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ATOS OFICIAIS

RESOLUGAO

RESOLUGAO N° 007/2026
Altera a Resolugao n° 001/2024, e da outras providéncias.

Projeto de Resolugéo n° 004/2026
Autoria: Mesa Diretiva da Camara Municipal de Suzano

VEREADOR ARTUR YUKIO TAKAYAMA, Presidente da Camara Municipal de Suzano, no uso de suas atribuigdes legais e conforme o disposto no art. 22, inciso IV e art. 48, § 2° da Lei Organica do Municipio, e no art. 96, § 2° do
Regimento Interno da Camara Municipal de Suzano;

Faz saber que a Camara Municipal de Suzano, em Sessé&o Ordinaria realizada em 16 de setembro de 2026, aprovou e ele promulga a seguinte:

RESOLUGAO:
Art. 1°. O Plano de Classificagédo de Documentos (PLCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) da Camara Municipal de Suzano, constante do Anexo | da Resolugao 001/2024, de 08 de maio de 2024, passa a vigorar
pelo Anexo Unico desta Resolugéo.

Art. 2°. O artigo 1° da Resolugédo 001/2024 passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 1°. Fica aprovado o Plano de Classificagdo de Documentos (PLCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) da Cadmara Municipal de Suzano, instrumentos fundamentais da
implementagdo da gestdo documental, constantes do Anexo I.”

Art. 3°. Revogam-se as disposigdes em contrario.
Art. 4°. Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagéo.
Sala da Presidéncia da Camara Municipal de Suzano, em 17 de setembro de 2026.

VEREADOR ARTUR YUKIO TAKAYAMA
Presidente
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Registrado em livro préprio na Diretoria Legislativa e conferido pela Procuradoria Geral Legislativa da Camara Municipal de Suzano, na data supra.

MAYARA MOREIRA DE BRITO
Assessora de Tramitagdo Legislativa em exercicio
(Portaria n° 177/2026)

DIRETORIA LEGISLATIVA

PEDRO VITOR ALVES DE SOUZA
Procuradoria Geral Legislativa
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ANEXO UNICO

Suzano, 22 de setembro de 2026

01 INSTALQCE.O DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAC.EO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS {FUNCEOJ
01.00 Nao ha (Subfungao)

) PRAZOS DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD / NORMA
CORRENTE CENTRAL
01.00.01 01.00.01.01 |Ata de Sessdo solene de possze 1 - Preservar
Instalagdo do Ato de declaracio de vacéncia de
governo local 01.00.01.02 |cargo do Prefeito, Vice-prefeito ou 1 - Preservar
Vereador
A vigéncia esgota-se com o fim do
mandato do titular. Trata-se de copia.
01.00.01.03 |Certiddo de votagdo de candidato Vigéncia - Eliminar |A emissdo da Certidao € feita pela
Justiga Eleitoral. Integra Dossié de
titular de mandato.
c ted A vigéncia esgota-se com o fim do
omprovante de - o ) .
01.00.01.04 . R ST Vigéncia 8 Eliminar |mandato do titular. Integra Dossié de
desincompatibilizacio .
titular de mandato.
A vigéncia esgota-se com a transcrigdo
01.00.01.05 |Declaragdo de Imposto de Renda Vigéncia - Eliminar |do documento no Livro de registro de
Declaragdo Publica de Bens.
Declaracdo de recusa de posse de
01.00.01.06 |Prefeito, Vice-prefeito ou Vereador 1 - Preservar
eleite
s el . A vigéncia esgota-se com o fim do
01.00.01.07 |Declaragdo Publica de Bens Vigéncia - Preservar )
mandato do titular.
A vigéncia esgota-se com o fim do
. B . B mandato do titular. Trata-se de copia.
Diploma de Prefeito, Vice-prefeito, . o Cm _ fr.
01.00.01.08 Vigéncia - Eliminar |A emiss3o do Diploma & feita pela
Vereador ou Suplente . . -
Justiga Eleitoral. Integra Dossié de
titular de mandato.
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Suzano, 22 de setembro de 2026

o1 INSTALN;.EO DO GOVERMO LOCAL, ESTRUTURAC.&O E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS {FUNC.EO}
01.00 N3o hé [Subfuncdo)

X PRAZOS DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAO [ NORMA
CORRENTE CENTRAL
01.00.01 Avigéncia esgota-se com o fim do mandato.
Instalacdo do 01.00.01.08 |Dossié de titular de mandato Vigéncia - Eliminar || o 0o TUni=0 de copias o documentos &
informagdes reladonadas ao titular de
governo local
mandato.
Livro de compromisso de posse do A vigéncia perdura até completar o
01.00.01.10 |Prefeito, do Vice-prefeito e de Vigéncia - Preservar i e P P
Vereadores re-
Livro de registro de Declaracéo Publica . A vigéncia perdura até completar o
01.00.01.11 € < Vigéncia - Preservar | & e e
de Bens livro.
Mota taquigrafica de Sessdo Solene de
01.00.01.12 1 - Preservar
Posse
Oficio de convocagdo de suplente de
01.00.01.13 < P 1 - Preservar
Vereador
. I L Avigéncia esgota-se com o fim do mandato do
Oficio de solicitagao de certidao de . . . . .
01.00.01.14 . < Vigéncia - Eliminar [titular. Trata-se copia. Integra Dossié de titular
votacdo
de mandato.
01.00.01.15 |Roteiro de Sessfo Solene de Posse 1 - Eliminar
01.00.01.16 |Registro audiovisual da Sessdo de Posse 1 - Preservar
01.00.01.17 Solicitagdo de justificativa de adiamento 1 . Presenvar
de posse
01.00.02 Atestado de obito de Prefeito ou Vice- B}
01.00.02.01 . 1 - Eliminar |Trata-se de cdpia.
Registro da perda do prefeito
Ato de declaracdo de extingdo de
mandato e 01.00.02.02 R i 1 - Preservar
Licenciamento do mandato de Prefeito
. ] Oficio de encaminhamento de atestado
Prefeito ou Vice- 01.00.02.04 L 1 - Preservar
- de dbito
prefeito
01.00.02.05 |Oficio de renuncia do Prefeite 1 - Preservar
01.00.02.06 Oficio de solicitagdo de afastamento . e
T temporario do Prefeito ou Vice-prefeito reservar
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Suzano, 22 de setembro de 2026

o1 INSTALhCﬁO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACEO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS {FUNCEO}
01.00 Nao hé (Subfuncdo)

i PRAZOS DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAO { NORMA
CORRENTE CENTRAL
01.00.03 . e
Resistro d dad Decorre de situagdo juridica

cglstro da pet ado preexistente a deliberagdo da Cadmara,
mandato, supléncia ) .

i P Ato de decl 20 de extincio d como falecimento, rendncia, perda ou
& licenca do 01.00.03.01 0 0 feciaragao oe extingao do 1 - Preservar |suspensdo de direitos politicos,
Vereador mandato de Vereador i ) i

condenagdo por crime funcional ou
eleitoral, com transito julgado e nos
casos previstos no Regimento Interno.
Ato do Presidente de concessdo de
01.00.03.02 | 1 - Preservar
licenga ac Vereador
01.00.03.03 [Renuncia do Vereador 1 - Preservar
01.9(3.94 - 01.00.04.01 Ata deSessao Especial de eleigdo da 1 B Preservar
Eleigdo, composigdo Mesa Diretora
It doda M -
e_a sragao da iesa Ato de extingdo de mandato do
Diretora 01.00.04.02 ) 1 - Preservar
cargo de membro da Mesa Diretora
Ato de declaracio de cargo vago na
01.00.04.03 . 1 - Preservar
Mesa Diretora
Cédula nominada para sorteio em Apds a apuragdo e proclamacgio, o
01.00.04.04 |caso de empate em eleigdo da Mesa 2 - Eliminar [resultado consta na Ata de Sessdo de
Diretora Eleiggdo.
01.00.04.05 |Nota taguigrafica de Sessdo Especial 1 - Preservar
01.00.04.06 |Rendncia ao cargo da Mesa Diretora 1 - Preservar
i . . 0s candidatos que concorrem a Mesa
Relagdo de candidatos a Mesa o ) N
01.00.04.08 ' ) 1 - Eliminar |Diretora constam na Ata da Sessdo de
Diretora e respectivos cargos Eleics
eigdo.
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01 INSTAL.AC.ED DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACEO E FUNCIONAMENTO DOS ORGADS COLEGIADOS {FUNC.&D}
01.00 N&o ha (Subfuncéo)

. PRAZOS DE GUARDA . - .
ATIVIDADE CODIGD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVALOES LEGISLAGAD / NORMA
CORRENTE CENTRAL
01.00.05 = -
o Ato de composicdo de liderancas
Indicaco e 01.00.05.01 . 1 - Preservar
. partidarias e de Governo
substituicdo de
liderangas 01.00.05.02 Oficio de:altera;ao»_de lider de 1 ) Preservar
partidarias e de Governo a Mesa Diretora
Governo . N o
01.00.05.03 Dﬁ'c{lo de corrjun|Ea;a0 de alteragdo 1 ) Preservar
de lideres e vice-lideres de bancada
01.00.05.04 Oficio de .|nd|can;ac- de lider de 1 ) Preservar
Gowverno a Mesa Diretora
Oficio de indicagdo de lideres de
01.00.05.05 . ; 1 - Preservar
bancadas @ Mesa Diretora
01.00.06 Ato de declaracdo de cargo vago na
o 01.00.06.01 . 1 - Preservar
Composicdo e Comissao Permanente
It: dod = .
2 er_a;a:o a5 Ato de declaragdo de destituicio de
Comissdes 01.00.06.02 o 1 - Preservar
Membro de Comissdo Permanente
Permanentes
Ato de nomeacdo de membros das
01.00.06.03 . 1 - Preservar
Comissoes Permanentes
Indicagdo da Bancada de membro
01.00.06.04 . 1 - Preservar
para Comissdo Permanente
o o A copia arquivada no Gabinete do
Solicitagdo de substituicdo de o
01.00.06.05 o 1 - Preservar (Vereador pode ser eliminada a seu
membro da Comissao Permanente T
critério.
Rendncia de membro da Comissdc
01.00.06.06 1 - Preservar
Permanente
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Suzano, 22 de setembro de 2026

01 INSTALAC.EO DO GOVERMNO LOCAL, ESTRUTURQCEO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS {FUNC.&O}
01.00 Nao ha (Subfuncao)

i PRAZOS DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAOQ / NORMA
CORRENTE CENTRAL
01.00.07 01.00.07.01 |Ata de Sessdo 1 - Preservar
Realizacdo das Ato de designacdo de outro local
- 01.00.07.02 L . 1 - Preservar
SES50es para realizagdo de Sessdo
01.00.07.03 |Publicacdo da pauta no DOEL 1 - Preservar
01.00.07.04 |Notataquigrdfica da Sessdo 1 - Preservar
Oficio de autorizacdo e designagdo
01.00.07.05 - ,_ 1 - Preservar
de local para realizagdo de Sessdo
Convocacdo de Vereador para
01.00.07.06 . 1 - Preservar
Sessao
Oficio de solicitacdo ao Juiz de
Direito para verificago de
01.00.07.07 . i - 1 - Preservar
ocorréncia para realizagdo da Sessao
em outro local
01.00.07.08 Oficio d"e solicitac8o de convocacdo 1 ) Preservar
de Sessdo
01.00.07.09 |Pauta da ordem do dia 1 - Eliminar |A pauta € transcrita na Ata da Sessdo.
- Of i to da Sessdo éd it
01.00.07.10 |Roteiro & Sessio 1 ; Eliminar | o ONEMENto O3 Sessd0 & descrito
no Regimento Interno.
01.00.07.11 |Resumo da Sessao Preservar
01.00.07.12 |Registro audiovisual da Sessao 1 - Preservar
- 0 documento cumpre sua fungdo
Registro de inscrigdo de vereador o - P _ C_
01.00.07.13 Rk 1 - Eliminar |durante a Sessdo. As informagdes
para uso da tribuna .
constam na Ata da Sessao.
01.00.07.14 Impugnagdo OE pedido de retificagdo 1 ) Preservar
de ata de Sessdo
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01 INSTALQC.EO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACKO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS {FUNCEO}
01.00 Ndo hé (Subfuncdo)

i PRAZOS DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL
01.00.08
Registro e 01.00.08.01 |Ata de reunido da Mesa Diretora 1 - Preservar
acompanhamento
dos trabalhos da
Mesa Diretora, 01.00.08.02 |Ato da Mesa Diretora 1 - Preservar
Comissdo Executiva
e do Presidente
01.00.08.03 [Ato do Presidente 1 Preservar
01.q0.09 01.00.09.01 Ata de reunido da Comissdo 1 . Preservar
Registro e Permanente
acompanhamento Livro de protocolo da Comiss&o . A vigéncia perdura até completar o
P 01.00.09.02 P Vigéncia 4 Eliminar | & P P
dos trabalhos das Permanente livro.
Comissdes Oficio-convite para prestacdo de
01.00.09.03 - P P C 1 - Preservar
Permanentes esclarecimentos sobre projeto
0 documento original € encaminhado ao
rocessamento legislativo para integrar o
Parecer com voto em separado de P ) < pa eg
01.00.09.04 o 1 - Preservar |Processo do Projeto encaminhadeo as
membro de Comissdo Permanente -
Comissbes para exarar pareceres. As
copias podem ser eliminadas.
0 documento original € encaminhado ao
processamento legislativo para integrar o
01.00.09.05 |Parecer da Comissao Permanente 1 - Preservar |Processo do Projeto encaminhado ds
Comissbes para exarar pareceres. As
copias podem ser eliminadas.
Solicitagdo de assessoramento Integra Processo do Projeto encaminhado
01.00.09.06 | o ooF 1 - Preservar |, oo O '
técnico as Comissbes para exarar pareceres.
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02 CONSTITUINTE (FUNCAQ)
02.00 Nao ha {Subfuncdo)

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD / NORMA
CORREMTE CENTRAL
UZ.U{J.{JE 02.00.01.01 Ato dl_e c?nstltmgao das Comissdes 1 ) Preservar
Instalacdo e Constituintes
regulamentagdo do - e e . L.
& ) ¢ Resolugdo de constituigdo ou A vigéncia esgota-se com a rejeigao,
funcionamento do . - - P . . .
02.00.01.02 |instalagdo das Comissdes Vigéncia - Preservar |retirada, arquivamento do Projeto ou
Poder Constituinte L e -
. Constituintes publicacdo da Resolucdo.
Municipal
" . A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
Regimento para elaboragdo da Lei . _g E_ J_ b
02.00.01.03 . . Vigéncia - Preservar |retirada, arquivamento do Projeto ou
Orgénica do Municipio . .
publicacdo da Resolucio.
02.00.02 - -
. . Anteprojeto de lei Orgdnica do Integra Processo de Anteprojeto da
Elaboracdo, aprovacio 02.00.02.01 L 1 - Preservar ) .. .
- Rk Municipio Lei Orgdnica do Municipio.
ou alteracio de Lei
il icipi Ata de reunifo das Comissdes
Organica do Municipio | o, 05 02 02 1 - Preservar

Constituintes

02.0002.03 |"t3 de Sessdo daAssembleia 1 - Preservar
Constituinte

Ato de constituicdo do Grupo de

02.00.02.04 1 - Preservar
Trabalho
Emenda ao Anteprojeto ou ao Integra Processo de Anteprojeto da
02.00.02.05 ) B L L 1 - Preservar . . .
Projeto da Lei Orgdnica do Municipio Lei Orgdnica do Municipio.
Formulario de sugestdes ao Integra Processo de Anteprojeto da
02.00.02.06 . 1 - Preservar . . .
Anteprojeto da Lei Orgdnica Lei Organica do Municipio.
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02 CONSTITUINTE (FUNCAO)

02.00 Nao ha (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGOD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE CENTRAL
02.00.02 - L Integra Processo de Anteprojeto da
. . 02.00.02.07 |Parecer das Comissdes Constituintes 1 - Preservar ) & . . _p ]
Elaboracdo, aprovacdo Lei Organica do Municipio.
ou alteracdo de Lei s e
Ora3nica do Municioi A vigéncia esgota-se com a rejeigao,
reanica do Municipio Proposta de Emenda a Lei Orgdnica . retirada, arquivamento da Proposta
02.00.02.08 . Vigencia - Preservar o
do Municipio de emenda ou publicacdo da Emenda
a Lei Organica do Municipio.
02.00.02.09 F'L.Ib|I-IZE?II;-E|D da Lei Organica do 1 i P Int.egra ﬁFr.-:ucesso de .?Lr]t?prcjetu:u da
Municipio Lei Orgdnica do Municipio.
02.00.03 i i i . A vigéncia perdura até completar o
- . 02.00.03.01 |Livro de precedentes regimentais Vigéncia - Preservar |
Aprovacdo e alteracdo livro.
no Regimento Interno Resolucdo que aprova ou altera o Integra Processo de Projeto de
da Camara Municipal 02.00.03.02 [Regimento Interno da Cadmara 1 - Preservar |resolucdo que altera o Regimento
Municipal Interno da Camara.
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03 LEGISLATIVA [FUNCAO)
03.00 N&o ha (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

) PRAZOS DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD f NORMA
CORRENTE CENTRAL
03.00.01 As copias podem ser eliminadas, pois
. Abaixo-assinado para Projeto de lei . p P X o P
Apresentacdo e 03.00.01.01 L 1 - Preservar |o original deve integrar o Projeto de
i de iniciativa popular )
recebimento das lei.
roposigdes - . As cdpias podem ser eliminadas, pois
propasig Certiddo do Cartorio Eleitoral com . p P i . P
03.00.01.02 . i 1 - Preservar |o original deve integrar o Projeto de
niumero de eleitores )
lei.
As copias podem ser eliminadas, pois
o original deve integrar o Projeto de
i . lei. CertidSes da Justiga Eleitoral, 1BGE,
Certiddo sobre requisito para a _ C e )
. ) . argdo fazendario, fiscal, Secretaria de
03.00.01.03 |concretizagdo do objeto do Projeto 1 - Preservar . i L
de lei Educagdo, Saide, Seguranga Pablica,
etc.; que comprovam a existéncia de
elementos ou requisitos favoraveis a
vontade do Projeto.
As copias podem ser eliminadas, pois
03.00.01.04 |Mensagem 1 - Preservar |o original deve integrar o Projeto de
lei.
COficio de comunicacio de resultado As copias podem ser eliminadas, pois
03.00.01.05 |de Consulta Publica, Referendo ou 1 - Preservar |o original deve integrar o Projeto de
Plebiscito lei.
. . As copias podem ser eliminadas, pois
Oficio de encaminhamento da o ) .
03.00.01.06 1 - Preservar |o original deve integrar o Projeto de
Mensagem R
lei.
) As copias podem ser eliminadas, pois
Recurso para recebimento de o N N
03.00.01.07 . i 1 - Preservar |o original deve integrar o Projeto de
Projeto de lei lei
ei.
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03 LEGISLATIVA (FUNCAD)
03.00 N&do ha {Subfuncio)

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Suzano, 22 de setembro de 2026

. PRAZOS DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGOD DOCUMENTD DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
CORREMTE CENTRAL
03.00.02 O Projeto de lei refere-se a qualguer
Instrucdo e iniciativa do Prefeito, Versadores ou Po
4 - . . \ pular.
deliberagdo de 03.00.02.01 |Projeto de lei L Rreservar O prazo de guarda e destinacdo aplicam-se
Projetos de lei também zo Projeto de lei Complementar.
~ i As copias podem ser eliminadas, pois o
03.00.02.02 |Emenda ao Projeto de lei 1 - Preservar o ) )
original deve integrar o Projeto de lei.
O resultado da votagde estd registrado na
03.00.02.03 (Folha de votacdo do Projeto de lei 1 - Preservar |Ata da Sessio. Uma copia da Folha de
Votagdo pode integrar o Projeto de lei.
Solicitagdo de retirada de Projeto de As copias podem ser eliminadas, pois o
03.00.02.04 | ¢ ! 1 - Preservar | o Fos PO + Pois
lei original deve integrar o Projeto de lei.
Resposta a solicitacio de retirada de As copias podem ser eliminadas, pois o
03.00.02.05 - ) 1 - Preservar o ] .
Projeto de lei original deve integrar o Projeto de lei.
Solicitacdo de inclusdo na ordem do As copias podem ser eliminadas, pois o
03.00.02.06 | . . 1 - Preservar o ) .
dia ou pedido de urgéncia original deve integrar o Projeto de lei.
Pedido de vistas ao processo de As copias podem ser eliminadas, pois o
03.00.02.07 | , 1 - Preservar | b ron | Po
Projeto de lei original deve integrar o Projeto de lei.
Requerimento de retirada de As copias podem ser eliminadas, pois o
03.00.02.08 | ouenm 1 - Preservar | b PO - P
tramitagdo original deve integrar o Projeto de lei.
As copias podem ser eliminadas, pois o
original deve integrar o Projeto de lei. O
03.00.02.09 (Substitutivo ao Projeto de lei 1 - Preservar |prazo de guarda e destinag3o aplicam-se
também ao Substitutive ac Projeto de lei
Complementar.

