DE
w JOINVILLE

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINAGAO

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO

Analise Critica da Qualidade

(Incluem-se os documentos como:

Cronograma de Analise Critica do

Sistema de Gestao da Qualidade

(FORO032) e Ata de reuniao de Enquanto Guarda
260.1.9 analise critica da qualidade) vigente - permanente*

Relatorios

(Incluem-se Relatério Final de

Auditoria Interna (FOR012) e

Relatério de agao Guarda
260.1.10 Corretiva-Preventiva (FOR028)) 5 anos 10 anos permanente

Lista mestra de documentos

(Incluem-se lista mestra de Enquanto Guarda
260.1.11 documentos internos e externos) vigente - permanente

Certificagao da 1ISO 9001

(Incluem-se documentos

relacionados a certificagao e a Enquanto Guarda
260.1.12 recertificacao) vigente - permanente

SUBFUNGAO GESTAO DA
270 COMUNICAGAO

Atividade - Realizar comunicagao
270.1 institucional

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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i ﬁ i CAMARA DE
VEREADORES DE
w JOINVILLE

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

Informativos

(Incluem-se os documentos

referentes a producéao de

informativos para divulgacao de

acdes realizadas pela instituicao, Guarda
270.1.1 'bem como os proprios Informativos) 2 anos 4 anos permanente

Clipagem

(Incluem-se os documentos

colecionados sobre a CVJ que

veicularam na midia, seja impresso Guarda
270.1.2 ou digital: Jornais; Revistas; Radios) 2 anos 4 anos permanente

Banners e posts

(Incluem-se banners, cards e posts

produzidos para as redes sociais Sugere-se guarda permanente de
270.1.3 institucionais da CVJ) 2 anos 4 anos Eliminagdo* amostragem

Relatério mensal de publicidade *Caso as contas sejam aprovadas

(Incluem-se Relatérios fornecidos por antes do prazo de 10 anos,

empresas prestadoras de servigo de Até 10 anos a contar aguardar este prazo devido a

publicidade, bem como a Solicitagcdo @ aprovacao da aprovacao das diligéncias judiciais referentes a
270.1.4 de Servigo de Publicidade (FOR027) das contas contas® Eliminacdo relagao contratual.

Atividade - Realizar cobertura de
270.2 eventos e sessoes

270.2.1 Solicitagao de cobertura 2 anos - Eliminacéo

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINAGCAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

(Incluem-se os documentos utilizados
para a solicitacdo de cobertura
jornalistica, fotografica e/ou
audiovisual de evento, como:
Solicitagédo de fotografia (FOR62);
Solicitacao de cobertura jornalistica
(FOR53) e Solicitagao de Veiculagao
de Midia (FORO026). Inclui também
solicitagdes realizadas por e-mail)

Cerimonial *Caso a Comissao de Avaliacao de
(Incluem-se os documentos utilizados Documentos julgue necessario, €
para a realizagao de cerimonial em possivel estabelecer critérios de
eventos da CVJ, bem como de amostragem para a guarda
solicitagdo de mestre de cerimbnias permanente.

270.2.2 para eventos (FOR116)) 4 anos - Eliminacao*

Cobertura audiovisual

(Incluem-se as gravacdes de videos

das Sessoes, das licitacbes, Sala de

comissoes e Plenarinho, bem como Guarda
270.2.3 sua difusdo no Portal Transparéncia) 2 anos 4 anos permanente

Requerimento de copias de gravagao
(Incluem-se pedidos de copias de
270.2.4 gravacao encaminhados a CVJ) 2 anos 4 anos Eliminacao

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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FASE FASE
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA
SUBFUNGAO GESTAO DE
DOCUMENTOS

310

3101

310.1.1

310.1.2

310.2

310.2.1

310.2.2

Atividade - Gerir protocolo e expedi¢cdo de documentos

Protocolo de Entrega de Documentos

Controlados (FOR003)

(Incluem-se os protocolos de entrega

de documentos) 2 anos -

Controle de Expedicao de

Correspondéncias (FOR090)

(Incluem-se os documentos gerados

a partir do controle de expedicao de

correspondéncias, inclusive Controle

de Correspondéncias Quinzenais dos

gabinetes e setores (FOR091)) 2 anos -

Atividade - Gerir documentos de
arquivo

Plano de Classificagao e Tabela de
Temporalidade e Destinacéo de

Documentos

(Incluem-se os instrumentos de Enquanto

gestdo documental, PCD e TTDD) vigente -
Listagens, Termos e Editais 2 anos 5 anos

DESTINACAO
FINAL

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
permanente

Guarda
permanente

OBSERVAGAO

Fotografias e relatorios que
registram o processo de

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

(Incluem-se os documentos eliminagdo de documentos podem
resultantes da aplicagao dos ser classificados neste codigo
instrumentos de gestao de

documentos: Listagem de

Transferéncia de Documentos, Termo

de Transferéncia de Documentos,

Listagem de Recolhimento de

Documentos, Termo de Recolhimento

de Documentos, Edital de Ciéncia de

Eliminagdo de Documentos,

Listagem de Eliminacéo de

Documentos e Termo de Eliminagao

de Documentos)

Comissao de Avaliagao de Quanto a nomeagao da Comisséo,
Documentos classificar com o codigo 210.3.5
(Incluem-se outros documentos
referentes a atuacédo da CAD, como
atualizagao dos instrumentos de

310.2.3 gestdo de documentos) 2 anos 5 anos Eliminagéo

310.3 Atividade - Gerir sala de leitura

Controle de acervo
(Incluem-se listas/planilhas de livios  Epquanto Guarda
310.3.1 que compdem o acervo da sala de vigente - permanente

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

leitura, bem como documentos que
registram a entrada deste acervo,
inclusive Termos de doagao de livros)

Controle de empréstimo
(Incluem-se documentos que
registram e controlam o empréstimo Enquanto
310.3.2 de livros) vigente - Eliminacao

Atividade - Controlar a emissao de
310.4 copias

Controle de cépias
(Incluem-se documentos gerados
para controlar copias de documentos,
como: Diario de Controle de Cdpias
(FORO031); Controle de Cépias Diario
(FORO054); Controle de Cépias
(FORO057); Controle mensal
Copiadoras (FOR101); Controle
mensal de fotocdpias dos Gabinetes
(FOR102); Controle de Cépias
310.4.1 Coloridas (FOR105)) 2 anos - Eliminagéo

320 SUBFUNGAO GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Atividade - Planejar tecnologias da
320.1 informagao

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

320.1.1

320.1.2

320.1.3
320.2

320.2.1

Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao

(Incluem-se os documentos
referentes a elaboragao do Plano
Diretor de TI)

Projetos de Tecnologia da
Informacao

(Incluem-se os documentos
referentes a elaboragao de projetos
para implementacdo e/ou atualizacao
de recursos de TI, inclusive os
préprios projetos)

Parecer Técnico

(Incluem-se os documentos gerados
a partir da analise e emissao de
parecer técnico sobre recursos de T,
inclusive Relatério de analise técnica)

Atividade - Prestar suporte técnico

Solicitacao de cadastramento de
usuario/Wi-fi

(Incluem-se os documentos utilizados
para solicitar cadastro de usuario
para internet, inclusive e-mails e

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

Enquanto
vigente -

Enquanto

vigente -

2 anos -

2 anos -

DESTINACAO
FINAL

Guarda
permanente

Guarda
permanente*

Guarda
permanente

Eliminacéo

OBSERVAGAO

*Manter em guarda permanente os
projetos em formato digital que s&o
arquivados pelo setor.