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel |
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

03 LEGISLATIVA (FUNCED)
03.00 Ndo ha (Subfuncdo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

) PRAZOS DE GUARDA . . .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE CENTRAL
03.00.03 As copias podem ser eliminadas, pois
Sancao e veto 03.00.03.01 |Autdgrafo ao Projeto de lei 1 - Preservar |o original deve integrar o Projeto de
lei.
As copias podem ser eliminadas, pois
03.00.03.02 |Mensagem do veto 1 - Preservar |o original deve integrar o Projeto de
lei.
Oficio d cacio de reieics As copias podem ser eliminadas, pois
icio de comunicagdo de rejeigdo
03.00.03.03 . < 1e1E 1 - Preservar |o original deve integrar o Projeto de
ou manutencio de veto lei
ei.
03.00.04 . N .
. L A UUma cdpia da publicacdo da Lei deve
Promulgacdo e 03.00.04.01 |Publicacdo de lei no DOEL 1 - Preservar | ) )
. integrar o Projeto de lei.
publicagdo
03.00.05 Qutras Refere-se a concessdo de titulos
. 03.00.05.01 |Projeto de Decreto Legislativo 1 - Preservar ]
proposigies honorificos
03.00.05.02 |Projeto de Resolucdo 1 - Preservar
03.00.05.03 |Mocdo 1 - Preservar

| A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

04 FISCALIZACAD, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO [FUNCAO)

04.00 Nao ha {Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE cODIGD DOCUMENTOD DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAOD / NORMA
CORRENTE CENTRAL
04.00.01 Ata de audigncia pablica em
Fiscalizagdo e 04.00.01.01 |cumprimento a Lei de 1 - Preservar
Acompanhamento Responsabilidade Fiscal
i Atéa
da Execu;a.o- 04.00.01.02 Balancete da receita e despesa anual anrovacio das 12 Eliminar
Orgamentaria T do Executivo provee
contas
Atea Trata-se da prestaco de cont |
04.00.01.03 |Balango geral da Prefeitura aprovacio 12 Pressrvar rata sel 2 prestacao ge contas anua
da Prefeitura.
das contas
Oficio de encaminhamento de . ) -
) . - As cépias arquivadas no Gabinete
04.00.01.04 |informagdes sobre a execucdo 1 - Preservar o
L podem ser eliminadas.
orcamentaria
Oficio de encaminhamento do
04.00.01.05 |Balancete da Receita e Despesa 1 - Eliminar
Anual do Executivo
Trata-se de documento do TCESP. O
Processo do Tribunal de Contas do Até a Parecer e o Relatério do TCESP
04.00.01.06 |Estado de 530 Paulo de Prestagao de | aprovagdo 12 Preservar |integram o Projeto de decreto
Contas das contas legislativo de julgamento do Parecer
do Tribunal de Contas do Estado.
.. . Trata-se de Relatorio apresentado
Relatorio das metas fiscais em s
) s - durante Audiéncia Publica em
04.00.01.07 |cumprimento a Lei de Responsabilidade 1 - Preservar ) .
Fiscal cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal.
04.00.01.08 Oficio ou r‘equerimentold_einforma;ﬁes 1 ) Preservar As cépiasarq_uiu.'adas nos Gabinetes
da execugdo orcamentaria podem ser eliminadas.

| A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel |
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

04 FISCALIZACAD, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAD)

04.00 Mao ha (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE cOMGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE CENTRAL
o Decreto legisiativo de julgamento do Integra Processo de julgamento das
Julgamento das 04.00.02.01 |Parecer do Tribunal de Contas do Estado 1 - Preservar . JuE
Contas de 530 Paulo Contas.
Oficio de encaminhamento do Decreto
I —— legislativo de julgamento do parecer do 1 P
T Tribunal de Contas do Estado de 530 ) reservar
Paulo aos orgdos competentes
A vigéncia esgota-se com o
. . encerramento do Processo de
Parecer da Comissdo de Finangas e . to d tas. As copi
. ulgamento das contas. As copias
04.00.02.03 |Orcamento relativo ao julgzamento Vigéncia - Preservar IUIE o N o i
podem ser eliminadas, pois o original
das contas .
deve integrar o Processo de
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com o
- Parecer do Irl’bunalde Contas do Vigéncia i Preservar fancerramentcu do Processo de
Estado de 530 Paulo julgamento das contas. Integra o
Processo de julgamento das contas.

| A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel

P a

o

ina [15




Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

04 FISCALIZACAD, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAD)

04.00 Nao ha (Subfuncdo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAC OBSERVACOES LEGISLACAD / NORMA
CORRENTE CENTRAL
04.00.02 . s
A vigéncia esgota-se com a rejeigdo,
Julgamento das etirad ] to d ot
.. retirada, arquivamento do projeto ou
Contas 04.00.02.05 |[Processo de julgamento das contas Vigéncia - Preservar o a _p J
publicagdo do Decreto Legislativo de
julgamento do Parecer do TCESP.
Projeto de decreto legislativo de
) ! g ) Integra Processo de julgamento das
04.00.02.06 |julgamento do Parecer do Tribunal 1 - Preservar R
de Contas do Estado de Sdo Paulo rontas.
A vigéncia esgota-se com o
L . ) encerramento do Processo de
Relatdrio da Comissdo de Finangas e l to d tas. As copi
.. ulgamento das contas. As copias
04.00.02.07 |Orcamento relativo ao julzamento Vigéncia - Preservar Iuig o . P o
podem ser eliminadas, pois o original
das contas )
deve integrar o Processo de
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com o
Relatdrio do Tribunal de Contas do . encerramento do Processo de
04.00.02.08 . Vigéncia - Preservar |
Estado de Sdo Paulo julgamento das contas. Integra o
Processo de julgamento das contas.

| A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

04 FISCALIZACAD, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

04.00 Nao ha (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE CENTRAL
04.00.03
Fiscalizacio dos Atos| p4.00.03.01 Ato de destituicdo de membro de 1 i Preservar
do Poder Executivo, Comissao
dos drgdos
colegiados e 04.00.03.02 |Ato de cassagdo do mandato 1 - Preservar
Vereadores
Oficio de solicitacSo de interpelacdo
04.00.03.03 |judicial por descumprimento de 1 - Preservar
prazo correspondente ao ducdécimo
04.00.03.04 Oficio dv._=. _?D.Iic'ltagao de intervencio 1 i Preservar
no Municipio
A vigéncia esgota-se com a
Processo de apuracdo de Comissdo . prejudicabilidade da matéria, com a
04.00.03.06 ] L Vigéncia - Preservar .
Especial de Inquérito (CEI) conclusdo dos trabalhos da CEl ou seu
arquivamento.
A vigéncia esgota-se com a
Processo de apuracdo de Comissdo L prejudicabilidade da matéria, com a
04.00.03.07 Vigencia - Preservar - m
Processante conclusdo dos trabalhos da Comissdo
Processante ou seu arquivamento.

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

04 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAQ)

04.00 Nao ha (Subfungao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVAGOES LEGISLACAOD [ NORMA
CORRENTE CENTRAL
04.00.03
Fiscalizacdo dos Atos Frojeto de resolucdo de constituicdo
do Poder Executivo, 04.00.03.08 de Comissdo Processante, cassagdo 1 _ Preservar
dos orgdos de mandato, suspensdo, destituigdo
colegiados & do denunciado ou outra sangdo
Vereadores
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria. Caso a
Dendncia de ato de improbidade ou . denuncia seja aceita, o documento
04.00.03.09 |. . Vigéncia - Preservar | j .
infracdo integrara Processo de apuracdo da
Comissdo Especial de Inguérito (CEI)
ou Comissdo Processante.
As copias podem ser eliminadas, pois
Relatdrio final da Comiss@o Especial o original deve integrar o Processo de
04.00.03.10 |de Inquérito (CEl) ou Comissdo 1 - Preservar |apuracdc de Comissdo Especial de
Frocessante Ingquérito (CEl} ou Comissdo
Processante.
A vigéncia esgota-se com o
recebimento ou recusa da
04.00.03.11 R!apresent?lgﬁc contra o Prefeito ou Vigéncia ) Breservar Repres?ntagﬁo pelo Procurador Geral
Vice-prefeito de Justiga ou com a abertura de
Processo de apuragdo de Comissdo
Especial de Inquérito (CEI).

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel |
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

04 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAD)

04.00 Nao ha {Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAD OBSERVACOES LEGISLAGAD [/ NORMA
CORRENTE CEMTRAL
04.00.03 Representagdo de destituigdo de . A vigéncia esgota-se com a decisdo do
. o 04.00.03.12 P ¢ . ¢ Vigéncia - Preservar g g
Fiscalizagdo dos Atos membro de Comissdo Presidente.
do Poder Executivo, Requerimento de constituicdo de
dos argdos 04.00.03.13 |[Comissdo Especial de Inguérito (CEI) Vigéncia - Preservar
colegiados e ou Comissdo Processante
Vereadores - ) As copias arquivadas no Gabinete
04.00.03.14 ([Convocacdo de Secretario 1 - Preservar e q_ .
podem ser eliminadas.
Solicitagdo de servidor para
04.00.03.15 . o 1 - Preservar
secretariar os trabalhos de Comissdo
Resolugdo de constituigdo de
i E ¢ . Se houver projeto anterior, integra
Comiss3o Processante, cassacdo de } - .
04.00.03.16 . . 1 - Preservar [Projeto de resolucdo de cassagdo de
mandato, suspensio, destituicdo do - -
) . mandato, suspensdo ou outra sangio.
denunciade ou outra sanggo

| A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

04 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAQ)

04.00 Ndo ha (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE cODIGD DOCUMENTO DESTINACAOD OBSERVACOES LEGISLACAD / NORMA
CORRENTE CENTRAL
04.00.04 04.00.04.01 Ata de reunido do Conselho de Etica 1 ) Preservar
Controle sobre o e Decoro Parlamentar
Vereador Livro de protocolo do Conselho de . A vigéncia perdura até completar o
04.00.0402 |. P Vigéncia 4 Eliminar | g P P
Etica e Decoro Parlamentar livro.
Oficio de convocagdo para reunido
04.00.04.03 |do Conselho de Etica e Decoro 1 - Preservar
Parlamentar
04.00.04.04 Parecer do Conselho de Etica e 1 ) Preservar
Decoro Parlamentar
Processo de apuracio de A vigéncia esgota-se com a
representacdo contra Vereador ao . prejudicabilidade da matéria, com a
04.00.04.05 . Vigéncia - Preservar . .
Conselho de Etica e Decoro conclusdo dos trabalhos de apuragdo
Parlamentar ou seu arquivamento.
Registro de Presenca na ordem do
04.00.04.06 |dia da Sessdo ordindria ou 1 4 Eliminar
extraordinaria
Registro de presenca na reunido da o
04.00.04.07 . 1 4 Eliminar
Comissdo Permanente
04.00.04.08 Reg_lst‘rl? de presenca _nal 5.essao 1 4 Eliminar
ordindria ou extraordindria
Relatério do Conselho de Etica e
04.00.04.09 1 - Preservar
Decoro Parlamentar
Representagdo contra Vereador ao
04.00.04.10 |Conselhe de Etica e Decoro 1 - Preservar
Parlamentar

A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel |
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

04 FISCALIZACAD, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAD)

04.00 Nao ha (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAQ OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE CENTRAL
04.00.05 04.00.05.01 Ato de r’es_trigﬁo de acesso a Camara 1 . Preservar
Controle da ordem ou Plenario
interna o . -
Oficio de comunicagdo de infragdo
04.00.05.02 . . 1 - Preservar
penal a autoridade competente
Oficio de solicitacdo de presenga de
04.00.05.03 |contingente de corporagdes civis ou 1 - Preservar
militares
04.00.06 04.00.06.01 |Ata de Sessdo de Julgamento 1 - Preservar
Realizacio de - -
. Edital de convocacdo de Sessao de
Sessdo de 04.00.06.02 | 1 - Preservar
Julgamento Jugament_r.} rr— P
04.00.06.03 Nota taquigrafica de Sessao de 1 ) Preservar
Julgamento
Oficio de convocag8o de Vereadar
04.00.06.04 - 1 - Preservar
para Sessdo de Julgamento
Pauta da ordem do dia de Sessio de . A pauta € transcrita na Ata de Sessdo de
04.00.06.05 1 - Eliminar
Julgamento lulgamento.
- e - A vigenci ta- izagao d
04.00.06.06 |Roteiro da sessdo de Julgamento Vigéncia - Eliminar v@fnc'a ssgotasse com realizagao a
Sessdo de Julgamento.
Registro audiovisual da Sessdo de
04.00.06.07 1 - Preservar
lulgamento
Registro de inscricio para uso da 0 documento cumpre sua fungdo durante a
04.00.06.08 i 1 - Eliminar |Sessdo. As informagbes constam na Ata da
palavra na tribuna -
Sessao de Julgamento.
Convocacdo de Sessao de
04.00.06.09 1 - Preservar
Julgamento

| A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel |
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

05 ASSESSORAMENTO ADQ PODER EXECUTIVO {FUNCELD]
05.00 Nao ha (Subfuncéo)

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGOD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD § MORMA
CORREMNTE CENTRAL
05.00.01 05.00.01.01 |Indicagdo 1 - Preservar
Sugestdo de 05.00.01.02 |Requerimento 1 - Freservar
medidas de Oficio de encaminhamento de
interesse . N .
05.00.01.03 |Indicacdo ou Requerimento ao Poder 1 - Preservar
publico Executivo
Oficio de resposta a Requerimento
05.00.01.04 o 1 - Preservar
ou Indicagdo
05.00.01.05 Oficio d_e encaminhamento de 1 i Breseryvar
Regquerimento de Pesar
Trata-se de documento do gabinete,
encaminhado para Prefeitura,
Oficio do Gabinete do Vereador para o ) P L. .
05.00.01.06 . . L. 1 - Eliminar |Secretaria ou outro drgdo, ndo
Prefeitura, Secretaria ou outro argdo
controlado por departamento da
Camara.
] i Trata-se de documento do gabinete,
Oficio de resposta ao Oficio do o .
05.00.01.07 i 1 - Eliminar |n&o controlado por departamento da
Gabinete de Vereador s
amara.

| A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

06 INTEGRATIVA [FUNCAD)
06.00 Mao ha (Subfuncao)

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGOD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE CENTRAL
06.00.01 . e
. . A vigéncia esgota-se com a rejeicdo,
Representacdo Processo de nomeacao de membros tirad ] to d ot
- o . . retirada, arquivamento do projeto,
em atos 06.00.01.01 |e resolugdo de constituicdo de Vigéncia - Preservar : 4 P J i
. . conclusdo dos trabalhos (relatarios)
externos Comissao de Representacdo - o
ou extingdo da Comissdo.
Relatorio das atividades Integra o Processo de constituicdo de
06.00.01.02 |desenvolvidas durante a 1 - Preservar |Comissdo de Representacdo. Copia
representacdo integra Processo de Adiantamento.
06.00.02 06.00.02.01 |Ata de Sess3osolene 1 - Preservar
Realizacdo de iy .
SessSo Solene 06.00.02.02 |Mota taquigrafica de Sessdo Solene 1 - Preservar
Oficio de convocacgdo de Sessdo
06.00.02.03 1 - Preservar
solene
06.00.02.04 |Roteiro da Sessdo Solene 1 - Eliminar
06.00.02.05 Registro audiovisual da Sessdo 1 i Preservar
Solene
06.00.03 06.00.03.01 |Ata de audiéncia pablica 1 - Preservar
Audiéncia i icitacs iEnci
e 06.00.03.02 O’ﬁm!:u de solicitagdo de audiéncia 1 i Preservar
publica piiblica
06.00.03.03 |Relatorio da audiéncia pablica 1 - Preservar |Integra Ata de audiéncia publica.
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

11 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAD)
11.01. Ordenamento juridico (Subfungdo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVAGDES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
11.01.01 Expediente de elaboragdo de ato
. 11.01.01.01 P i “ 1 2 Eliminar
Elaboracdo de atos normativo
normativaos Trata-se de norma interna sobre o
funcionamento ou execugdo de
11.01.01.02 |Instrugdo normativa 1 - Preservar |atividades administrativas. As copias
podem ser eliminadas na propria
Unidade.
Trata-se de norma interna sobre o
funcionamento ou execucdo de
11.01.01.03 |Portaria 1 - Preservar |atividades administrativas. As copias
podem ser eliminadas na prapria
Unidade.
Trata-se de norma interna sobre o
funcionamento ou execugdo de
11.01.01.04 |Regulamento 1 - Preservar |atividades administrativas. As copias
podem ser eliminadas na prapria
Unidade.
11.01.02 . - A vigénci ta- lidad
T 11.01.02.01 |Alwarad de funcionamento Vigéncia - Preservar wgenula Fsgolase com a validade
Habilitacdo juridica e do alvara.
regularizacio fiscal Auto de vistoria do Corpo de L o . )
11.01.02.02 ] Vigéncia 1 Eliminar |A vigéncia esgota-se com a validade.
Bombeiros (AVCE)
Comprovante de inscricdo e de . . . .
) . e A vigéncia esgota-se com a emissdo de|Instrugdo Normativa RFE ne
11.01.02.03 [situagdo cadastral no Cadastro Vigéncia - Preservar ¢ 1.634/2016
L um novo comprovante. . .
Nacional de Pessoa Juridica - CNP) P
Ficha de Procedimentos em L .
11.01.02.04 e . s 1 1 Eliminar Portaria CV'S 5/2013.
Vigildncia Sanitaria
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

11 ORGANIZACAD ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
11.01. Ordenamento juridico (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAD | NORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
11.01.02
Habilitagdo juridica e . .
¢ UJ Licenga de funcionamento da . L Avigéncia esgota-se com a validade
regularizacio fiscal 11.01.02.05 | _° . Vigéncia 1 Eliminar )
vigilancia sanitaria da licenga.
11.01.03 Processo de acordo coletivo de
L 11.01.03.01 5 5 Preservar Lei Federal n2 4.725/1965.
Formalizagdo de trabalho
acordos bilaterais A vigéncia esgota-se com o
encerramento do Processo. O
documento & importante para a
Processo de formalizagdo de acordo L preservacao da memaria institucional.
11.01.03.02 . Vigéncia 5 Preservar ..
bilateral Trata-se de processo de convénio,
termo de cooperagdo, acordo,
protocolo de intengdes, ou termo de
parceria.
11.01.04 Expediente de acompanhamento de . A vigéncia esgota-se com o transito
11.01.08.01 | PEOIEMS P Vigéncia 3 Eliminar e &
Acompanhamento e agao judicial em julgado do processo.
instrucdo de agdes Expediente de atendimento de A vigéncia esgota-se com atendimento
i ¢ P - L e . £ e & . Lei Federal n® 10.406,/2002
judiciais e 11.01.04.02 |requisicdo, ordem judicial ou Vigéncia 10 Eliminar |da requisicdo, ordem judicial ou L .
o . o ) o N (Codigo Ciwvil), Art. 205.
administrativas administrativa administrativa.
O prazo de guarda alcanca dois
mandatos da Mesa Diretora para
justificar a propositura ou ndo
propositura da agde, viabilizando o
11.01.04.04 |Peticdo inicial Vigéncia 1 Eliminar |reaproveitamento do trabalho. Em
proposta & Acdo, a Peticdo inicial
integrara o Expediente de
atendimento de requisicdo, ordem
judicial ou administrativa.
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edicao N° 189 - EDIQAO EXTRA Suzano, 22 de setembro de 2026

11 ORGANIZACAD ADMINISTRATIVA [FUNCAO)
11.01. Ordenamento juridico [Subfuncéo)

- PRAZOS DE GUARDA = - -
ATIVIDADE CODIGOD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD / MORMA
CORRENTE | CENTRAL AC /
11.01.04 11.01.05.01 |Despacho normativo 1 2 Preservar

A h t
cc:rr'p:'m amET °F Documento produzido em duas vias.
instrucdo de agdes
judiciais e
administrativas 11.01.05.02 |Parecer juridico 1 2 Preservar

Uma via integra o documento
composto e a outra via sera destinada
a guarda permanente. A guarda
permanente deve-se ao carater
doutrinario e histarico.