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04



TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

320.2.2

320.2.3

320.3

320.3.1

320.3.2

memorandos, bem como o Termo de
responsabilidade (FOR045))

Solicitacao de Lista de distribuicdo de
e-mail e termo de responsabilidade
(FOR144)

(Incluem-se a solicitagado de lista de
distribuicdo de e-mail, tanto as
solicitagbes realizadas pelo FOR144,
quanto por email)

Chamado

(Incluem-se os documentos gerados
a partir da abertura de chamados
para suporte técnico em TI, inclusive
base de dados de sistema)

Atividade - Gerenciar rede légica e
equipamentos

Requisi¢do de equipamentos
(Incluem-se os pedidos de
equipamentos de Tl provenientes das
demais unidades da CVJ)

Termo de responsabilidade e
protocolo de recebimento
(Incluem-se os formularios de
recebimento, termo de

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

2 anos -

2 anos -

2 anos -

10 anos -

DESTINACAO
FINAL

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacéo

Eliminacao

OBSERVAGAO

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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VEREADORES DE

JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINAGAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO
responsabilidade e protocolo de
recebimento de equipamentos, pecas
€ materiais)
Manual
(Incluem-se manuais e demais
Enquanto

documentacgdes técnicas referentes .
i ] equipamento
ao funcionamento de sistemas, estiver em
320.3.3 equipamentos e redes) uso - Eliminacao

Atividade - Controlar ligagoes
320.4 telefonicas

Controle de ligacoes telefénicas
(Incluem-se documentos gerados
para controlar ligagdes telefonicas,
como: Controle de Ligag¢des Locais
Central de Cépias Fax (FOR055);
Controle de Ligagbes Interurbanas
320.4.1 Central de Copias Fax (FOR056)) 2 anos - Eliminacao

SUBFUNGAO ORGCAMENTO E
410 FINANGAS

410.1 Atividade - Realizar controle de execugao orcamentaria
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DESTINACAO

i ﬁ i CAMARA DE
VEREADORES DE
w JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

410.11

410.1.2

410.2

410.21

410.2.2

Execugao orgamentaria

(Incluem-se os documentos gerados
a partir do controle de execugao
orcamentaria, como o Relatério de
execugao orgcamentaria e notas de
Dotagao Orgcamentaria)

Processos de devolucao de verba
economizada

(Incluem-se os documentos
relacionados a devolugao de verba
economizada ao Poder Executivo)

Atividade - Executar liquidagao de
despesas

Nota de Empenho

(Incluem-se os documentos
referentes a empenho, subempenho
e empenho extra orgamentario, bem
como cancelamento e anulacéo de
empenho)

Nota fiscal

(Incluem-se cupons fiscais, notas
fiscais e faturas, referentes as
despesas liquidadas)

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

Até
aprovacao

das contas 5 anos

Até
aprovacao

das contas 5 anos

Até
aprovagao

das contas 5 anos

Até
aprovagao

das contas 5 anos

FINAL

Eliminacéo

Eliminacéo

Eliminacao

Eliminacao

OBSERVAGAO

Lei n°® 4.320/1964; Portaria AN n°
47 de 2020; Decreto N°
20.910/1932

Lei n°® 4.320/1964; Portaria AN n°
47 de 2020; Decreto N°
20.910/1932

Lei n°® 4.320/1964; Portaria AN n°
47 de 2020; Decreto N°
20.910/1932

Lei n® 4.320/1964; Portaria AN n°
47 de 2020; Decreto N°

20.910/1932; Artigos 173 e 174 do

Cddigo Tributario Nacional (CTN)
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

410.2.3

410.2.4

410.2.5

410.2.6

Folha de pagamento

(Incluem-se os documentos gerados
a partir da execucgao da folha de
pagamento, como o rascunho da
folha, as listagens da folha de
pagamento e de férias e
exoneragdes e o comprovante de
pagamento da folha)

Pagamento de encargos sociais e
trabalhistas

(Incluem-se Guias de recolhimento e
comprovantes de pagamento de
obrigacobes trabalhistas e patronais,
como contribuicdo sindical, PIS,
PASEP e RAIS)

Fundo de Garantia do Tempo de
Servico (FGTS)

(Incluem-se guias e outros
documentos referentes ao
recolhimento do FGTS)

Guia de Previdéncia Social (INSS e
IPREVILLE Patronal)

FASE

CORRENTE INTERMEDIARIA

Até
aprovacao
das contas

Até
aprovagao
das contas

Até
aprovacao
das contas

Até
aprovacao
das contas

FASE

10 anos a contar
da aprovacao das
contas

98 anos

55 anos

98 anos

DESTINACAO

FINAL

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacéo

OBSERVAGAO

Em Gestao de Pessoas a Folha
devera ser mantida por prazo
maior.

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINAGAO

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO

(Incluem-se guias e outros

documentos referentes a contribuicao

ao plano de seguridade social)

Processos de Adiantamento de

despesas

(Incluem-se os documentos

relacionados ao adiantamento de

despesas, como nota de empenho e Até

lancamento de liquidacao de aprovacao
410.2.7 despesas) das contas 5 anos Eliminagéo

Comprovantes de pagamento Até

(Incluem-se cheques e comprovantes  aprovagao * Os cheques cancelados poderao
410.2.8 de pagamento de outras despesas) das contas 5 anos Eliminacdo  ser eliminados apos 2 anos.

Imposto de renda retido na fonte

(Incluem-se guias e comprovantes de

pagamento de imposto de renda
410.2.9 retido na fonte) 7 anos - Eliminagdo  Portaria AN n° 47 de 2020

410.3 Atividade - Prestar contas

Borderos

(Incluem-se borderés e extratos Até Lei n® 4.320/1964; Portaria AN n°

bancarios utilizados para gerenciar aprovagao 47 de 2020; Decreto N°
410.3.1 as contas bancarias da CVJ) das contas 5 anos Eliminagdo  20.910/1932

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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JOINVILLE

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

410.3.2

410.3.3

410.3.4

410.3.5

410.3.6

Boletim Diario

(Incluem-se boletins diarios
produzidos para fins de escrituragéao
contabil)

Diarios da Tesouraria

(Incluem-se relatérios com o extrato
bancario, extraidos do sistema
e-Publica)

Declaracbes
contabeis/Demonstracdes contabeis
(Incluem-se balango patrimonial,
relatérios e pareceres)

Fechamentos contabeis mensais
(Incluem-se documentos fiscais,
trabalhistas, financeiros e contabeis
necessarios para a analise mensal)

Balangos mensais

FASE

CORRENTE INTERMEDIARIA

Até
aprovagao
das contas

Até
aprovacao
das contas

Até
aprovacao
das contas

Até
aprovacgao
das contas

Até
aprovacao
das contas

FASE

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

DESTINACAO

FINAL

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacéo

OBSERVAGAO

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINAGAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO
(Incluem-se balancetes produzidos
mensalmente)
SUBFUNGCAO LICITAGOES E
420 CONTRATOS
Atividade - Licitar materiais e
420.1 servigcos
*Caso as contas sejam aprovadas
Processos licitatorios antes do prazo de 10 anos,
(Incluem-se os processos licitatérios aguardar este prazo devido a
e todos os documentos que os diligéncias judiciais referentes a
compdem, inclusive o Termo de relacéo contratual.
Abertura, Autorizagao para Licitar Licitagcdes desertas, canceladas e
(FORO097), Cadastro de anuladas poderao ser eliminadas
Fornecedores (certiddes negativas e em 1 ano apoés aprovacao das
documentos trabalhistas), Pesquisas contas.
de precos, Analise de Amostras As comunicacgodes sobre os
(FORO010), Relatério de Recebimento processos de licitagao anteriores a
de Amostras (FOR014) e as 2017 devem seguir 0 mesmo prazo
comunicagdes sobre 0s processos de guarda dos processos
licitatorios, em todas as modalidades 10 anos a contar licitatorios.
de licitagdo, como carta-convite, da aprovagéao das Leis n° 8.666/1993 e n°
420.1.1 tomada de pregos e pregao) 2 anos contas* Eliminacgéo 14.133/2021
Atividade - Gerir contratos de
420.2 materiais e servigos

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

Requisicao de servicos e materiais
(FORO047)

(Incluem-se os documentos de
Requisicdo de servicos e materiais e
outros utilizados para gerenciar
contratos, Requisicao de Servicos e
Materiais de ata de registro de prego
(FORO048), atas de registro de prego

420.2.1 e estimativa de consumo)

Atas de registro de precos
(Incluem-se os documentos
referentes ao registro de prego, como
Edital, Termo de Referéncia e

420.2.2 Homologagao)

Contratos
(Incluem-se os documentos
necessarios a formalizagédo do ajuste,
tais como documentos de
identificagao do

420.2.3 contratado/representante quando

FASE

CORRENTE INTERMEDIARIA

Enquanto
vigente o
contrato/ata
de registro
de preco

Enquanto
vigente

Enquanto
vigente o
contrato

FASE

10 anos a contar
da aprovacao das
contas*

10 anos a contar
da aprovacao das
contas*

10 anos a contar
da aprovagao das
contas*

DESTINACAO
FINAL

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

OBSERVAGAO

*Caso haja processo judicial
referente a relagao contratual,
manter pelo prazo de 2 anos apoés
transito em julgado.