Documento produzido em duas vias.
Urma via integra o documentao

. composto e a outra via sera destinada
11.01.05.03 |Parecer téecnico 1 Preservar |. P
a guarda permanente. A guarda
permanente deve-se ao carater

doutrinario e histarico.
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

Suzano - Sao Paulo

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

11 ORGANIZACAD ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
11.02. Planejamento das acdes e controle dos servigos (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA = . -
ATIVIDADE CODIGD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD / NORMA
CORRENTE | CENTRAL AC /
11.02.01 e -
. " B . A vigéncia esgota-se com a conclusdo
Formulagdo de 11.02.01.01 |Dossié de estudos e pesquisas Vigéncia 5 Preservar )
do estudo efou pesquisa.
diretrizes e metas de
acio
¢ Trata-se de documento que registra o
11.02.01.02 |Projeto 1 Preservar |planejamento e etapas para realizacdo
de agdes, planos ou programas.
11.02.02 11.02.02.01 |Cronograma de atividades 1 1 Eliminar
Execucdo, e -
" . ) . A vigéncia esgota-se com a conclusdo
acompanhamento e 11.02.02.02 |Dossié de execucdo de projeto Vigencia 5 Preservar - .
- da execucdo do projeto.
avaliacdo de
atividades L -
. o A vigéncia esgota-se com a alteragdo
Expediente de constituigdo de ,
. . do documento. O documento &
11.02.02.03 |comissdo, conselho ou grupo de Vigéncia 5 Preservar |. -
importante para a preservacio da
trabalho L
memaria institucional.
. . A vigéncia esgota-se com a alteragdo
11.02.02.04 |Instrucdo de trabalho Vigéncia 2 Preservar
do documento.
11.02.02.05 |Manual de arientacdo 1 5 Eliminar
. . A vigéncia esgota-se com a alteragdo
11.02.02.06 |Manual de procedimentos Vigéncia 2 Preservar
do documento.
11.02.02.07 [Relatdrio anual de atividades 2 - Pressrvar
11.02.02.08 Relatériol de acompanhamento de Vigéncia ) Preservar A vigéncia esgota-se com o_
acordo bilateral encerramento do acordo bilateral.
11.02.02.09 Relatdrio de acompanhamento de Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com o término do
contrato contrato.
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

Suzano - Sao Paulo

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

11 DRGANIZACﬁD ADMINISTRATIVA ﬂFUNQﬁD]
11.02. Planejamento das agdes e controle dos servigos (Subfuncdo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA - - .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLACAD / NORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
11 02.02
Execucio, 11.02.02.10 |Relatdrio de atividades 2 - Preservar
acompanhamento e
avaliacdo de .
L 11.02.02.11 |Relatdrio de final de mandato 2 - Preservar
atividades
11.02.03 11.02.03.01 |Carta de servigos ao usuario 4 - Freservar Lei Federal n2 13.460/2017.
Defesa dos direitos L B
L. o Trata-se de copia pois o documento )
de usuarios dos 11.02.03.02 |Carta-resposta 2 - Eliminar ) ) i Lei Federal n2 13.460/2017.
. foi encaminhado ao interessado.
servicos publicos
A vigéncia esgota-se com o término da
apuragdo ou com a prescrigdo
criminal. Considera-se manifestagdes
as reclamacdes, deniancias, sugestdes,
Expediente de acompanhamento de ] ¢ ) . €
) - . 3 L o elogios e demais pronunciamentos de )
11.02.03.03 |manifestacdo de usuario de servico Vigéncia 2 Eliminar . ) Lei Federal n2 13.460/2017.
bl usudrios que tenham como objeto a
tblico
P prestagao de servigos pablicos e a
conduta de agentes plablicos na
prestacdo e fiscalizacdo de tais
SErvigos.
Ficha de acompanhamento de - .
) . P L . o As informagdes constam do Relatdrio
11.02.03.04 |manifestacdo de usudrio de senvico 1 - Eliminar T L
Lo L anual de atividades da Ouvidoria.
piblico em ordem cronologica
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

11 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAD)
11.02. Planejamento das acdes e controle dos servigos (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO m';::rﬁ DIEG;':‘:_[:M DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD | NORMA
11.02.03 o 11.02.03.05 Forr:nl_JIarlc de rﬁanlftast_au;acu de 2 - Eliminar Lei Federal n2 13.460/2017.
Defesa dos direitos usuario de servico publico
de usuarios dos Cficio de encaminhamento de
servigos publicos 11.02.03.06 [reclamagdes ou sugestdes 3 4 Eliminar

autoridade competente
A vigéncia esgota-se com o término da
apuragdo Ou COm @ prescricao
criminal. O parecer pode integrar o
. . . o Processo administrativo para
11.02.03.07 |Parecer da Quvidoria Vigéncia 2 Eliminar R . o
apuragdo de dendncias. A eliminacdo
esta condicionada a inexisténcia de
outros fatores determinantes de sua
guarda.
. A vigéncia esgota-se com o término da
11.02.03.08 Frc-::less_cu para apuracio de Vigéncia 5 Eliminar |apuracdo ou com a prescricdo
dendncias e
criminal.
Relatorio de avaliacdo de servigos
11.02.03.09 |integrativos ou de relacionamento 1 5 Preservar
com o cidaddo
Relatario estatistico de
11.02.03.10 |manifestacdes de usudrios de servigo 1 5 Eliminar
pablico

| A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel

Pagina |29




Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

11 ORGANIZACAD ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
11.03. Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais (Subfuncio)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVAGOES LEGISLAGAO | NORMA
CORRENTE | CENTRAL AC /
11.03.01
) 11.03.01.01 |Agenda de compromissos oficiais 5 - Eliminar
Controle e registro
de compromissos 11.03.01.02 |Ata de reunido 2 - Preservar
oficiais . A vigéncia esgota-se com a realizacdo
11.03.01.03 |Convite recebido Vigéncia - Eliminar & & -
do evento.
11.03.01.04 [lista de presencas de reunido 2 - Preservar
Memorando de autorizagdo para
11.03.01.05 |funcionario ou servidor conceder 4 - Eliminar
entrevista & imprensa
Memorando de autorizacdo para
11.03.01.06 (funcionario ou servidor participar de 4 - Eliminar
compromisso oficial
11.03.01.07 |Oficio de convocacdo para reuniio 4 - Eliminar
. e L A vigéncia esgota-se com o
1103.01.08 (Pauta de compromissos Vigéncia - Eliminar . .
cumprimento dos compromissos.
» . o A vigéncia esgota-se com a realizacio
11.03.01.09 |Pauta de reunido Vigéncia - Eliminar o
da reunido.
11.03.01.10 |Relatorio de reunido 2 - Preservar
11.03.02
o Comprovante de encaminhamento . .
Publicidade de atos o . . o A vigéncia esgota-se com a publicagdo
o 11.03.02.01 |(de ato oficial para publicacdo em Vigéncia - Eliminar ..
oficiais L ) da matéria.
Diario Oficial
Protocolado de ato oficial enviado . o A vigéncia esgota-se com a publicagado
11.03.02.02 . - L . Vigéncia - Eliminar L
para publicacdo em Didrio Oficial da matéria.
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

11 DRGANIZAC:ELD ADMINISTRATIVA IFUNCE&DI
11.04. Gestdo de Sistemas Normativos (subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

= PRAZOS DE GUARDA = - -
ATIVIDADE CODIGOD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVAGOES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
11.04.01 A . -
Ermicsd - iy lde P di . “ A vigéncia esgota-se com a revisdo do
missdo, revisdo e anual de Procedimento normativo . ) . .
" 11.04.01.01 i - Vigéncia 2 Preservar |Procedimento normativo do Sistema
implantagdo de do Sistema Integrade de Gestdo .
) Integrado de Gestdo.
Procedimento
normativo do indice geral de Procedimentos . .
i ) L A vigéncia esgota-se com a revisdo do
Sistema Integrado 11.04.01.02 |normativos do Sistema Integrado de | Vigéncia 2 o
. . Eliminar [documento.
de Gestdo Gestdo
11.04 .02 a . .
A vigéncia esgota-se com a emissdo de
Contrale da I T
distribuic3o d Protocolo de distribuigcdo de novo Protocolo de distribuicdo em
istribuicdo de . . . .. -
¢ 11.04.02.01 |Procedimento normativo do Sistema | Vigéncia - Eliminar |decorréncia de nova versdo do
Procedimento - ) . .
. Integrado de Gestdo Procedimento normativo de Sistema
normativo de "
Integrado de Gestdo.
Sistema Integrado
de Gestdo Relacdo de distribuicdo de
11.04.02.02 |Procedimento normativo do Sistema 2 - Eliminar
Integrado de Gestdo
11.04.03
Implementagdo da Cuadro de operacionalizacdo da
Politica de Sistema 11.04.03.01 |Politica do Sistema Integrado de 2 - Preservar
Integrado de Gestdo Gestio
11.04.04
Contrale de registros . e
g Tabela de controle de registros do . L A vigéncia esgota-se com a revisdo do
do Sistema 11.04.04.01 . . Vigéncia - Eliminar
. Sistemna Integrado de Gestao documento.
Integrado de Gestdo
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

Suzano - Sao Paulo

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

11 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAOD)
11.04. Gestdo de Sistemas Normativos (subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA = - -
ATIVIDADE CoDiGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD / NORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
11.04.05 - . s . I
o Certificado do Sistema Integrado de . A vigéncia esgota-se com o término da
Auditoria externa do| 11.04.05.01 - Vigéncia - Preservar . 5
Gestdo validade do Certificado.
Sistema Integrado
de Gest3 Plano de auditoria externa do
= sestae 11.04.05.02 | 3 3 - Eliminar
Sistema Integrado de Gestdo
11.04.05.03 R-elaturlo de auditoria exteﬂrna do 3 ) Preservar
Sistema Integrado de Gest3o
11.04.06 Lista de presencas na reuniao de o
L 11.04.06.01 . 2 - Eliminar
Auditoria interna do abertura da auditoria interna
Sistema Integrado 11.04.06.02 _Llsta de verificacdo de auditoria 3 ) Eliminar
de Gestdo interna
Plano de auditoria interna de
11.04.06.03 |acompanhamento do Sistema 2 - Eliminar
Integrado de Gestao
Plano de auditoria interna do
11.04.06.04 . . 3 - Preservar
Sistema Integrado de Gestao
11.0_4-.0?" . 11.04.07.05 P-rograrr'a de auditoria inte;rna do 1 ) Eliminar
Auditoria interna do Sistema Integrado de Gestdo
i Relatorio de auditoria interna do
Slsterr'anlntegrado 11.04.07.06 . 3 - Preservar
de Gestdo Sistema Integrado de Gestao
11.04.07.07 |Relatdrio de ndo conformidade Vigéncia - Preservar
Trata-se de relatorio resumido,
11.04.07.08 |Relatorio geral de ndo conformidade 3 - Eliminar |contendo informacdes do Relatorio de
ndo conformidade.
11.04.07.09 Resumo d.osr_esultados apurados 3 ) Eliminar
pelas auditorias
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

12 COMUNICACAD INSTITUCIONAL (FUNCAO])
12.01. Assessoria de imprensa (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA = - -
ATIVIDADE CODIGD DOCUMENTOD DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL 0 /
12.01.01 . . . L
. Relune matérias veiculadas nas midias
Compilacdo de . .
i o regionais. Um exemplar & de guarda
noticias sobre a 12.01.01.01 |Clipping 1 - Preservar .
. permanente. As copias podem ser
Camara e - - .
eliminadas nas proprias unidades.
vereadores
12.01.02 12.01.02.01 |Credencial de imprensa 1 - Eliminar
Divulgacdo das Formuladrio de credenciamento de o
- 1201.02.02 | 1 - Eliminar
acdes institucionais imprensa
. A vigéncia esgota-se com a atualizagdo
12.01.02.03 |Mala direta e informativo semanal Wigéncia - Eliminar g ) & ¢
de mala direta.
12.01.02.04 |Moticia 1 - Preservar
12.01.02.05 |Pauta ou release para aimprensa 2 - Eliminar
Cuando houver alteracdes
substantivas no layout ou no
contelddo do site , deve-se
o . providenciar copia da versdo anterior
12.01.02.06 |Site institucional Vigéncia - Preservar .
para guarda permanente. 52 o servigo
for terceirizado, a contratada devera
providenciar copia dos registros e
encaminha-la a Cdmara.
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDIGCAO EXTRA

12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
12.01. Assessoria de imprensa (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

. PRAZOS DE GUARDA - - -
ATIVIDADE CODIGD DOCUMENTOD DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD / NORMA
CORRENTE | CENTRAL 0 /
12.01.03 Cuando o servico for terceirizado, a
Producdo de contratada deverd providenciar copia
¢ 12.01.03.01 [Registro audiovisual 1 4 Pressrvar ] P . P
registros de imagem dos registros e encaminha-la a
& s0m Camara.
Inclui fotografia em suporte papel ou
digital, ou negativo. Quando o servico
12.01.03.02 |Registro fotografico 1 4 Preservar |for terceirizado, a contratada devera
providenciar copia dos registros e
encaminha-la 3 Cdmara.
CQuando o servigo for terceirizado, a
i contratada devera providenciar copia
12.01.03.03 |Registro sonoro 1 4 Preservar . . .
dos registros e encaminha-la a
Camara.
Termo de autorizacdo de uso de
12.01.03.04 |. 1 5 Preservar
imagem
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

12.02. Cerimonial e relacdes pablicas e institucionais (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

. PRAZOS DE GUARDA - o -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOD DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL 0 /
12.02.01 - N -
i ) 12.02.01.01 |[Comunicado de instrucdo de servico 2 - Eliminar
Apoio operacional
Memorando de solicitacdo de e
12.02.01.02 i 2 - Eliminar
contingente de pessoal
12.02.01.03 Oficio de solicitacdo de contingente 5 i Eliminar
de pessoal
12.02.02 12.02.02.01 |Comunicado de luto oficial a - Eliminar
Redacao de 12.02.02.02 |Nota oficial 1 - Preservar
correspondéncias e Oficio de agradecimento,
comunicados 12.02.02.03 |cumprimento, despedida ou 4 - Eliminar
pésames
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL [FUNCAD)
12.03. Promocao de eventos, cerimonias ou agoes de conscientizagao (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA ™ - -
ATIVIDADE COMGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD [ MORMA
CORRENTE | CENTRAL /
12.03.01 enda de eventos ou cerimdnias
. 12.03.01.01 A L 1 - Eliminar
Organizagdo de oficiais
eventos ou . A vigéncia esgota-se com a atualizacio
T o 12.03.01.02 |Cadastro de autoridades Vigéncia - Eliminar g g g
ceriménias oficiais do cadastro.
. . Trata-se de documento do
Certificado de participacdo em o o .
12.03.01.03 e . 1 - Eliminar |participante em evento ou cerimdnia
evento ou cerimdnia oficial o . o
oficial que ndo foi retirado.
Convite de evento ou cerimdnia Um exemplar deve integrar o Dossié
12.03.01.04 . 1 - Preservar . ]
oficial de evento ou cerimdnia oficial.
0= discursos, palestras e conferéncias
proferidos por autoridades e por
. técnicos refletem a orientacdo politica
12.03.01.05 |Discurso 1 - Preservar V w .
do drgdo e o seu funcionamento. Uma
capia deve integrar o Dossié de
evento ou cerimdnia oficial.
12.03.01.06 |Dossi€ de evento ou ceriménia oficial 1 4 Preservar
’ Lista de presengas em evento ou .
12.03.01.07 L . 1 - Preservar |Integra o Dossié de evento.
cerimdnia oficial
Lista de presentes oferecidos e
12.03.01.08 ] 4 - Preservar
recebidos
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigao N° 189 - EDICAO EXTRA Suzano, 22 de setembro de 2026

12 COMUNICACAD INSTITUCIONAL (FUNCAO)
12.03. Promocao de eventos, cerimonias ou agdes de conscientizagdo (Subfuncéo)

= PRAZOS DE GUARDA - - -
ATIVIDADE COMGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD / MORMA
CORRENTE | CENTRAL /
12.03.01 Livro de assinaturas de autoridades e . A vigéncia perdura até completar o
. 12.03.01.11 o . Vigéncia - Preservar | . P P
Organizacao de visitantes ilustres livro.
Oficio de encaminhamento de
sventesou 12.03.01.12 ) 1 - Eliminar
cerimonias oficiais convite
12.03.01.13 Prcgrama de evento ou cerimdnia 1 ) Preservar Intn.agr‘a-:_: Du:ués!e de evento ou
oficial cerimdnia oficial.
Relacdo de convidados para evento e
12.03.01.14 . ) 4 - Eliminar
ou cerim&nia oficial
12.03.02
Organizacao de i ) . i
tos festi Convite de evento festiva, Integra Dossié de evento festivo,
eventos festivos, e - . - -
. 12.03.02.01 |confraternizacdo ou acdo de 1 4 Eliminar |confraternizagdo ou acdo de
confraternizagdes ou e m e
. conscientizagdo conscientizagdo.
acdes de
conscientizacao
12.03.03 Oficio de autorizacdo para uso de e
) 12.03.03.01 . 1 8 Eliminar
Apoio a eventos espaco da Camara
externos 12.03.03.02 Oficio de scli-::l'tar;ﬁc- de uso de 1 g Eliminar
espaco da Cadmara
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDIGCAO EXTRA

12 COMUNICACAOD INSTITUCIONAL (FUNCAD)
12.04, Publicidade institucional (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTIMACAD OBSERVACOES LEGISLACAD / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
12.04.01 P
. A vigéncia esgota-se quando o
Elaboragdo da ) ) i e . i
i i i 12.04.01.01 |Manual de identidade visual Wigéncia - Eliminar documento for substituido por outro
identidade visual )
atualizado.
Proiet tivo de identidad A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
12.04.01.02 _rDJE 0 EXECUTIVO Oe Tdentidads Vigéncia - Preservar de novo projeto.
visual
12.04.02 Arte final d g h Se o servigo for terceirizado, a
i e final de peca de campanha . .
Planejamento e 12.04.02.01 L pee P 1 - Preservar contratada deve fornecer copia do
controle de publicitiria documento para Camara.
atividades de
publicidade Um exemplar & de guarda
12.04.02.02 |Pecga de campanha publicitaria 1 - Preservar permanente. Integra o Processo de
aquisicao.
Cuando o servico for terceirizado, a
. .. contratada devera providenciar copia
12.04.02.03 |Video de campanha publicitaria 1 - Preservar ) P . P
dos registros e encaminha-la a
Camara.
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL [FUNCAD)
12.05. Producio editorial (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

ATIVIDADE

CODIGOD

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE | CENTRAL

DESTINAGAD

OBSERVACOES

LEGISLACAD | NORMA

12.05.01
Publicacdo oficial &
coedigdo

12.05.01.01

Livro

Preservar

Um exemplar de cada publicacdo
oficial ou coedigdo, inclusive em meio
magnético e dptico, deve ser
encaminhado ao Arguivo para guarda
permanente e acesso publico.