Portaria AN n°® 47 de 2020

*Caso as contas sejam aprovadas
antes do prazo de 10 anos,
aguardar este prazo devido a
diligéncias judiciais referentes a
relagao contratual.

Licitagbes desertas, canceladas e
anuladas poderao ser eliminadas
em 1 ano apdés aprovacgao das
contas.

Portaria AN n°® 47 de 2020

*Caso haja processo judicial
referente a relagao contratual,
manter pelo prazo de 2 anos apos
transito em julgado. Portaria AN n°
47 de 2020

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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& CAMARA DE
VEREADORES DE

JOINVILLE
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE
FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

necessario, documentos referentes a
empresa, de alteracido do contrato e
de tramitagao/instauracao de
apuracao de irregularidade
contratual, bem como de rescisao
contratual, como: Contrato assinado;
Certiddes Negativas e documentos
trabalhistas;Termo Aditivo;
Apostilamento; Notificacao;
Comprovante de aviso de
recebimento; Defesa; Termo de
Rescisao)

*Caso haja processo judicial
referente a relagao contratual,

Extratos de contrato manter pelo prazo de 2 anos apos

Enquanto 10 anos a contar

(Incluem-se o extrato de contrato e a = \jgente 0 da aprovacéo das transito em julgado. Portaria AN n°
420.2.4 publicagdo em Diario Oficial) contrato contas* Eliminagdo 47 de 2020
Notas fiscais e liquidagdo das notas
(Incluem-se os documentos *Caso haja processo judicial
referentes ao recebimento de nota referente a relagcao contratual,
fiscal do servico prestado ou material  Enquanto = 10 anos a contar manter pelo prazo de 2 anos apos
entregue e ao processo de liquidacdo vigente o  da aprovacgao das transito em julgado.
420.2.5 nesta nota) contrato contas® Eliminacdo  Portaria AN n° 47 de 2020

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

Pesquisa de pregos para renovagao

de contrato

(Incluem-se os documentos gerados
a partir das pesquisas de prego para

renovacgao de contrato, como

420.2.6 orgamentos)

Processos administrativos
(Incluem-se documentos
relacionados a apuracao de
irregularidades de empresas
prestadoras de servigos e/ou seus

420.2.7 servigos prestados)

Atestados de capacidade técnica

(Incluem-se os atestados de

capacidade técnica emitidos as
420.2.8 empresas prestadoras de servigos)

420.2.9 Pareceres Juridicos

FASE

CORRENTE INTERMEDIARIA

Enquanto
vigente o
contrato

2 anos ou
enquanto
vigente o
processo*

2 anos

Enquanto
vigente o
contrato

FASE

10 anos a contar
da aprovacao das
contas*

10 anos a contar
da aprovacgao das
contas**

3 anos

10 anos a contar
da aprovacgao das
contas*

DESTINACAO
FINAL

Eliminacéo

Eliminacao

Eliminacéo

Eliminacao

OBSERVAGAO

*Caso haja processo judicial
referente a relagcao contratual,
manter pelo prazo de 2 anos apds
transito em julgado. Portaria AN n°
47 de 2020

*A guarda na fase corrente devera
ser de pelo menos 2 anos. Caso o
processo administrativo decorra
em prazo maior, aguardar sua
conclusdo para a transferéncia ao
arquivo intermediario. **Caso haja
processo judicial referente a
relacédo contratual, manter pelo
prazo de 2 anos apds transito em
julgado.

Portaria AN n°® 47 de 2020

Portaria AN n°® 47 de 2020

*Caso haja processo judicial
referente a relagao contratual,

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINAGAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO
(Incluem-se os requerimentos de manter pelo prazo de 2 anos apos
pareceres e o0s pareceres referentes transito em julgado.
aos contratos) Portaria AN n° 47 de 2020
SUBFUNGCAO GESTAO
430 PATRIMONIAL

430.1 Atividade - Controlar estoque e distribuicao de material

Gestao de contratos
(Incluem-se os documentos
referentes a gestdo do contrato,
como: relatério de atividade de

prestadores de servigos (FOR063), Até 5 anos a contar
controle de servigos prestados, aprovacdo da aprovacgao das
430.1.1 check list, entre outros) das contas contas Eliminagcdo  Portaria AN n° 47 de 2020

Controle de Estoque

(Incluem-se os documentos de
cadastro e controle de estoque de
materiais de consumo, inclusive base
de dados em sistema, como
Relatérios mensais de controle de

estoque do almoxarifado; Ficha de Até 5 anos a contar
estoque por classificacdo de aprovacdo da aprovacao das
430.1.2 material) das contas contas Eliminagdo  Portaria AN n° 47 de 2020

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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VEREADORES DE

JOINVILLE

FASE FASE DESTINACAO

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

430.1.3

430.1.4

430.2

Controle mensal de materiais gastos

(Incluem-se os documentos de

controle de materiais, como: Até 5 anos a contar

Relatérios; Relatérios de consumo aprovacédo da aprovacao das

por centro de custo) das contas contas Eliminagcdo  Portaria AN n° 47 de 2020

Controle de distribuicdo de materiais
de estoque/consumo

(Incluem-se os documentos que
organizam a

distribuicdo de materiais, como:
Solicitacdes, Livro/Caderno de
protocolo, Autorizagcao/Ordem de
fornecimento (FORO044). Inclui
solicitagbes realizadas via sistema,
Termo de Retirada de Material
(FOR139), Retirada de materiais no
almoxarifado pelos Gabinetes
(FORO059), Levantamento de
Insatisfacao - Material De Expediente
(FOROQ75)) 2 anos - Eliminagdo  Portaria AN n° 47 de 2020

Atividade - Gerir bens moveis e
imoveis

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

CODIGO DOCUMENTOS

Registros de Patrimbnio
(Incluem-se os documentos

referentes ao registro e inventario de
bens moveis patrimoniados, inclusive

nota fiscal (atestada) e nota de
empenho. Inclui-se também a base
430.2.1 de dados do Sistema de Patriménio)

Processo de Inventario
(Incluem-se os documentos
referentes ao processo de inventario

de bens méveis patrimoniados, como

Portaria de nomeacgao de comissao;

autorizacao de baixa de bem

patrimonial; e incorporacao de bens.

Inclui também Protocolo de descarte

de equipamentos, pecas e materiais
430.2.2 (FOR145))

Relatérios patrimoniais

(Incluem-se os relatérios de novos

tombamentos patrimoniais,

processos de doacao e/ou alienagao

de bens médveis inserviveis, bem

como quaisquer relatorios emitidos
430.2.3 pelo sistema de Patriménio)

FASE

Até
aprovagao
das contas

Até
aprovagao
das contas

Até
aprovacao
das contas

FASE

CORRENTE INTERMEDIARIA

5 anos a contar
da aprovacgéao das
contas

5 anos a contar
da aprovagéao das
contas

5 anos a contar
da aprovacgao das
contas

DESTINAGAO
FINAL OBSERVACAO
Eliminagdo  Portaria AN n° 47 de 2020
Guarda
permanente  Portaria AN n° 47 de 2020
Eliminacao

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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JOINVILLE

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

Termos de movimentagao de bens
materiais (FORO060)
(Incluem-se documentos que
distribuem e responsabilizam o uso
de bens, como: Termo de
movimentagdo de bens materiais;
Guia de Movimentacao; Termo de
Responsabilidade. Inclui também a
base de dados do sistema de
430.2.4 patrimonio) 2 anos 8 anos Eliminagao