12.05.01.02

Pericdico

Preservar

Um exemplar de cada publicacio
oficial ou coedicdo, inclusive em meio
magnético e dptico, deve ser
encaminhado ao Arquivo para guarda
permanente e acesso publico.

12.05.01.03

Folheto

Preservar

Um exemplar de cada publicacio
oficial ou coedicdo, inclusive em meio
magnético e dptico, deve ser
encaminhado ao Arguivo para guarda
permanente e acesso publico.

12.05.01.04

Projeto grafico

Vigéncia -

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
publicacdo.

12.05.01.05

Prova do projeto grafico

Vigéncia -

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
publicacdo.
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Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

13 GESTAO DE RECURSDS HUMANODS (FUNCAO)
13.01. Planejamento e formulacdo de politicas de recursos humanos (Subfuncio)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA = = -
ATIVIDADE CODIG0 DOCUMENTOD DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL AC /
13.01.01 - . e e
- Estudos para a criacdo, alteracio, . A vigéncia esgota-se com a finalizacdo
Elaboracdo de 13.01.01.01 N . Vigéncia - Preservar
transformacgao ou extingdo de cargo dos trabalhos.
estudos e pesquisas
Estudo de plano de cargos, carreiras . A vigéncia esgota-se com a finalizacdo
13.01.01.02 L Vigéncia - Preservar
e salarios dos trabalhos.
. . A vigénci ta- finalizaca
13.01.01.03 |Estudo de politica salarial Vigéncia - Preservar VIEENCia esgota-se com a finalizacao
dos trabalhos.
Estudos para definicdo das . e
. o ] . . A vigéncia esgota-se com a finalizagdo
13.01.01.04 |exigéncias, requisitos e intersticios Vigéncia - Preservar
S . i dos trabalhos.
aplicaveis a evolucdo funcional
Estudo para planejamento de . o A vigéncia esgota-se com a finalizacdo
13.01.01.05 s - Vigéncia - Eliminar
concurso publico e selegao dos trabalhos.
A vigéncia esgota-se com o
13.01.01.16 |Requisigdo de pessoal Vigéncia 5 Eliminar |atendimento da requisigdo ou com o
seu indeferimento.
13.D‘.I_.lf]2 ] 13.01.02.01 Clua-:irc- de classificacdo de cargos e Vigéncia i Sreservar A vigéncia esgota-se com a elaboracdo
Classificacdo e fungdes de novo guadro.
cadastramento de Cuadro de pessoal e de cargos . e A vigéncia esgota-se com a elaboracdo |Instrugdo TCESP n2 272016
. 13.01.02.02 ] . Vigéncia 5 Eliminar
cargos e funcgdes criados, providos e vagos de novo quadro.
13.01.02.03 |Relatdrio mensal de cargos e fungdes 1 5 Eliminar
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAD)
13.02. Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAC [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL AC !
13.02.01 Ficha de inscricdo de candidato em L o A vigéncia esgota-se no término da
13.02.01.01 - Vigéncia 3 Eliminar _
Recrutamento e concurso piblico validade do concurso.
selecdo . . A vigéncia perdura até completar o
¢ 13.02.01.02 |Livro de registro de concurso pablico| Vigéncia 2 Preservar i € P P
ivro.
Processo de concurso plblico para . A vigéncia esgota-se com o Constituigio Federal/1988, Art. 37, III;
13.02.01.03 ‘ publicop Vigéncia 12 Eliminar & g onstituigio Federal/1988, o
provimento de cargo efetivo encerramento do Processo. InstrugSo TCESP n? 2/2016.
Constituigao Federal /1988, Art. 37, III;
) Provas e gabaritos de concurso - Lei Federal n? 10.406,/2002 (Cédigo
13.02.01.04 piblico 4 12 Eliminar Civil), Art. 205; Decreto-Lei Federal n2
2.848/1940 (Codigo Penal), Art. 311-A_
Até a Lei Complementar Estadual n2
) Relagdo das admissdes por concurso . o 709/1%33, Art. 41, § 1.2; Instrugdo
13.02.01.05 piiblica aprovacao 5 Eliminar TCESP nt 2/2016.
das contas
Lei Federal n2 3.601/1598; Lei
Atéa -]
; Relagdo das contratagdes por tempo - . Complementar Emaual_n 7031993,
13.02.01.06 det inad aprovacao 5 Eliminar Art. 41, §12; Decreto-Lei Federal n2
sterminada das contas 5.452/1943 (CLT), Art. 443; Instrugdo
TCESP n® 2/2016.
o . L Até a Lei Complementar Estadual n2
Relagdo de servidores e funcionarios - o .
13.02.01.07 did ca Municioal aprovacao 5 Eliminar 709/1%33, Art. 41, § 1.%; Instrugdo
cedidos para a Camara Municipa das contas TCESP n 2/2016.
Relagdo de servidores e funcionarios Atéa Lei Complementar Estadual n2
13.02.01.08 |cedidos pela Cdmara para outros aprovagao 5 Eliminar 7059/1933, Art. 41, § 1.2; Instrugao
drgdos das contas TCESP n2 2/2016.
13.02.02
Capacitacdo e . -
P . ¢ 13.02.02.01 |Atestado de frequéncia em curso 5 - Eliminar
aperfeicoamento
funcional
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

13 GESTAO DE RECURSDS HUMANODS (FUNCAO)
13.03. Expediente de pessoal {Subfuncio)

Suzano, 22 de setembro de 2026

. PRAZOS DE GUARDA - o -
ATIVIDADE CODIGD DOCUMENTOD DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE CENTRAL AL !
13.03.01 Formulario de solicitagdo de
Elaboracdo e 13.03.01.01 |documentos relativos a vida 1 - Eliminar
registro de atos funcional
relativos a vida A vigéncia esgota-se com o
funcional encerramento dos procedimentos
- . administrativos e o encerramento do
13.03.01.02 |Processo de evolucdo funcional Vigéncia 5 Eliminar )
Processo. O ato que autoriza a
evolucdo funcional integra o
Prontudrio funcional.
e Constituicdo Federal/1988, Art.
.. L e o A vigéncia esgota-se com o .
13.03.01.03 |Prontuario de estagidrio Vigéncia 5 Eliminar to d tigi 72, XXIX. Lei Federal
encerramento do estdgio.
g 11.788/2008.
A vigéncia esgota-se com o
13.03.01.04 |Prontuario funcional Vigéncia 60 Eliminar [rompimento do vinculo juridico com a
Camara.
i A vigéncia esgota-se com a emissdo de
Termo de compromisso de ,
. . e o novo cracha.
13.03.01.05 |recebimento de cracha de Vigéncia 5 Eliminar
identificacdo funcional
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Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigao N° 189 - EDICAO EXTRA Suzano, 22 de setembro de 2026

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANDS [FUNCAD)
13.03. Expediente de pessoal (Subfuncio)

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAD | NORMA

CORRENTE | CENTRAL AC /

13.03.02 . A vigéncia perdura até completar o

- 13.03.02.01 |Termos de posse de servidores Vigéncia - Preservar | . . .
Elaboracdo de livro.
dient Pedido de prorrogacdo de prazo para

SHpeiEntes para 13.03.02.03 2 ¢E prorroeas prazop 1 - Eliminar

posse, exercicio do cargo

DFEE'I-'IChimEﬂtD de 13.03.02.04 Pedido de prorrogacdo de prazo para 1 i Eliminar

funcdo, provimento posse

de cargo, vacincia e .

b _E " Atéa Lei Complementar Estadual n®

substituicao 13.03.02.05 |Processo para provimento de cargo | aprovacao 5 Eliminar 709,/1993, Art. 41, 5§ 1.8;

das contas Instrucdo TCESP n2 2/2016.

Termo de recebimento de lista de o
13.03.02.06 1 Eliminar
documentos para posse

13.03.03
Elaboracdo de

contratos de
trabalho e atos A vigéncia perdura até completar o Decreto-Lei Federal n2

13.03.03.01 [Livro de registro de empregados Vigéncia Preservar |
relativos a sua livro. 5.452/1943 (CLT), Art. 41.

alteracdo, suspensao

e rescisao
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Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS [FUNCAD)
13.03. Expediente de pessoal (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

. PRAZOS DE GUARDA - o -
ATIVIDADE CODIGD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL AC /
13.03.04
c 0 d 13.03.08.01 |Aviso de féri 1 Elimi Decreto-Lei Federal n2
oncess3o de .03.04. viso de férias iminar 5 452/1943 (CLT), Art. 135, § 2.2
direitos, vantagens e
beneficios 13.03.04.02 |Escala de férias 1 - Eliminar
Escala de licenga-prémio por o
13.03.04.03 o 1 - Eliminar
assiduidade
A wvigéncia esgota-se com o
i L o falecimento do aposentado; ou, se .
13.03.04.04 |Processo de aposentadoria Vigéncia 60 Eliminar L o Instrugdo TCESP n2 2/2016.
houver beneficidrio, quando o direito
deste a pensdo extinguir-se.
- A vigéncia esgota-se com o
Processo de complementacio de . o . B o .
13.05.04.05 ; Vigéncia &0 Eliminar |rompimento do vinculo juridico com a |Instrugdo TCESP n2 2/2016.
proventos de aposentadoria R
Camara.
- A vigéncia esgota-se com o
Processo de complementacdo do L o i i L .
13.03.04.06 . Vigéncia 60 Eliminar |[rompimento do vinculo juridico com a |Instrug8o TCESP n2 2/2016.
valor de pensao R
Camara.
A vigéncia esgota-se com a concessdo )
o ] Lei Federal n2 5.172/1966
. o do direito ou beneficio. O ato . i .. .
Processo de concessdo de direitos e L o o i o (Codigo Tributdrio Nacional),
13.03.04.07 ) Vigéncia 10 Eliminar |administrativo que concede o direito A
beneficios o . arts. 173 e 174; Lei Federal
ou o beneficio integra o Prontuario
] 8.213/1991.
funcional.
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigao N° 189 - EDICAO EXTRA Suzano, 22 de setembro de 2026

13 GESTAD DE RECURSOS HUMANOS ﬂFUNcﬁOl
13.03. Expediente de pessoal {Subfuncio)

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO
CORRENTE | CENTRAL

DESTINACAD OBSERVAGOES LEGISLACAD [ NORMA

13.03.04

. A vigéncia esgota-se com a
Concessdo de

aposentadoria ou com o rompimento

direitos, vantagens e Processo de concessdo e do vinculo iuridi 5 o
N L o o vinculo juridico com a Camara.
beneficios 13.03.04.08 |incorporagao de vantagens Vigéncia Eliminar ! .. R
o ato de concessdo e incorporacdo de
pecuniarias e
vantagens pecuniarias integra o
Prontuario funcional.
Processo de indeferimento de férias . e A vigéncia esgota-se com o
13.03.04.09 . . Vigéncia 5 Eliminar
por absoluta necessidade do servigo encerramento do processo.
Atea A preservacdo esta condicionada a
13.03.04.10 |Processo de inscrigdo no IPESP aprovacao 10 Preservar [fatores determinantes de sua guarda
das contas como o probatério.

A vigéncia esgota-se com a extingdo
- da pensdo mensal, que ocorre com a  |Lei Federal n2 10.406/2002
Processo de pensdao mensal a L o - L . .
13.03.04.11 L . L Vigéncia 10 Eliminar |morte, casamento, cessacdo da (Codigo Civil), Art. 205; Instrugdo
beneficidrio de servidor publico . . i .
incapacidade ou invalidez, ou com TCESP n2 2/2016.

implemento da idade do pensionista.

dro d trativo d
13.03.04,12 |Quadre demonstrativo de 1 - Eliminar
pagamento de férias

Recibo de adiantamento da 12 o
13.05.04.13 L 1 5 Eliminar
parcela do 132 salario

Recibo de entrega de auxilio-

13.03.0414 | A
alimentacdo

1 5 Eliminar
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDIGCAO EXTRA

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAD])
13.03. Expediente de pessoal (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACDES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
13'03'04_ Constituigdo Federal/1988, Art.
Concessao de ; . o ]
direit ; 13.03.04.15 |Recibo de entrega de vale-transporte 1 5 Eliminar 7.2, XXIX; Decreto-Lei Federal n2
ITEILos, vantagens 5.452/1943 [CLT), Art. 11.
beneficios
13.03.0416 |Recibo de gozo de férias 1 5 Eliminar
13.03.04.17 |Recibo de pagamento de 132 salario 1 5 Eliminar
Recibo de pagamento de abono o
13.03.04.18 . 1 5 Eliminar
anual da Lei n2 5187/2019
13.03.04.19 |Recibo de pagamento de férias 1 5 Eliminar
Recibo de pagamento de férias em L
13.03.04.20 L 1 5 Eliminar
pecinia
13.03.04.21 |Relacdo de funciondrios afastados 1 5 Eliminar
13.03.04.22 |Relatdrio de auxilio-alimentacio 2 - Eliminar
Requerimento de alteracdo de data
13.03.04.23 |de gozo da licenca-prémio por 1 - Eliminar
assiduidade
icitacs a o
13.03.04.24 Sclllm.tan;aa da 12 parcela do 13 1 5 Eliminar
salario
Solicitagdo de alteracio de periodo L
13.03.04.25 L 1 - Eliminar
de férias
13.03.04.26 |Solicitagdo de férias 1 - Eliminar
13.05.04.27 Recibo de pagamento Jeton {Lein2 1 . Elimi
03.04. 5422/2023) iminar
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Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

13 GESTAD DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAD)
13.03. Expediente de pessoal (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA = = -
ATIVIDADE CODIG0 DOCUMENTOD DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD [/ NORMA
CORRENTE | CENTRAL AC /
Ata de reunido da comissdo de
13'0_3'0,? 13.03.05.01 . 2 - Preservar
Avaliacdo de avaliacdo de desempenho
desempenho -
) _p ’ . - . Constituicio Federal/1988, Art.
incentivo e Dossié de avaliacdo de funcionarios o i
h ; 13.03.05.02 demitid 1 5 Eliminar 7.2, ¥XI¥; Decreto-Lei Federal n2
acompanhamento emitidos
P . 5.452/1943 (CLT), Art. 11
da evolucdo
funcional Processo de avaliacdo de A copia do ato integra o Prontuario Constituicdo Federal/1988, Art.
uncrona 13.03.05.04 g 3 10 Eliminar P € ¢ /
desempenho funcional. 41,5489,
Processo de avaliacdo de o 0 ato que concede a estabilidade
13.03.05.05 . .. 3 10 Eliminar |, . .
desempenho em estdgio probatdrio integra o Prontuario funcional.
Recibo de entrega do formuldrio de
13.03.05.06 |avaliacdo de desempenho de 1 5 Eliminar
servidor
13.03.05.07 |Relatorio dos processos avaliatorios 1 5 Eliminar
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
13.03. Expediente de pessoal (Subfuncdo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE | CENTRAL

DESTINAGAD

OBSERVACDES

LEGISLACAD [ NDRMA

13.03.06
Contencioso
disciplinar

13.03.06.01

Processo administrativo disciplinar

Vigéncia

10

Preservar

A vigéncia esgota-se com a aplicagdo da
pena disciplinar ou com a decisio a
respeito do pedido de reconsideragdo. A
decisdo devera ser averbada no Prontudrio
funcional.

13.03.06.02

Processo administrativo para
apuracdo de abandono de cargo

Vigéncia

10

Eliminar

Avigéncia esgota-se com a aplicagdo da
pena disciplinar ou com a decisdo a
respeito do pedido de reconsideracdo. A
decisdo devera ser averbada no Prontudrio
funcional.

Lei Federal n2 10.406,/2002
(Codigo Civil), Art. 205.

13.03.06.03

Processo de apuragdo preliminar de
falta disciplinar

Vigéncia

Eliminar

A vigéncia esgota-se com o arquivamento
ou com a instauracdo de sindicéncia para
apuragao de falta disciplinar ou de
processo administrativo disciplinar. A
decisdo deverd ser averbada no Prontudrio
funcional. Serd realizada apuragéo
preliminar, de natureza simplesmente
investigativa, quando a infragdo ndo
estiver suficientemente caracterizada ou
definida autoria.

13.03.06.04

Processo de revisdo de Processo
administrativo disciplinar

Vigéncia

10

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a conclusdo da
revisgo. O Processo de revisdo devera ser
apensado ao Processo administrativo
disciplinar. A decisdo devera ser averbada
no Prontuario funcional.
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS [FUNCAO)
13.03. Expediente de pessoal (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE | CENTRAL

DESTINACAD

OBSERVAGOES

LEGISLACAD / NORMA

13.03.06
Contencioso
disciplinar

13.03.06.05

Processo de revisdo de Processo
administrativo para apuracdo de
abandono de cargo

Vigéncia

10

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a conclusdo
da revisdo. O Processo de revisdo
devera ser apensado ao Processo
administrativo para apuragdo de
abandono de cargo. A decisdo devera
ser averbada no Prontudrio funcional.

13.03.06.06

Processo de revisdo de Processo de
sindicdncia para apuracao de falta
disciplinar

Vigéncia

10

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a conclusdo
da revisdo. O Processo de revisdo
devera ser apensado ao Processo de
sindicdncia para apuragac de falta
disciplina. A decisdo devera ser
averbada no Prontuario funcional.

13.03.06.07

Processo de sindicdncia disciplinar

Vigéncia

10

Preservar

A vigéncia esgota-se com a conclusdo
da apuracdo indicando a instauracido
de Processo administrativo disciplinar
ou arquivamento. A decisdo devera
ser averbada no Prontudrio funcional.

Lei Federal n2 10.406/2002
(Codigo Civil), Art. 205. A
validade dos atos e negacios
juridicos celebrados antes de
11/01/2003, data da entrada em
vigor do novo Codigo Civil,
obedece ao disposto no Codigo
Civil de 1916.
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAD)
13.03. Expediente de pessoal (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

. PRAZOS DE GUARDA | = o -
ATIVIDADE CODIGD DOCUMENTO I DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
l l | cormewte | cenmraL | A /
13.03.07 - T
- 13.03.07.01 |(Pedido de fusdo de contas de FGTS 1 5 Eliminar
Recolhimento de
encargos sociais & A preservagdo esta condicionada a
coentribuigdes 13.03.07.02 |Processo de recolhimento ao IPESP 1 10 Preservar |fatores determinantes de sua guarda
como o probatorio.
Processo de recolhimento de Lei Complementar Federal n2
13.03.07.03 |contribuigdo para o Plano de 1 5 Eliminar 128/2008; Lei Federal ne
Seguridade Social 8.212/1991, Art. 32.
Processo de recolhimento de
13.03.07.04 |contribuigdo para o regime proprio 1 10 Eliminar
de previdéncia social do municipio
. Decreto-Lei Federal n2
Processo de recolhimento de o
13.03.07.05 e m 1 5 Eliminar 5.452/1943 (CLT), arts. 578 e
contribuigdo sindical
510,
3 o Constituigdo Federal /1988, Art.
13.03.07.06 |Processo de recolhimento do FGTS 1 5 Eliminar o
7%, inciso XXIX.
13.03.07.07 Processo de recalhimento do 1 10 Eliminar Decreto-Lei Federal n2
PIS/PASEP 2.052/1983, arts. 32 e 10.
= Decreto-Lei Federal n2
Recibo de entrega da Relacdo Anual o sereto-iel Federain
13.03.07.08 N = 1 10 Eliminar 5.452/1943 (CLT), Art. 360;
de Informagdes Sociais - RAIS
Decreto Federal ne 76.200/1975.
Recibo de entrega de arquivas e
13.03.07.09 o . 1 10 Eliminar
Conectividade Social
. . Decreto-Lei Federal n2
Relagdo Anual de Informagdes o
13.03.07.10 Sociais - RAIS 1 10 Eliminar 5.452/1943 (CLT), Art. 360;
Decreto Federal n® 76.200/1975.
Relagdo de contribuigdo sindical, o
13.03.07.11 . . i 1 5 Eliminar
assistencial e confederativa
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDIGCAO EXTRA

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS [FUNCAO)
13.04. Controle de frequéncia {Subfuncédo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA - - .
ATIVIDADE CODGO DOCUMENTOD DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD / NORMA
CORRENTE | CENTRAL o /
13.04.01 13.04.01.01 [Comunicado de ocorréncias 1 - Eliminar
Registro de e . |Decreto-Lei Federal n®
i . o A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
frequéncia 13.04.01.02 |Escala de servigo Vigéncia 10 Eliminar 5.452/1943 (CLT), Art. 67,
de nova escala. . L
paragrafo Gnico.
13.04.01.03 |Mapa de frequéncia 1 5 Eliminar
Merr'or?ndo de cc_:-nvu:ucav;ﬁc- d? N N Decreto-Lei Federal n®
13.04.01.04 |prestacdo de servigo extraordinario e 1 5 Eliminar
5.452/1943 (CLT), Art. 59.
horas-extras
A vigenci ; Constituicdo Federal/1988, Art.
. . vigéncia esgota-se com a i
13.04.01.05 |Planilha com banco de horas Vigéncia 5 Eliminar g - & 7.2, XXI¥; Decreto-Lei Federal n2
compensacao das horas.
5.452/1943 (CLT), Art. 59, § 2.2,
13.04.01.06 [Planilha de controle de horas-extras 1 5 Eliminar
Cuadro demonstrativo de registro de o
13.04.01.07 . 1 - Eliminar
frequéncia
Relatdrio de fi éncia d
13.04.0108 | - oroniogelrequencade 1 5 Eliminar
vereadores
A vigéncia esgota-se com o
13.04.01.09 |Registro de ponto Vigéncia 60 Eliminar [rompimento do vinculo juridico com a
Camara Municipal.
Relagdo d id
13.04.01.10 | - 020 desemvidores com 1 - Eliminar
ocorréncias
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13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS [FUNCAD)
13.04. Controle de frequéncia (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA = - .
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL o /
13.04.02
Registro de atos de Relacdo de apostilas retificatorias de
aposentadoria, 13.04.02.01 |vantagens decorrentes de decisdo 1 5 Eliminar Instrugdo TCESP n2 2/2016.
pensdo e judicial
disponibilidade
) Relacdo de atos concessorios de . "
13.04.02.02 ) 1 5 Eliminar Instrugdo TCESP n2 2/2016.
aposentadoria
Relacdo de atos concessdrios de
13.04.02.03 |complementacdo de proventos de 1 5 Eliminar Instrugdo TCESP n2 2,/2016.
aposentadoria
Relacdo de atos concessorios de o .
13.04.02.04 . . 1 5 Eliminar Instrugdo TCESP n2 2/2016.
complementacdo do valor de pensao
Relacdo de atos concessdrios de o .
13.04.02.05 . ) 1 5 Eliminar Instrugdo TCESP n2 2,/2016.
pensdo dos servidores
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

13 GESTAO DE RECURS0S HUMANOS (FUNCAO)
13.05. Pagamento de pessoal (Subfuncio)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODGO DOCUMENTOD DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL
13.05.01 Comprovante de declaragdo das
Elaboracdo de 13.05.01.01 |contribuigdes a recolher a 1 10 Eliminar
expedientes paraa Previdéncia Social
folha de pagamento Expediente de calculo de A vigéncia esgota-se com o calculo de
13.05.01.02 |incorporacdo de vantagens Vigéncia 10 Eliminar [incorporacdo de vantagens
pecunidrias pecunidrias.
Formulario de atualizacdo de dados A viedncia eseotase com a efetivacio
13.05.01.03 |pessoais e funcionais para a Vigéncia 5 Eliminar g g tg ¢
- o pagamento.
elaboracdo da folha de pagamento paga
A vigéncia esgota-se com a efetivacao
Formulario de autorizacdo de . do pagamento ou com o
13.05.01.04 ¢ Vigéncia 5 Eliminar |°° Po52 °
descontos em folha de pagamento cancelamento da autorizagdo do
desconto.
Guia de autorizac3o para A vigéncia esgota-se com a efetivacao
13.05.01.05 ) - caop Vigéncia 5 Eliminar |do pagamento ou com a solicitagdo do
consignacdo em folha de pagamento
cancelamento.
Guia de cancelamento de desconto
13.05.01.06 ) 1 5 Eliminar
consignado em folha de pagamento
A vigéncia esgota-se com o
encarramento do processo. Os
Processo de compensagao . documentos sdo encaminhados ao
13.05.01.07 Es50 0F compensag Vigéncia 5 Eliminar ’
previdencidria INSS para compensacao do tempo
trabalhado na Camara para fins de
aposentadoria.
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13 GESTAD DE RECURSOS HUMANGOS (FUNCAQ)
13.05. Pagamento de pessoal (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL
13.05.01 Processo de diferenga de
- 13.05.01.08 ] ¢ 1 5 Eliminar
Elaboracdo de vencimentos
i . . o A vigéncia esgota-se com o estorno ou
expedientes para a 13.05.01.02 |Processo de estorno ou reposicdo Vigéncia 5 Eliminar & . &
folha de pagamento reposican.
I —— F‘rn-::n.assn -:ie inscrigdo para Vigéncia - Elieminar A w'g?n.cl'a esgota-se com término do
consignagdo em folha de pagamento convenio.
A vigéncia esgota-se com o
13.05.01 11 P.ru:u-:fessu:u de pagamento a quem de Vigéncia z Eliminar pagamento. Trata-se de rgquErimentu
direito de pagamento de beneficio ndo
usufruido por servidor falecido.
A vigéncia esgota-se com o
Processo para pagamento de pensdo . . falecimento do pensicnista ou, se
13.05.01.12 para pas P Vigéncia 60 Eliminar ) p _ o
parlamentar houver beneficiario, quando o direito
deste a pensdo extinguir-se.
13.05.02 ) N A vigéncia esgota-se com o
Ficha financeira de pagamento de . o B .
Elaboracdo de folha | 13.05.02.01 ) . pag . Vigéncia 60 Eliminar |rompimento do vinculo juridico com a
servidores, inativos e pensionistas .
de pagamento Camara.
13.05.02.02 |Folha de pagamento 1 30 Eliminar
- Dﬁcic: -:Ele solicitagdo de crédito 1 c Elirminar
bancario
P —— !Dr-::!e.m de crédito complementar Vigéncia i Elirminar Vigéncia esgota-se com a realizacdo
individual do pagamento.
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13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAD)
13.05. Pagamento de pessoal (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

. PRAZOS DE GUARDA o N N
ATIVIDADE cODIGD DOCUMENTO DESTINAGAD OBSERVACOES LEGISLACAD / NORMA
CORRENTE | CENTRAL
13.05.02 Ordem de crédito das folhas de
o 13050205 1 - Eliminar
Elaboracdo de folha pagamento
de pagamento 13.05.02.06 |Relagdo de crédito bancdrio 1 5 Eliminar
13.05.02.07 Relagdo :rensal de férias para 1 Elirminar
elaboracdo de folha de pagamento
Relatéri | de ab larial d
13.05.02.08 ?a Grio anual de abono salarial da 1 5 Eliminar
lei n? 5187/2019
Relatério com o total de consignacio Trata-se de relatorios com os totais
13.05.02.09 ) anag 1 - Eliminar |das consignagdes por entidade e por
por entidade .
espécie e valor.
Relatdrio consolidado de ocorréncias o
13.05.02.10 1 5 Eliminar
de ponto
13.05.02 11 Relatdrio de consolidacio de 1 20 Elirminar
despesa da folha de pagamento
13.05.02 12 Relat_ério de custeio por entidade 1 ) Eliminar
consignataria
Relatério de ordens de crédito
13.05.02.13 |complementar emitidas 1 - Eliminar
mensalmente
Relatério d I to d
13.0502.14 | - ororiede recolimente g 1 5 Elirminar
Encargos sociais
Relatério de vencimentos e Lei Federal n2 8.213/1991, Art.
13.05.02.15 1 5 Eliminar / ’
descontos 115.
13.05.02.16 |Relatdrio mensal de 132 salario 1 - Eliminar
13.05.02 17 Relatdrio mensal de leton (Lei 1 i Elirminar
54232/2023)
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

13 GESTAO DE RECURS0S HUMANOS {FUNCﬁDI
13.06. Seguranca € medicina do trabalho (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

, PRAZOS DE GUARDA . . .
ATIVIDADE cODIGo DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD / NORMA
CORREMTE CENTRAL
13.06.01 Lei Federal n® 8.213/1991 Art. 22; Decreto-Lei
) B By . ]
Controle ambiental Comunicado de Acidents de o FedE@I n? 5.452/1943 (CLT), Titulo |I, Capitulo V;
e preservacdo da 13.06.01.01 Trabalho - CAT 1 10 Eliminar Portaria MT n2 3.214/1978, NR-7, 7.4.8, a;
catde rabaiho - Instrugie Normativa do INSS n2 78/2002, arts. 189,
Wi, 227 e 228.
A vigéncia esgota-se com a realizacdo
de nova declaracdo das instalacdes,
13.06.01.02 |Declaracdo das instalacdes Vigéncia - Eliminar |sempre que houver modificacdes Lei Federal n2 6.514,/1977, Art. 160, §1.2.
substanciais nas instalacdes ou nos
equipamentos dos estabelecimentos.
.. e L Avigénci ta- .
13.06.01.03 |Laudo ergondmico Vigéncia 20 Eliminar WEEHCT FeEOLaSE com A Portaria MT n2 3.214/1978, NR-17.
elaboracdo de novo laudo.
Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943 (CLT), Titulo Il
Capitulo V; Decreto Federal n® 3.048/1999, Art. 68,
S Laude Técnico das Condiges VieEnd 20 Elimi A vigéncia esgota-se com a realizacdo |§ 2.2 3.2, 49 & 5.2; Instrucio Normativa do INSS
HEEEEE | Ambientais de Trabalho - LTCAT feenea "MINST e um novo LTCAT. n278/2002, arts. 154, 155, 156, 163, 179, lll, 188, V
e 189, VI; Portaria MT n2 3.214/1978, NR-7, 74.5e
7451
Decreto-Lei Federal n2 5.452,/1943 (CLT),
- . . N ) - . . ) . o
13.06.01.05 Laud.c- tec.nl-::c- pericial de riscos Vigéncia 20 Eliminar Avigéncia esgota-se com a emissao  |Titulo 1, Capitulo V; Portaria MT n
ambientais de novo laudo. 3.214/1978, NR-7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR-15,
15.1.4
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13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

13.06. Seguranca e medicina do trabalho (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

. PRAZOS DE GUARDA N N R
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL
13.06.01 ] 13.06.01.06 Comu_m'cagﬁo oul r_egislro de Vigéncia 20 Eliminar .E_w'lgéncia perdura até completar o
Controle ambiental atendimento médico livro.
e preservacio da Lei Federal n2 9.528/97, Art. 58, § 4.2; Decreto-Lei
saide . . ) . A wigéncia esgota-se com o Federal n? 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitula V;
Perfil Profissiogréfice Previdencidrio 4 - -
13.06.01.07 PP g Vigéncia 20 Eliminar |rompimento do vinculo juridico com a [Instrucdo Nomativa de INSS/PRES n€ 77/2015, Art.
Camara. 264: Portaria MT n2 3.214/1978, NR-7, 745 e
7451
Processo de sindicincia de acidente . o A vigéncia esgota-se com o término
13.06.01.08 Vigencia 20 Eliminar o
de trabalhao da apuragdo.
- Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943 (CLT), Titulo 11
P de Controle Médico d , y y
13.06.01.09 | Ceramadetontrole Wedico oe 1 20 Eliminar Capitulo V; Portaria MT n 3.214/1978, N8-7, 745
Salde Ocupacional - PCMS0O
e7451
Lei Federal n2 5.514/1977, Art. 160, § 1.2, Decreto-
Programa de Prevencdo de Riscos . A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n2 5.452/1943 (CLT), Titulo II, Capitulo
13.06.01.10 Vigéncia 20 Preservar }
Ambientais - PPRA € elaboragdo de novo PPRA. V; Portaria MT n2 3.214/1978, NR-9,9.3.8.1e
9.3.8.2; Portaria S55T n2 25/94
A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo juridico com a
Camara. Caso a Cdmara tercerize este |Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943 (CLT), Titulo 11,
13.06.01.11 |Prontuaric médico Vigéncia 20 Eliminar |servigo, o prontudricea Capitulo \V; Portaria MT n? 3.214/1978, NR-7, 745
documentacio médica ficam sob a e7451
responsabilidade da empresa
prestadora de servigo.
Relatorio do Programa de Controle Decreto-Lei Federal ne 5.452/1943 (CLT), Titulo I
L .o . . . ecreto-Lei Federal n? 5. , Titulo 11,
13.06.01.12 |Médico de Sadde Ocupacional - 1 20 Eliminar Capitulo V; Portaria MT ne 3.214/1978, NR-7, 7.4.6
PCMSO
. - P .__ = _ |Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Relatério do Programa de Prevencéo . o A vigéncia esgota-se com a realizacdo . X
13.06.01.13 ) . ) Vigéncia 20 Eliminar . Capitulo V; Portaria MT n2 3.214/1978, NR-9,
de Riscos Ambientais - PPRA de um novo relatoric. 9211
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13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
13.06. Seguranca € medicina do trabalho (Subfuncio)

Suzano, 22 de setembro de 2026

| prazospecusmrpa |

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINAGAD DBSERVACOES LEGISLACAD / NORMA
| cormente | centrAL |
13.06.02 13.06.02.01 |Atade reunido da CIPA 1 - Preservar
P dod .
r_euen;ao e B . . Decreto-Lei Federal n? 5.452/1943 (CLT), Titulo
acidentes de Dossié da Comissdo Interna de e L A vigéncia esgota-se com o . X
trabalh 13.06.02.02 Prevencio de Acidentes - CIPA Vigéncia 3 Eliminar encerramenta do mandato Il, Capitulo V; Portaria MT n2 3.214/1978, NR-5,
rabaiho ¢ ' 5.7 & 5.8; Portaria 555T n2 8/1899
13.06.02.03 |Fichad ‘lise d ident Vigdnci P Portaria n2 3.214/1978, NR-5; Portaria 55MT n2
.06.02. icha de andlise de acidentes igéncia reservar 33/1983, NR-S, 5.16, "L"
Ficha de infi &
13.06.02.04 | o0 OF IMIOMMALOSs para o 5 . Eliminar Portaria SSMT n? 33/1983, NAS, Anexo |
Ministério do Trabalho - S5MT
Formuldrio de entrega de
13.06.02.05 |eguipamento de protecdo individual 1 1 Eliminar
EPI
A vigéncia perdura até completar o Decreto-Lei Federal n2 5.452/1543 (CLT), Art.
13.06.02.06 |Livro de inspec¢do do trabalho Vigéncia Presenvar Iivrog P P 628, § 1.2 e 2.2; Portaria MTPS n2 3.158/1971,
i Arcle.
Decreto-Lei Federal n2 5.452/1943 (CLT), Titulo
15.06.00.07 Mapa anual de acidentes de Vieénci < b A vigéncia esgota-se com a Il, Capitulo V; Portaria MT n® 3.214/1978, NR-4,
T trabalho ‘gencia resenvar elaboracdo de novo mapa. 4.12 i, ], na redagdo da Portaria 55MT n2
33/1983.
13.06.0208 |m deri Vigénci Elimi A vigéncia esgota-se com a Portaria 555T n2 25/1994, artigo 2.2, 5.16, "0";
.06.02. apa de riscos igéncia - iminar = -
P g elaboracio de novo mapa. Portaria MT n2 3.214/1978, NR-5, 5.16, "A".
13.06.02.09 Plant_a deu ambient_es de trabalho e 3 - Eliminar Decreto-Lei Federal n2 5.452/1543 (CLT), Art.
localizagdo de extintores 200.
Processo de constituigdo de A vigénci ia
13.06.02.10 [Comissdo Interna de Prevengdo de Vigéncia 5 Preservar wge_nc-lanesgo =& com a Lei Federal n® 6.514/1977, Art. 163.
B constituigdo de nova CIPA.
Acidentes - CIPA
A vigéncia eseota-se com o resultado Decreto-Lei Federal n2 5.452 /1543 (CLT), Titulo
13.06.02.11 |Processo de eleigio da CIPA Vigéncia 5 Preservar £ o g Il, Capitulo V; Portaria MT n2 3.214/1978, NR-5,
da eleicdo da CIPA. 540 ") e 5.6.2
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMOMNIAIS E SERVICOS {FUNCﬁD]
14.01. Controle de compras, servigos e obras (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro

de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVAGDES LEGISLACAD / NORMA
CORRENTE | CENTRAL AC /
14.01.01 s .
Licitacs A vigéncia esgota-se com o
|;| eln;.ao ® 50 d encerramento do Contrato. Uma via
a r'r;ln::stragaa o do Contrato integra o Processo. As Lei Federal n2 10.028/2000, arts.
contrates guias de recolhimento da Previdéncia |359-A ao 359-H; Lei Federal n2
. o Social e outros impostos deverfo ser  |8.666,/1993,

1401.01.01 |Contrato Vigencia 12 Eliminar . .
arquivadas em separado e arts. 89 ao 98; Decreto-Lei
obedecerdo Federal n® 2 848/1940 (Codigo
aos prazos previstos nesta tabela, na |Penal), Art. 109
atividade
“Controle da contabilidade”.