Autorizacdo de Movimentacéao de
Bens Particulares (FOR065)
(Incluem-se formulario utilizado para
registrar entrada/saida de bens
430.2.5 particulares na CVJ) 2 anos - Eliminacao

Seguro e manutengao predial
(Incluem-se documentos referentes a
contratacido de seguro e de servigos
de manutencgao predial, inclusive de
mao de obra de manutencgao e
vigilancia, como: Ordem de Servigo
De Manutencao (FOR029), Até 5 anos a contar
Solicitacao de Servigos Prediais aprovacdo da aprovacgao das
430.2.6 (FOR154), Diario de Obra (FOR124)) das contas contas Eliminagdo  Portaria AN n° 47 de 2020

Para confirmar a autenticidade acesse https://sc-joinville-camara.sistemalegislativo.com.br//validador-assinatura e digite o identificador: 1PBSK-1ROBG-DOL04
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINAGAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO
Controle de manutencao de
equipamentos
(Incluem-se documentos referentes a
manutenc¢do de equipamentos da
CVJ, como: Check list do Gerador
(FORO096), Retirada de Até 5 anos a contar
Equipamentos — TV Camara aprovacdo da aprovacao das
430.2.7 (FOR131)) das contas contas Eliminagao
Projetos de obras e reformas
(Incluem-se projetos, plantas e outros
documentos referentes a contratagao Até 5 anos a contar
de empresa para a execucao de aprovacdo da aprovacao das Guarda
430.2.8 obras e reformas) das contas contas permanente  Portaria AN n° 47 de 2020
Registro de imoveis
(Incluem-se documentos de registro
de iméveis de posse da CVJ, como Até 5 anos a contar
escrituras, certidoes, plantas e aprovacdo da aprovacao das Guarda
430.2.9 projetos arquitetbnicos) das contas contas permanente  Portaria AN n° 47 de 2020
430.3 Atividade - Administrar o uso e a manutenc¢ao de veiculos oficiais
Cadastro da frota dos veiculos * Os documentos referentes ao
oficiais licenciamento poderao ser
(Incluem-se os documentos que eliminados 1 ano apds a emissao
atestam a propriedade e a Enquanto do documento atualizado pelo
430.3.1 regularizacao de licenciamento dos vigente 5 anos Eliminagdo®* DETRAN.

Este documento foi assinado eletronicamente. Para confirmar a autenticidade e verificar as assinaturas, acesse:
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

CAMARA DE VEREADORES DE JOINVILLE

FASE FASE DESTINAGAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVACAO
veiculos oficiais, como: Certificado de
Registro e Licenciamento de Veiculo
- CRLV)
Controle de Bordo (FOR034)
(Incluem-se os documentos que
controlam a utilizacdo dos veiculos e
as quilometragens percorridas. Até 5 anos a contar
Também denominado de Diario de aprovacdo da aprovacao das
430.3.2 bordo) das contas contas Eliminacdo  Portaria AN n° 47 de 2020
Solicitac&do de veiculo para viagem
(FORO037)
(Incluem-se os documentos Até 5 anos a contar
referentes a solicitagao de veiculos aprovacdo da aprovacgao das
430.3.3 para utilizagdo em viagens oficiais) das contas contas Eliminagao
Ordem de trafego (FORO038)
(Incluem-se os documentos que Até 5 anos a contar
controlam a utilizagdo dos veiculos aprovacdo da aprovacgao das
430.3.4 oficiais e préprios (FOR039)) das contas contas Eliminagao
Até 5 anos a contar
aprovacdo da aprovacao das
430.3.5 Processo de multa de transito das contas contas Eliminagdo  Portaria AN n° 47 de 2020
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FASE FASE DESTINACAO
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO

(Incluem-se os documentos
referentes a identificacao, julgamento
e pagamento de infracbes de
transito, como: multas, documentos
de identificacdo dos condutores)

Controle de abastecimento e
manutencao de veiculos
(Incluem-se os documentos
referentes ao abastecimento e
manutengao dos veiculos oficiais, Até 5 anos a contar
inclusive relatorios de combustiveis e aprovacdo da aprovacao das
430.3.6 controle de lavagao) das contas contas Eliminagdo  Portaria AN n° 47 de 2020
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