Lei Federal n2 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei Federal n2
Atas dos trabalhos da Comissdo L 8.666/1993, arts. 51 e B9 ao 98;
14.01.01.02 . 1 4 Eliminar .
Permanente de Licitagdo Decreto-Lei Federal n2
2.848/1940 (Cadigo Penal), Art.
109 e 326.
Expediente de acompanhamento e . L. A vigéncia esgota-se com o término do| |
14.01.01.03 . Vigéncia 12 Eliminar Lei Federal n2 8.666/1933.
execugdo de contrato contrato.
Até a Lei Complementar Estadual n2
Pedido de inclusdo no cadastro de - o P .
14.01.01.04 | ) aprovagdo 5 Eliminar 709/1993: Instrugdo TCESP ne
impedimentos
das contas 2/2016.
Até a Lei Complementar Estadual n2
Pedido de reabilitacdo no cadastro - o P .
14.01.01.05 ) ] aprovagdo 5 Eliminar 70971993, Instrugdo TCESP n2
de impedimentos
das contas 2/2016.
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14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMOMNIAIS E SERVICOS (FUNCﬁD]
14.01. Controle de compras, servicos e obras (Subfuncdo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA - - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD §/ MORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
14 01.01
Licitacs Atéa Lei Complementar Estadual n2
I;' E_Ig_a?: " 5o d 14.01.01.06 |Relagdo de aditamentos de contratos| aprovacio 5 Eliminar 70971993, Art. 41, 51.%2;
administragdo de -
< das contas Instrugdo TCESP n2 2/2016.
contratos
Atéa Lei Complementar Estadual ne
14.01.01.07 |Relagdo de contratos aprovagdo 5 Eliminar 7091993, Art. 41, 5 1.2;
das contas Instrugdo TCESP n2 2/2016.
Relacdo de contratos e os e
14.01.01.08 i i 2 - Eliminar
respectivos gestores e substitutos
- i Atéa Lei Complementar Estadual n2
Relagdo de despesas com dispensa - e
14.01.01.09 de licitacs aprovagdo 5 Eliminar 709 1993, Art. 41, 5 1.2;
= licitagao das contas Instrugdo TCESP n2 2/2016.
" Atéa Lei Complementar Estadual ne
Relagdo de despesas com . o
14010110 | bilidade de licitacs aprovacao 5 Eliminar 70971993 Art. 41, 51.2;
inexigibilidade de licitagdo -
g ¢ das contas Instrucdo TCESP n2 2/2016.
Atéa Lei Complementar Estadual n®
14.01.01.11 |Relagdo de licitagdes por modalidade | aprovacio 5 Eliminar 70971993, Art. 41, 51.%2;
das contas Instrugdo TCESP n2 2/2016.
14.01.01.12 [Relagdo dos pedidos de aguisigdo 2 - Eliminar Lei Federal n2 8.666,/1993.
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14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)

Suzano - Sao Paulo

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

14.01. Controle de compras, servigos e obras (Subfuncio)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA = = -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAQ OBSERVAGOES LEGISLACAD | MORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
14.01.02
Registro d Lei Federal n2 8.666/1993, Art.
egistro de pregos
g pree 14.01.02.01 |Ata de registro de precos 2 12 Eliminar 15, § 32, |ll; Decreto federal n2
7.892/2013, Art. 12.
Atéa Lei Federal n2 8.666/1993, Art.
14.01.02.02 |Processo de registro de precos aprovacao 12 Eliminar 15, & 32, lIl; Decreto federal n2
das contas 7.892/2013, Art. 12.
Cadastro de fornecedores e A vigéncia esgota-se com a atualizagio
14.01.05 14.01.03.01 ] Vigéncia - Eliminar g & ¢
Cadastramento de prestadores de servigos do cadastro.
fornecedores e . i . o Lei Federal n2 8.666,/1993, Art.
14.01.03.02 |Dossié de registro cadastral Wigéncia - Eliminar
prestadores de 34.
Servigos 14.01.03.03 Formulario de verificacdo de 1 1 Eliminar
fornecedor
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14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

14.01. Controle de compras, servicos e obras (Subfuncdo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA = = -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVAGOES LEGISLACAD | NORMA
CORRENTE | CENTRAL Ae /
14.01.04 Ficha com assinatura para o .
e .. e e o A wvigéncia esgota-se com a alteracdo
Aquisicdo de bens 14.01.04.01 |conferéncia de solicitacdo de Wigéncia - Eliminar
o do documento.
materiais, aquisigaco
tril iai - A vigéncia esgota-se apds a
pa r!mnmals, Memorando de autorizacdo de g_ - . P B
servicos e obras ) X i . o o atualizagdo de ficha com assinatura
14.01.04.02 |servidor a assinar solicitagdo de Vigéncia Eliminar . .
. para conferéncia de solicitagdo de
aguisicdo -
aquisigdo.
A vigéncia esgota-se apos a
Memorando de informagdo de g_ - & P i
. L o atualizacdo de ficha com assinatura
14.01.04.03 |alteragdo de cargo de chefia para Vigéncia - Eliminar . .
i - . para conferéncia de solicitagdo de
validar solicitacdo de aquisicdo .
aquisigao.
Decreto-Lei Federal n2
2.848/1940 (Codigo
Penal), Art. 109; Lei Federal n2
Atéa 8.666/1993, Arts. 14 a0 16 e 89
14.01.04.04 |Processo de aquisicdo aprovacao 12 Eliminar ao 98; Lei Federal ne
das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
H; Lei Complementar Estadual n2
709/1993, Art.
41 §1e
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Suzano - Sao Paulo

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS {FUNC:&D]
14.01. Controle de compras, servigos e obras (Subfuncio)

Suzano, 22 de setembro de 2026

ATIVIDADE CODIGD DOCUMENTO m';z:zmﬁ DIE G;’::::M DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
14 .01.04 A vigéncia esgota-se com o
Aquisicdo de bens Solicitacdo de aguisigdo ou recebimento do objeto da solicitacdo;
materiais, 14.01.04.05 |documento de formalizacdo de Vigéncia Eliminar |ou com ainformacdo da negativa da
patrimoniais, demanda (DFD) solicitacdo. Integra o Processo de
servicos e obras aquisicao.
Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Codigo Penal), art.
109, Ill; Lei Federal n.
14133/2021; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993. As guias
de recolhimento de encargos
" . At a sociais devem ser arquivadas em
Processo de contratacdo de agéncia N .
14.01.04.06 B aprovacgao 12 Preservar separado e obedecerdo aos
de publicidade )
das contas prazos previstos nesta tabela, na

atividade "Controle da
contabilidade”. O processo deve
ser preservado pois contém
pecas de campanha publicitdria,
bem como o Briefing e o Plano
de midia.
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Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS {FUNC:&D]
14.02. Controle de bens patrimoniais {Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

. PRAZOS DE GUARDA - o -
ATIVIDADE CODGO DOCUMENTOD DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD / NORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
14.02.01 . A vigéncia esgota-se com a elaboracdo [Lei Federal n2 4.320/1964, Art.
14.02.01.01 |Cadastro de bens patrimoniais Vigéncia - Pressrvar g & g /
Cadastro e de um novo cadastro. 94 e 96.
h tod . A vigéncia esgota-se com a baixa do  |Lei Federal n2 4.320/1964, Art.
< apearr'v.?n e _tt 14.02.01.02 |Ficha de bem patrimonial Vigéncia 5 Eliminar g ] E_ /
bens patrimoniais bem patrimonial. 34 e 96.
o Atéa Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Inventario fisico de bens N
14.02.01.03 ) . aprovacio 5 Preservar Complementar Estadual n2
patrimoniais
das contas 709/1993, Art. 41, § 1.2,
I tirio fisico-fi o de b Atéa Lei Federal n2 4.320/1964;
14.02.01.04 mre.n a”{_’ .|5|c-:: imancero de bens aprovacao 5 Eliminar Complementar Estadual n2
patrimoniais
das contas 70971993, Art. 41, §1.2.
14.02.01.05 Li'u'rI:f- de r:eg.istrcu de bens Vigéncia 5 Preservar J!.'.uigéncia perdura até completar o
patrimoniais livro.
14.02.02 . . .. L .
Defesa de b 14.00 02 01 Certificado de garantia de bens VirEncia i Eliminar A vigéncia esgota-se com o término do|Lei Federal n2 8.078/1920, arts.
& E_SE ﬁ_‘ _Ens T patrimoniais g prazo de validade do certificado. 42 24 S0e 74.
patrimoniais
14.02.02.02 Processo de 5indicﬁr.1cia rfal.ativa a Vigéncia 5 Eliminar A uigénfia esgota-se com o término da
defesa de bens patrimoniais apuracao.
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Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNC:&D]
14.02. Controle de bens patrimoniais (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVAGOES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL AC /
14.02.03 Termo de compromisso de
, 14.02.03.01 A P T 1 5 Eliminar
Registro da devolucdo de bem patrimonial
i 3 Termo de responsabilidade pelo uso A vigéncia esgota-se com a devolugdo
movimentacgo de 14.02.03.02 -pons P Vigéncia 5 Eliminar g eota” ¢
bens patrimoniais de bem patrimonial do bem patrimonial.
- As copias arquivadas nos gabinetes e  |Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Termo de responsabilidade por bens o e
14.02.03.03 trimonisis 2 5 Eliminar [departamentos podem ser eliminadas |Complementar Estadual ne
P apos emissdo de novo termo. 709,/1993, Art. 41, § 1.2,
. A vigéncia esgota-se com novo Termo
Termo de transferéncia de bem . o -
14.02.05.04 ) i Vigéncia - Eliminar |[de responsabilidade por bens
patrimonial ) T
patrimoniais.
14.02.04 ) ) :
Arrol to e bai Expediente de encaminhamento de Atéa
rrofamen D_E al_xé 14.02.04.01 |bens excedentes, inserviveis ou em aprovacao - Preservar Lei Federal n2 4.320,/1964.
de bens patrimoniais i
desuso para Prefeitura das contas
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

Suzano - Sao Paulo

Diario Oficial Eletronico do Legislativo

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS {FUNCﬁD]
14.03. Controle de almoxarifado {Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACDES LEGISLAGAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL ACO /
14 0301 .
) . Balancete de material de L As informagdes constam do Balango
Verificacdo de 14.03.01.01 ) 2 - Eliminar ) )
almoxarifado de material de almoxarifado.
estoque e
distribuicdo . .
¢ Atéa . . _|Lei Complementar Estadual n®
. i . o A vigéncia esgota-se com a elaboragio
14.03.01.02 |Balanco de material de almoxarifado | aprovacéo 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, 5 1.;
de novo balanco.
das contas Instrumento TCESP n2 2/2016.
Cadastro de material de . o A vigéncia esgota-se com a atualizacio
14.03.01.03 i Vigéncia 5 Eliminar
almoxarifado do cadastro.
14.03.01.04 Form uIa'rTo de previsdo de consumo 1 ) Eliminar
de material
L. L o A vigéncia esgota-se apos o
Formulério provisério de requisicdo . o . o
14.03.01.05 ; Vigéncia - Eliminar [langamento no sistema de requisicdo
de material .
de material.
e ) Atéa .
Inventario fisico de material de - o Lei Complementar Estadual ne
14.03.01.06 . aprovagao 5 Eliminar
almoxarifado 709/1993, Art. 41, § 12
das contas
e i Atéa .
Inventario fisico-financeiro de - L Lei Complementar Estadual n2
14.03.01.07 . . aprovagao 5 Eliminar
material de almoxarifado 709/1993, Art. 41, § 12,
das contas
14.03.01.08 [Lista de materiais de almoxarifado 1 - Eliminar
Nota de saida de material de o
14.03.01.09 . 1 - Eliminar
almoxarifado
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Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMOMNIAIS E SERVICOS (FUNC:&D]
14.03. Controle de almoxarifado (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA - - .
ATIVIDADE COMGOD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE CEMTRAL 0 !
14.03.01 : . A vigéncia esgota-se com o
i . Planilha de controle de fornecimento . o
Verificacdo de 14.03.01.10 i Vigéncia - Eliminar |encerramento do contrato de
de material por contrato )
estoque & fornecimento.
istribuicd Relatorio de controle de saida de
distribuicdo 14.03.01.11 _ _ 1 . Eliminar
material de almoxarifado
14.03.01.12 [Relatdrio financeiro de entradas 1 5 Eliminar
Requisicdo de material de o
14.03.01.13 ) 1 - Eliminar
almoxarifado
14.03.02 Trata-se de uma via acumulada
Recebimento e apenas para recebimento e
conferéncia 14.03.02.01 [Nota fiscal (via) 1 - Eliminar |conferéncia de materiais de
almoxarifado. Uma via integra o
Processo de aquisicdo.
14.03.03
Defesa de materiais Certificado de garantia de material . o A wvigéncia esgota-se com o término do|Lei Federal n2 8.078/1930, arts.
14.03.03.01 Vigéncia - Eliminar | .
de consumo de consumo prazo de validade do certificado. 42 24 S0e 74.
14.03.04
) Expediente de encaminhamento de
Arrolamento e baixa teriais d dent Lei C | tar Estadual ne
. . . |materiais de consumo excedentes, . . ei Complementar Estadual n®
de materiais de 14.03.04.01 . Vigéncia 5 Eliminar
inserviveis ou em desuso para g 709,/1993, Art. 41, § 1=,
CONsSuUmo ]
Prefeitura
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Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCﬁD]
14.04 Controle de transportes internos (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

. PRAZOS DE GUARDA - o -
ATIVIDADE CODNGO DOCUMENTOD DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL o /
14.04.01 . . A vigéncia esgota-se com a publicacdo
o 14.04.01.01 |Ato de fixagdo da frota Vigéncia - Preservar g g P ¢
Fixacdo da frota de novo ato.
14.04.02 Ato de classificaca A vigénci t blicaga
Classificacio e 14.04.02.01 o de classificagdo e ? N Vigéncia i Preservar |* VIBENCia esgota-se com a publicacdo
enquadramento de veiculos oficiais de novo ato.
cadastramento de
i . . P A vigéncia esgota-se com a baixa do
veiculos 14.04.02.02 |Cadastro de veiculo oficial Vigéncia 5 Preservar i g &
veiculo.
. e o A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
14.04.02.03 |Quadro demonstrativo da frota Vigéncia 5 Eliminar
de novo quadro.
14.04.03 14.04.03.01 At::: de regyl_arr'entau;éu de uso de Vigéncia i N A vigéncia esgota-se com a publicacdo
Controle da guarda e veiculos oficiais de novo ato.
do uso de veiculos . .
A vigéncia esgota-se com o término da
Boletim de ocorréncia com veiculo . o apuracdo ou com a prescricao Lei Federal n2 2.503/1997
1404 03.02 . Vigéncia 5 Eliminar o . o . .
oficial criminal. Uma copia do documento (Codigo de Transito Brasileiro).
integra o Processo de sindicdncia.
. N Lei Federal n2 9.503/1937, Art.
Certificado de registro e . o A vigéncia esgota-se com a emissao de L N "i_
14.04.03.04 | ) A Vigéncia - Eliminar ) 121 (Codigo de Transito
licenciamento de veiculo - CRLW documento atualizado pelo DETRAN. .
Brasileiro).
Comunicado de desconto de valor no
14.04.03.05 |pagamento do servidor por avaria 1 5 Eliminar
em veiculo oficial
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Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS {FUNC.IELDJ
14.04 Controle de transportes internos (Subfuncgiao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA = = -
ATIVIDADE CODGO DOCUMENTO DESTIMNACAD OBSERVACOES LEGISLACAD / NORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
éd-_li}:j-.t::i d ’ Comunicado de resultado de defesa Lei Federal n2 9.503/1997
ontrole da guarda e - e . ei Federal n2 9.
£ 14.04.03.06 |da autuacdo com Motificacao da 1 5 Eliminar L L o
do uso de veiculos i e ] (Codigo de Transito Brasileiro).
imposicdo da penalidade de multa
Autorizagdo de retirada de veiculo o
14.04.03.07 ) 1 - Eliminar
oficial
Comunicacdo interna de solicitacdo
14.04.03.08 |de providéncias por uso indevido de 1 2 Eliminar
veiculo oficial
Motificacdo de autuacdo por infracdo o Lei Federal n2 9.503/19%7
14040309 |, 7. . 1 5 Eliminar L . o
a legislacdo de transito (Cadigo de Transito Brasileiro)
Ordem de servigo externo com o
14.04.03.10 R . . 1 5 Eliminar
controle de trafego de veiculo oficial
. de sindicancia d A vigéncia esgota-se com o término da
rocesso de sindicdncia de . . = -
14.04.03.11 . . . Vigencia 5 Eliminar |apuracdo ou com a prescrigdo
ocorréncia com veiculo oficial o
criminal.
\ . . - e . A vigéncia esgota-se com a baixa do
14.04.03.12 |Prontuario de veiculo oficial Vigéncia 5 Eliminar b
2.
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Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCﬁD]
14.04 Controle de transportes internos (Subfuncio)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAGOES LEGISLACAD | NORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
14.04.03 Recibo de entrega de Certificado de . .
Controle d ’ 14080313 |Regist U g. to de Veicul Viednci Elimi A vigéncia esgota-se com a emissao de|Lei Federal n2 9.503/1997
ontrole da guarda e 04.03. egistro e Licenciamento de Veiculo -| Vigéncia - iminar .. . . o
% £ g documento atualizado pelo DETRAN  |(Cadigo de Transito Brasileiro).
do uso de veiculos CRLV
Recibo de entrega de Notificacdo de
14.04.03.14 |autuacdo porinfracdo a legislacdo de 1 - Eliminar
trénsito
14.04.03.15 Rellahfuric de controle do uso de 1 5 Eliminar
veiculo oficial
14.04.03.16 |Relatadrio tacogrdfico 1 Eliminar
14.04.0317 |F=9uisicio de auterizacdo para 1 ; Eliminar
servidor dirigir veiculo oficial
14.04.03.18 |Requisicdo para uso de veiculo oficial 1 - Eliminar
14 04 04 C te fiscal d
14.04.04.01 | Cmprovantefiscalde 1 5 Eliminar
Controle do abastecimento
Relatdrio de consumo de
consumo de 14.04.04.02 ' 1 5 Eliminar
combustivel combustivel
Relatario de quilometragem e o
14.04.04.03 K 1 5 Eliminar
consumo de combustivel
14.04.04.04 [Vale-combustivel 1 5 Eliminar
14.04.05 14.04.05.01 |Vale-lavagem de veiculo oficial 1 5 Eliminar
Manutencdo de Relatorio de lavagem de veiculos o
. 14.04.05.02 o 1 5 Eliminar
veiculos oficiais
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigao N° 189 - EDICAO EXTRA Suzano, 22 de setembro de 2026

15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA [FUNCAD)
15.01. Planejamento orcamentario (Subfuncio)

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ml:t;:zwﬁ DIEG;':':::M DESTINACAQ OBSERVACDES LEGISLACAD / NORMA
1.5_01'_,:,1 o 15010101 Ato da Mesa Diretora que dispde 1 ) Preservar
Fixacdo de diretrizes sobre orgamento anual
da politica Oficio de encaminhamento de Ato
orcamentaria e 15.01.01.02 |da Mesa Diretora que dispde sobre 1 - Preservar
financeira orcamento anual
15.01.02
Elaboracdo de 15.01.02.01 |Dossié de previsdo orcamentdria 2 - Eliminar
orcamento anual
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Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

15 GESTAD ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAD)
15.02. Execucdo orcamentdria e financeira (Subfungdo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CcODIGD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACDES LEGISLACAD |/ NORMA
CORRENTE | CENTRAL o /
15'D2'Ul_, Ato da Mesa Diretora que dispde
Elaboracdo de 15.02.01.01 N 1 - Preservar
. sobre alteracdo de orcamento anual
alteragdes
orcamentdrias Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Dossié de alteragdo de orcamento o Complementar Estadual n®
15.02.01.02 1 5 Eliminar
anual 70971993, Art. 41, 51.9;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
Oficio de solicitagdo de alteracdo .
15.02.01.03 L 1 - Preservar Lei Federal n2 4.320/1964.
crgamentaria
15.02.02 Até a Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
Acompanhamento 15.02.02.01 Programacao da despesa N < Elimi Complementar Estadual n
da execucio HEREEE N orcamentaria :prm’a';ta':' minar 709,/1993, Art. 41, § 1.2;
as contas
orcamentdria e Instrugdo TCESP n2 2/2016.
financeira Até 3 Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
15.02.02.02 Programac3o e alteracdo financeira - c Elimi Complementar Estadual n2
.02.02. aprovagio iminar
de desembolso provac 709/1993, Art. 41, § 1.2;
das contas .
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
. Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
Atéa
15.02.02.03 |Tabela d =0 § . - c Elimi Complementar Estadual n2
.02.02. abela de reprogramacio financeira | aprovagio iminar 708/1993, Art. 41, § 1.2
das contas .
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
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Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigdo N° 189 - EDICAO EXTRA

15 GESTAD ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAOD)
15.02. Execucdo orcamentaria e financeira (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA = - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAQ OBSERVACDES LEGISLACAD | MORMA
CORRENTE | CENTRAL <0 /
15.02.03 . . .
R 4 Atéa 0 documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964, Art.
eserva de recurso - . . o .

L ! 15.02.03.01 [Nota de empenho aprovacao 5 Eliminar |adiantamentos, aquisicdes, 61; Lei Complementar Estadual
e.mp.uen :] = das contas pagamentos ou prestagdes de contas. [n2 709,/1993, Art. 41, § 1.2,
liguidacdo da
d .

espesa Nota de | to de liquidacs Atéa O documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
ota de langamento de liquidagdo - . _ o
15.02.03.02 dad ¢ 4 ¢ aprovacao 5 Eliminar |adiantamentos, aquisicdes, Complementar Estadual n®
a despesa
e das contas pagamentos ou prestagdes de contas. (70971993, Art. 41, § 1.2
Atéa 0 documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
15.02.03.03 |Mota de reserva aprovacao 5 Eliminar [adiantamentos, aquisicies, Complementar Estadual n2
das contas pagamentos ou prestagdes de contas. (70971993, Art. 41, § 1.2
Atéa 0 documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
15.02.03.04 |Ordem bancaria aprovacao 5 Eliminar [adiantamentos, aquisigfes, Complementar Estadual n2
das contas pagamentos ou prestacdes de contas. |709/1993, Art. 41, § 1.2
Atéa 0 documento integra processos de Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
15.02.03.05 |Ordem de pagamento aprovagao 5 Eliminar [adiantamentos, aquisigfes, Complementar Estadual n2
das contas pagamentos ou prestagdes de contas. |709/1993, Art. 41 § 1.2
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15.02. Execucao orcamentaria e financeira (Subfungéo)

- PRAZOS DE GUARDA - .. .
ATIVIDADE COMGD DOCUMENTOD DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL /
15.02.04 At Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
&a
Adiantamento de . _ |Balancete de despesas com - o Complementar Estadual n2
15.02.04.01 ) aprovacao 5 Eliminar
despesas adiantamento 709,/1993, Art. 41, 5 1.8
das contas .
Instrucdo TCESP n? 2/2016.
Memorando de solicitagdo de o 0 pedido de adiantamento autorizado |Lei Federal n2 4.320/1964;
15.02.04.02 i 1 1 Eliminar |, i -
adiantamento para despesas integra o Processo de adiantamento. |Instrugdo TCESP n2 2/2016.
. Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Atéa
. - o Complementar Estadual n®
15.02.04.03 |Processo de adiantamento aprovacao 12 Eliminar
709/1993, Art. 41, § 1.2;
das contas .
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
At Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
. ! &a
Relagdo de adiantamentos - o Complementar Estadual ng
15.02.04.04 . aprovacao 5 Eliminar
concedidos 709,/1993, Art. 41, 5 1.8
das contas .
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
15.02.05 Expediente para elaboracdo do . o
. 15.02.05.01 . A Vigéncia 5 Eliminar
Prestacdo de contas Relatario de controle interno
e controle interno Memorando de solicitagdo de
15.02.05.02 |informacgdes para elaboracdo do 1 - Eliminar
relatdrio de controle interno
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Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD | NORMA
CORRENTE | CENTRAL 0 /
FSES_OtQ.UJS 4 " Lei Federal n2 10.028/2000, arts.
res acaID e contas 350-A a0 359-H: Lei Federal n®
e controle interno o o . 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei
Parecer relativo 3 auditoria e Até a L
) N - o Federal n2 2 848/1940 (Cadigo
15.02.05.03 |controle interno para o Tribunal de | aprovagao 12 Eliminar )
- Penal), arts. 29 e 109; Lei
Contas do Estado de 580 Paulo das contas
Complementar Estadual ne
709/1993, Art. 26 e41, 51¢;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
. Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Atea
- - o Complementar Estadual n2
15.02.05.04 |Processo de prestacdo de contas aprovacio Eliminar
709/1993, Art. 41, 5 1.2;
das contas -
Instrugdo n2 02/2008.
Até a Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Processo de prestacdo de contas de - o Complementar Estadual n®
15.02.05.05 . aprovagao 5 Eliminar
adiantamento 709/1993, Art. 41, §51.¢2;
das contas -
Instrucdo n2 02/2008.
Lei Federal n® 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei Federal n2
Processo de relatdrio de auditoria do Atéa £.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei
15.02.05.06 |Tribunal de Contas do Estado de Sao | aprovagao 12 Eliminar Federal n® 2.848/1940 (Codigo
Paulo nas contas da Camara das contas Penal), arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 41,5 1.2
Recibo de encaminhamento de Até a
15.02.05.07 |dados contdbeis para o Sistema do aprovacio 5 Eliminar Lei Complementar n® 101/2000.
Tesouro Nacional - SISTN das contas
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15 GESTAD ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAD)
15.02. Execucdo orcamentaria e financeira (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE | CENTRAL DESTINACAO OBSERVACDES LEGISLACAD | NORMA
15.02.05 .
. . i . " Atea
Prestacode contas | ¢ o) g5 gg |ReCibO de envio de informacdes aprovacio 5 Eliminar Instruiio TCESP ne 2/2016.
e controle interno mensais para o sistema AUDESP
das contas
Lei Federal n® 10.028,/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei
Complementar n® 101,/2000 (LRF
- Lei de Responsabilidade Fiscal);
Atéa Lei Federal n2 8.666/1993, arts.
15.02.05.09 [Relatorio de controle interno aprovacio 12 Eliminar 89 ao 98; Lei Federal n2
das contas 2.848/1940 (Codigo Penal), arts.
29 e 109; Lei Complementar
Estadual n® 709,/1993, arts. 26 &
41, §12; Instrucdo TCESP n2
2/2016.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei Federal ng
B.666,/1993, arts. 89 ao 98; Lei
Complementar Federal n2
Até a 101/2000 (LRF - Lei de
15.02.05.10 (Relatdrio de gestdo fiscal aprovacio 12 Eliminar Responsabilidade Fiscal), arts. 48
das contas e 54; Lei Federal n® 2.848,/1340

(Codigo Penal), arts. 29 e 109;
Lei Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 41,51 ¢2;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
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15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
15.02. Execucdo orcamentdria e financeira (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA - . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ MORMA
CORRENTE | CENTRAL 0 /
i5.0t2.0f d : Lei Federal n? 10.028,/2000, arts.
res a';alc' i fontas 350-A a0 359-H: Lei Federal ne
€ controle interno o L , 8.666/1993, arts. 89 ao 98: Lei
Relatdrio relativo a auditoria e Atéa I
. ) - L Federal n2 2.848/1940 (Codigo
15.02.05.11 |controle interno para o Tribunal de | aprovagao 12 Eliminar )
- Penal), arts. 29 e 109; Lei
Contas do Estado de Sdo Paulo das contas
Complementar Estadual ne
709/1993, Art. 26241, 51 %;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
Lei Federal n2 10.028/2000, arts.
359-A a0 359-H; Lei Federal n®
Até B8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei
Relatdrio resumido da execucio < a” o Federal n® 2 848/1940 (Codigo
15.02.05.12 . aprovacao 12 Eliminar .
orgamentaria Penal), arts. 29 e 109; Lei
das contas
Complementar Estadual n®
709/1993, Art. 26241, § 1 ¢;
Instrucdo TCESP n2 2/2016.
15.02.06 As guias d Ihi tod
Pagamento de . Atéa . gf“_'as = reca |mer|_ 0 O encarges Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
. Expediente de empenho para - o sociais devemn ser reunidas no
despesas especificas | 15.02.06.01 aprovacio 5 Eliminar Complementar Estadual n2
pagamento de pessoal e reflexos Processo de pagamento de FGTS e
das contas 70971993, Art. 41, 519,
preservadas por 30 anos.
Atéa A preservacao estd condicionada a Lei Estadual ne 1.002/1576: Lei
15.02.06.02 |Expediente de pagamento ao IPESP | aprovacdo 10 Preservar |fatores determinantes de sua guarda FlEstagualn® L. e
L Estadual ne 951/1976.
das contas como o probatoério.
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15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
15.02. Execugdo orgamentaria e financeira (Subfungao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA | - . -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO I DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD / NORMA
l l | corrente | centraL | @ !
15.02.06 .
Expediente de pagamento ao regime Atéa
Pagamento de . - . . - -
. 15.02.06.03 |proprio de previdéncia social do aprovagao 10 Eliminar
despesas especificas L
municipio das contas
Exoediente d to d ¢ Atéa Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
15.02.06.04 xpe_l_en = e)pa.gamen o e contas AProvagao 5 Eliminar Complementar Estadual n2
de utilidade pablica
das contas 709/1993, Art. 41, 512
Expediente d tod Atéa Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
15.02.06.05 | PECie _e e-pagamen o ae Aprovagao 5 Eliminar Complementar Estadual n2
despesas inscritas em restos a pagar
das contas 709/1993, Art. 41, 512
Expediente d tod Ax Lei Complementar Estadual ne
15.02.0606 |FPE |‘er.1 e de pagamento de aprovacio 5 Eliminar ei Complementar Estadual n2
honorarios 709/1993, Art. 41, 512
das contas
Lei Federal n2 5.172/1966
At (Codigo Tributdrio Nacional),
Expediente de pagamento de ea” o arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
15.02.06.07 |. aprovagao 5 Eliminar .
impostos e taxas d . ne 4 320/1964; Lei
as contas Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 41, § 12
15.02.06.08 _Exped-ieniie de pagamento de Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com o)t%rrr'ino Lei Complementar Estadual n2
indenizagdo das fases recursal e executoria. 709/1993, Art. 41, 5 1.2
. Atea Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
Expediente de pagamento de - o
15.02.06.09 restituicio AProvagao 5 Eliminar Complementar Estadual n2
< das contas 709/1993, Art. 41, 512
15.02.06.10 Processo de pagamento de didrias e 1 < Elimi Lei Complementar Estadual n®
.02.06. iminar
ajuda de custo 709/1993, Art. 41, 512
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15 GESTAQ ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAD)
15.02. Execucdo orcamentdria e financeira (Subfuncio)

Suzano, 22 de setembro de 2026

. PRAZOS DE GUARDA | - . -
ATIVIDADE CODIGOD DOCUMENTO I DESTIMACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
l l | comrrente | centraL | o /
15.02.07 L
Controle da receita 15.02.07.01 |e d licacso fi : Vigénci 5 Elimi A vigeéncia esgota-se com o Lei Complementar Estadual ng
.02.07. rocesso de aplicacdo financeira igéncia iminar
plieas & encerramento do processo. 709/1993, Art. 41,512
15.02.08 .
Controle d Lei Federal n? 5.172/136& (Cadigo
ontro _E_ a Até a Tributario Nacional], arts. 173, 174 =
Contabilidade 15020801 |salancet - . . Elimi 195; Lei Federal n2 2.320/1964; Lei
.02.08. alancete analitico aprovacio iminar
p ¢ Complementar Estadual n2 703/1553,
das contas Art. 41, § 1.9; Instrug3o TCESP ne
2/3016.
Lei Federal n? 5.172/1966 (Codige
Até a Tributario Nacional], arts. 173, 174 =
1895; Lei Federal n? 4.320/1364; Lei
15.02.08.02 |Balanco financeiro aprovacio 5 Preservar ! !
¢ p ¢ Complementar Estadual n2 703/1553,
das contas Art. 41, § 1.9; Instrug3o TCESP ne
2/3016.
Até a Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
15.02.08.03 |Bal tari - 5 p Complementar Estadual n2 703/1353,
.02.08. alango orgamentario aprovacio reservar
¢ < p ¢ Art. 41, §1.2; Instrugdo TCESP ng
das contas 2/2016.
Até a Lei Federal n2 4.320/1564; Lei
15.02.08.04 |Bal tri ial - 5 p Complementar Estadual n2 7031993,
.02.08. alango patrimonia aprovacio reservar Art. 41, § 1.2, Instrugdo TCESP n2
das contas 2/2016.
Lei Federal n2 5.172/1366 (Cadize
Até a Tributario Nacional], arts. 173, 174 &
. - - - - 195; Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
15.02.08.05 |Boletim de caixa e de bancos aprovagdo 5 Eliminar Complementar Estadual né 705/1553,
das contas Art. 81, § 1.2; Instrugio TCESP ne
2/2016.
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15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
15.02. Execugdo orgamentaria e financeira (Subfungéo)

PRA7OS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE | CenRaL DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
15.02.08 Lei Federal n® 5.172/1966
Contrnlle.da (Cadigo Tributério Macional),
Contabilidade Até a arts. 173, 174 e 195; Lei

15.02.08.06 |Extrato bancario aprovagao 5 Eliminar Complementar Estadual n2
das contas 7091993, Art. 41, 5§ 1.9;

Instrugdo TCESP n2 2/2016; Lei
Federal n2 4.320/1964.

A preservagao estd condicionada a
15.02.08.07 |Guia de recolhimento ao IPESP 1 10 Preservar |fatores determinantes de sua guarda
como o probatorio.

Guia de recolhimento ao regime
15.02.08.08 |praprio de previdéncia social do 1 10 Eliminar
municipio

] ) Decreto-Lei Federal n2
Guia de recolhimento de o
15.02.08.09 1 5 Eliminar 5.452/1943 (CLT), arts. 545 e

contribuicdo sindical
551, §2°2

Lei Federal n® 8.036/1990, Art.

15.02.08.10 |Guia de recolhimento de FGTS 1 30 Eliminar 23, §5.2; Sumula T5T n2
3621999

Lei Federal n2 5.172/1966

Trat de D to d (Codigo Tributdrio Macional),

rata-se de Documento de -

Guia de recolhimento de Imposto de o - . ) arts. 173, 174 e 195; Instrucdo

15.02.08.11 2 5 Eliminar |Arrecadacdo de Receitas Federais - ]

Renda DARF Normativa SRF n2 493 /2005, Art.
’ 28; Instrugcdo Normativa SRF n2

86/2001, Art. 1.2.
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15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
15.02. Execucao orgamentaria e financeira (Subfungao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

ATIVIDADE l CODIGO l DOCUMENTO | oo:;:zminlmg::::m {DEEHNAJ;ED OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
15.02.08
Controle da Constituicao Federal /{1988, Art. 72,
Contabilidade X¥IX; Lei Complementar Federal n2
15.02.08.12 |Guia de recolhimento de INSS 1 10 Eliminar 128/2008; Lei Complementar
Federal n2 70/1991; Lei Federal n2
8.212/1991, Art. 32, § 11.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cadigo
Até a Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
. L . 0 documento & importante para a 195; Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
15.02.08.13 |Livro diario aprovagao LY Preservar . . _
preservacao da meméaria institucional. | Complementar Estadual n2
das contas 709/1993, Art. 41, § 1.2 Instrugio
TCESP n2 2/2016.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cadigo
Até 3 Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
) N . O documento € importante para a 195; Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
15.02.08.14 |Livro razdo aprovacao 5 Preservar B e o
das contas preservacdo da memdria institucional. |Complementar Estadual n2 .
709/1993, Art. 41, § 1.%; Instrugdo
TCESP n2 2/2016.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cadigo
. . Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
Atéa Ap integrar um processo o documento i B L
15.02.08.15 |Nota fiscal aprovacao 5 Eliminar |devera obedecer a sua temporalidade 195; Lei Federal n® 4.320/1364; Lei
. Complementar Estadual n2
das contas e destinacdo. 709/1993, Art. 41, § 1.2; Instrugio
TCESP n2 2/2016.
Oficio de informagio do valor da Ate a
15.02.08.16 |devolucio de saldo de verbas do aprovacio - Freservar Instrugdo TCESP n2 2/2016.
Exercicio das contas
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Suzano, 22 de setembro de 2026

| PRAZOSDEGUARDA |

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTIMACAO OBSERVACOES LEGISLACAD | NORMA
l l | cormente | centrAL | 0 /
15.02.08 -
led Lei Federal n2 5.172/1966 (Codigo
Controle da . Tributario Nacional), arts. 173, 174
Contabilidade Atea ; :
L - - o 195; Lei Federal n® 4.320/1964; Lai
15.02.08.17 |Relatério contabil aprovagdo 5 Eliminar
Complementar Estadual n2
das contas 708/1993, Art. 41, § 1.2; Instrugio
TCESP n2 2/2016.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cadigo
Relatorio das atividades Atéa Tributdrio Nacional), arts. 173, 174 &
desenvolvidas com exposicdo sobre . o 195; Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
15.02.08.18 . L aprovagao LY Eliminar o
as demonstragdes contdbeis e seus 4 Complementar Estadual n2
resultados as contas 709/1593, Art. 41, § 1.%; Instrugio
TCESP n2 2/2016.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Codigo
Atéa Tributdrio Nacional), arts. 173, 174 &
15.02.08.19 |Relatorio de conciliagdo bancaria aprovagdo 5 Eliminar 195; Lei Complementar Estadual n2
das contas 709/1993, Art. 41, § 1.%; Instrugdo
TCESP n2 2/2016.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cadigo
15.02.08.20 |Relatdrio de conciliagdo contabil 1 5 Eliminar Tributario Nacional), ars. 173, 174 e
195.
Lei Federal n2 5.172/1966 (Cadigo
- L - - Tributdrio Nacional), arts. 173, 174 &
15.02.08.21 |Relat do at bilizad 1 5 El : ’
elatdrio do ativo imobilizado iminar 195, Lei Federal ne 4.320/1964;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
Relatori d logica d Atéa
elatdrio em ordem cronoldgica de - o =
15.02.08.22 e aprovagdo 5 Eliminar Instrugdo TCESP n2 2/2016.
pagamentos
das contas
15.02.08.23 |[Talondrio 5 - Eliminar
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16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAD)
16.01, Comunicacdo administrativa [Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGOD DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACED / NORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
Instrugdo normativa sobre arguivos e
15'01'0_1 . 16.01.01.01 ¢ d 1 - Pressrvar
Mormalizagdo das documentos
i Regulamento das atividades de Trata-se de regulamento interno de
atividades de 16010102 | o 1 . Preservar &
arquivo arguivo setor ou servigo.
16.01.02 16.01.02.01 |Despacho de devolucdo a origem 1 - Eliminar
Autuacdo e . - ,
¢ Livro de controle interno de . o A vigéncia perdura até completar o
protocolo 16.01.02.02 Vigéncia 2 Eliminar .
documentos livro.
Livro de registro de entrada de . o A vigéncia perdura até completar o
16.01.02.03 Vigéncia 5 Eliminar .
documentos livro.
16.01.03 i <sivo do Pl 4 A vigéncia esgota-se com a elaboracdo
ndice remissivo do Plano de . e
Classificacdo de 16.01.03.01 . Vigéncia 5 Preservar |de novo Plano de classificacdo ou de
classificacdo de documentos .o
documentos novo Indice.
Plano de classificacdo de . A vigéncia esgota-se com a elaboracdo
16.01.03.02 Vigéncia 5 Preservar .
documentos de novo Plano de classificacgo.
16.01.04 16.01.04.01 |Ficha de controle de tramitacdo 1 - Eliminar
Distribuicdo e
acompanhamento 16.01.04.02 |Relagdo de remessa de documentos 5 Eliminar
do tramite -
16.01.04.03 |Requisicdo de processo 1 - Eliminar
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16 GESTAOQ DE DOCUMENTOS E INFORMACOES [FUNCAD)
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PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACED / NORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
16.01.05 A vigéncia esgota-ze com a
Avaliacdo e oficializagdo de nova Comiss3o.
destinacio de Dossié relativo aos trabalhos da Constam do Dossié copia do ato de
documentos 16.01.05.01 |Comissdo de Avaliagdo de Vigéncia - Preservar |criacdo da comiss3o, atas, oficios, lista
Documentos e Acesso de presencas, relatarios e demais
documentos produzidos pela
comissdo.
Processo de elaboracdo ou .
tualizacio de PI de dlassificacs A vigéncia esgota-se com a
atualizagdo de Plano de classificacdo . o a )
16.01.05.02 ¢ ) ¢ Wigéncia 5 Preservar |oficializacdo dos instrumentos de
e Tabela de temporalidade de .
gestdo documental.
documentos
A vigéncia esgota-ze com a
Tabela de temporalidade de . ) E . €
16.01.05.03 Wigéncia - Preservar |oficializacdo de nova Tabela de
documentos i
temporalidade de documentos.
16.01.06 ]
] 16.01.06.01 |Cadastro de ingresso de documento 1 - Preservar
Arquivamento de
documentos 1EL06.02 Expediente de recolhimento de Vigéncia 5 Presermr A I.rl'g-s“_-r_n:ia esgota-se com o
documentos recolhimento.
Expedients de transferéncia de . A vigéncia esgota-se com a
16.01.06.03 Vigencia 5 Preservar .
documentos transferéncia.
16.01.07 - e
T Expediente de eliminacao de . A vigéncia esgota-se com a
Eliminacdo de 16.01.07.01 Wigéncia 5 Preservar .
documentos eliminagdo.
documentos
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16 GESTAOQ DE DOCUMENTOS E INFORMACOES [FUNCAD)
16.01. Comunicagao administrativa (Subfuncdo)

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAQ OBSERVACOES LEGISLAGAD [/ NORMA
CORRENTE | CENTRAL /
16.01.08 . . A vigéncia esgota-ze com a elaboracio
. 16.01.08.01 |Catalogo de acervo Wigéncia - Preservar g £ i ¢
Descricdo de acervos de um novo Catdlogo.
arquivistico . A vigéncia esgota-ze com a elaboracio
.q S 16.01.08.02 |Guia do acervo Wigéncia Preservar g € i ¢
bibliografico, de um novo Guia.
museologico ou 16.01.08.03 |indice de acervo Vigéncia i Preservar A vigéncia ES?El:It-EI—SE com a elaboragdo
artistico de um novo Indice
. .. e A vigéncia esgota-ze com a elaboracio
16.01.08.04 |Inventario de acervo Vigéncia - Preservar .
de um novo Inventario.
16.01.09 . .. o A vigéncia esgota-se com a atualizacdo
16.01.09.01 |Cadastro de usuarios Wigéncia - Eliminar E £ ¢
Controle de acervos da ficha.
arquivistico Comunicado de pendéncia junto a . A vigéncia esgota-se com a
.q_ L 16.01.09.02 o P ! Wigéncia 1 Eliminar & . £ L
bibliografico, biblioteca regularizacao da pendéncia.
lgi Declaracdo de situagdo de servidor
nusepiogico ou 16010003 | o owa0! ¢ 1 2 Eliminar
artistica junto a biblioteca
Dossié de conservacao ou . A vigéncia esgota-se com a conclusdo
16.01.09.04 B ¢ Vigéncia | 10 Preservar gencia e3g
restauracao de acervo do procedimento.
16.01.09.05 |Dossié de diagnastico de acervo 1 - Preservar
i L ) . o A vigéncia perdura até completar a
16.01.09.06 |Ficha de empréstimo de livro Wigéncia 1 Eliminar Fich
icha.
A vigéncia esgota-se guando ocorrer a
16.01.09.07 |Ficha de tombao Wigéncia - Preservar s £ q

baixa.
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16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAD)
16.01. Comunicagdo administrativa (Subfuncdo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLAGAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL /
16.01.09
16.01.09.08 |[Formuladrio de consulta ao acervo 1 Eliminar
Controle de acervos
arquivistico, Formuldrio de empréstimo de o A vigéncia esgota-se com a devolugdo
o . 16.01.09.09 Vigéncia 1 Preservar
bibliografico, documento do documento.
museolagico ou Formularic de reproducdo de
5E0l08 16.01.09.10 produg 1 - Eliminar
artistico documento
. . . e A vigéncia perdura até completar o
16.01.09.11 |Livro de registro de consulentes Vigéncia 5 Eliminar i
ivro.
. ) . . A vigéncia perdura até completar o
16.01.09.12 |Livro de tombo Vigéncia - Preservar i
ivro.
A . e A vigéncia esgota-se com a elaboracdo
16.01.09.13 |Mapa topografico Vigéncia 2 Eliminar
de novo mapa.
Processo de doacdo de acervos .
L e . A vigéncia esgota-se com a entrega da
16.01.09.14 |arquivistico, bibliografico, Vigéncia 12 Preservar doacs
pacdo.
museologico ou artistico ¢
Processo de empréstimo de acervos A vigénci " devoluc
. e . L vigéncia esgota-se com a devolucio
16.01.09.15 |arquivistico, bibliografico, Vigéncia 5 Eliminar & g ¢
L L do acervo.
museoldgico ou artistico
. A vigéncia esgota-se com a
Processo de transferéncia de acervos ¢ feréncia da obra de arte. d
. - . ransferéncia da obra de arte, do
16.01.09.16 |argquivistico, bibliografico, Vigéncia 5 Preservar L
L . documento bibliografico ou
museologico ou artistico ..
museolagico.
Relacdo de obras bibliograficas o
16.01.09.17 ) . - 1 - Eliminar
submetidas a doagdo
16.01.09.18 |Relacdo de tombo 1 - Eliminar
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16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES [FUNCAD)
16.01. Comunicacdo administrativa (Subfuncao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ;f;ﬁ i’ﬁ;‘; DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
16.01.09 Relatorio de monitoramento das
Controle de acervos | 16.01.09.19 |condigdes ambientais na drea do - Eliminar
arquivistico, acenvo
I::.|I::.I|.::.grlai=|..::.::.r 16.01.09.20 Relat_ornlu:u técnico referente as 10 liminar
museclogico ou condigdes do acervo
artistico Lei Federal n2 2.848/1340
{Codigo Penal), arts. 109, V e
. 325, gque define o crime e a pena
Termo de compromisso de . . o
16.01.09.21 |manutencdo de sigilo de 12 Eliminar para_a \rlc-lac;_ao de sigilo
documentos funcional; Lei Federal n®
12.527/2011, Art. 32, II; Decreto
Federal n2 7.845/20132, arts. 18 &
34,
16.01.09.22 |[Termo de doacdo - Preservar
Termo de empréstimo de livro por . o A vigéncia esgota-se com a devolucdo
16.01.09.23 . . Vigeéncia 1 Eliminar :
prazo indeterminado do livro.
Lei Federal n® 2.848/1340
{Codigo Penal), arts. 138, 139,
] Termo de responsabilidade para uso 140, 184, 297 e 299; Lei Federal
16.01.09.24 e reprodugdo de documento i Preservar n2 9.610/1938 (Lei de direitos
autorais), arts. 7, 9 e 44; Lei
Federal n2 12.527/2011.
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16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES [FUNCAD)
16.01. Comunicagdo administrativa (Subfungao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

- PRAZOS DE GUARDA - - -
ATIVIDADE CODIGD DOCUMENTO DESTINACAD DBSERVALDES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
16.01.10 . v . A vigéncia esgota-se com o término da
. 16.01.10.01 |Dossié de exposigdo Vigéncia - Preservar & o g
Exposigdo de exposicido.
aCervos arquivistico, A vigéncia perdura até completar o
bibliografico Livro de registro de visitantes de . livro. Trata-se de livro que registra
& L 16.01.10.02 . g Vigéncia - Preservar ) . q- €
musecldgico ou exposicdo cumprimentos, impressdes e
artistico comentarios.
. . e o A vigéncia esgota-se com a realizagao
16.01.10.03 |Projeto expografico Vigéncia 12 Eliminar -
da exposicdo.
16.01.11 - ) P A wvigénci ta- tualizaga
. 16.01.11.01 |Cadastro de certiddes expedidas Vigéncia - Preservar VIBSNCIa esgota-se com a atualizagao
Expedigdo de do cadastro.
certidio e Trata-se de copia, pois 0 documento
transcricdo de 16.01.11.02 |Certiddo ou declaracio 1 - Eliminar : ) pia. p i
foi encaminhado ao interessado.
documentos
1601.12 P .
A correspondéncia que registra
Controle de e
. relages institucionais ou com a
correspondéncia )
comunidade pode provocar
16.01.12.01 |Carta 4 - Eliminar desdobramentos e, de acordo com a
natureza de seu conteddo, definir a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar.
A correspondéncia interna que veicula
conteddos rotineiros, em geral ndo
Comunicado ou comunicagdo interna o implica em continuidade
16.01.12.02 2 - Eliminar . )
(c1) administrativa. Quando o documento
integrar um processo obedecera a sua
temporalidade e a sua destinagao
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16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES [FUNCAD)
16.01. Comunicacdo administrativa (Subfuncio)

Suzano, 22 de setembro de 2026

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE | CENTRAL

DESTINACAO

OBSERVACDES LEGISLACAOD [ NORMA

16.01.12
Controle de
correspondéncia

16.01.12.03

Memorando

- Eliminar

A correspondéncia interna que veicula
conteddos rotingiros, em geral ndo
implica em continuidade
administrativa. Quando o documento
integrar um processo obedecera a sua
temporalidade e a sua destinaco.

16.01.12.04

Oficio

- Eliminar

A correspondéncia gue registra
relagdes institucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo com a
natureza de seu conteddo, definir a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. Quando o
documento integrar um processo
obedecerd a sua temporalidade e a
sua destinacdo.

16.01.12.05

Telegrama

- Eliminar

A correspondéncia gue registra
relagdes institucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo com a
natureza de seu conteudo, definir a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. Quando o
documento integrar um processo
obedecera a sua temporalidade e a
sua destinagdo.
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16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAD)
16.02. Gestdo de tecnologia da informacgdo (Subfuncéo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

| PRAZOSDEGUARDA |

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO DESTINACAOQ OBSERVACOES LEGISLACAOD |/ NORMA
| corrente | centraL |
16.02.01
Desenvolvimento A vigéncia esgota-se anualmsnte para as
implementacio & Base’s de dados consideradas de Ivalnr
. histérico, informativo ou probatdrio & para
centrole de sistemas
N L Base de dados sem valor para a guarda
de informatica permanente a vigéncia esgota-se com o
desuso ou atualizagdo do sistema ou
. rograma gerenciador da Base de dados. A |Lei Federal n? 9.610/1998, Art.
16.02.01.01 |Base de dados Vigéncia 2 Preservar P gr . & R /
destinagdo das bases de dados esta 87.
condicionada ao valor de suas informacdes
para a Camara Municipal e para o publico em
geral. Somente deverdo ser providenciadas
cépias anuais para guarda permansnte das
bases de dades consideradas de valor
histdrico, informativo ou probatério.
A vigéncia esgota-se com o
Projeto de atualizacao ou L desenvolvimento ou implementacdo
16.02.01.02 e L Vigéncia 5 Preservar . . v
maodernizacdo tecnoldgica do projeto de atualizacdo ou
modernizacao.
Projeto de implantagdo ou alteracdo L A vigéncia esgota-se com a
16.02.01.03 Vigéncia 5 Preservar |, - K
de rede implantacio do projeto.
A vigéncia esgota-se com o
Projeto de Tecnologia da Informagdo L desenvolvimento ou implementagdo
16.02.01.04 . Vigéncia 5 Preservar X X
e Comunicagao do Projeto de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo.
Relatorio de acompanhamento de
16.02.01.05 |projeto de tecnologia da informacao 1 5 Preservar
e comunicagdo
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16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAD)
16.02. Gestdo de tecnologia da informacgdo (Subfuncdo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA |

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES LEGISLACAC [ NORMA
| ‘ | cormenTE | CENTRAL | Ae /
16.02.01
Desenvolvimento
|mp|erﬂenta;§o = 16.02.01.12 |Relatdrio de estatistica de acesso 1 5 Eliminar
controle de sistemas
de informatica
16.02.02 i .
- - L . A vigéncia esgota-se com a alteragdo
Vistoria e controle 16.02.02.01 |Dicionario de dados Vigéncia 10 Preservar
. . da estrutura da base de dados.
da integridade de
sistemas de
. . A vigéncia esgota-se com a alteragdo
informatica 16.02.02.02 |Mapa de arquitetura de rede Vigéncia 20 Preservar e E ¢
de rede de computadores.
Pedido de autorizagdo de acesso a o
16.02.02.03 i 1 1 Eliminar
rede, arquivos € bases de dados
Registro de acesso e alteragdo em
ist: de infraestrutura d
16.02.02.04 |0 e € Infrasstrutura do 5 . Eliminar Lei Federal n® 12 965,2014.
ambiente de Tecnologia da
Informagdo
Trata-se de registro com o5 acessos
- - - d arios a Int t rtir d Lei Federal n® 12 965/2014, Art.
16.02.02.05 |Registro de conexdo a Internet 1 4 Eliminar 05u5uar|o§a n erne‘ apartir ca elrederaln /
rede fornecida pela Camara 13.
Municipal.
Relagdo de IP de rede, tad .
16.02.02.06 | - oeooAellderede, computador e 1 12 Eliminar
usuario
16.02.02.07 |Relatdrio técnico de vistoria 5 - Eliminar
T d . trole d A vigéncia esgota-se com a retirada do |Decreto-Lei Federal n2
16.02.02.08 SO [e Concessan & controle as Vigéncia 12 Eliminar |acesso a rede, arquivos e bases de 2.848/1940 (Codigo Penal), arts.
senha de acesso
dados 109 e 325.
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16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES [FUNCAD)
16.02. Gestdo de tecnologia da informacéo (Subfungao)

Suzano, 22 de setembro de 2026

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | CENTRAL Ae /
16.02.03 .
Manutencio d Certificado d tenticidade d A vigéncia compreende o tempo de
anutengio de ertificado de autenticidade de . . -
& 16.02.03.01 Vigéncia 5 Eliminar |utilizagdo do programa, bem como de
equipamentos e programa de computador ol
) . todas as suas atualizacdes.
instalagdo de
Programas Certificado de garantia de A vigenci ¢ término d
. o vigéncia esgota-se com o término da
16.02.03.02 |equipamentos & de programas de Vigéncia 5 Eliminar & i &
arantia.
computador €
Lei Federal n2 9.610/1998; Lei
Contrato de i q q A vigéncia compreende o tempo de Federal n® 9.609/19398, Art. 12, §
16.02.03.03 ontrato de ficenca de usa de Vigéncia 12 Eliminar |utilizacdo do programa, bem como de |12; Lei Federal n? 9.275/1996;
programa de computador L .
todas as suas atualizacdes. Lei Federal n2 2.848/1940
(Codigo Penal), Art. 109, IV.
16.02.03.04 Florrr_'ulano de requisigdo de servigos Vigéncia < Eliminar Awgenc_la esgota-se Ccom a execugdo
técnicos dos servigos.
Parecer técnico de equipamentos e o
16.02.03.05 ) Lo 1 Eliminar
de programas de informatica
} A vigéncia compreende o tempo de
Registro de programa de L L .
16.02.03.06 Vigéncia 5 Eliminar |utilizacdo do programa, bem como de
computador L
todas as suas atualizacdes.
o . . . . A vigéncia esgota-se com a execugdo
16.02.03.07 |Reqguisicdo de servicos técnicos Vigéncia 5 Eliminar E R & ¢
dos servigos.
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16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAOD)
16.03. Promocdo do acesso a informacdo (Subfuncdo)

Suzano, 22 de setembro de 2026

= PRAZOS DE GUARDA = = -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVAGOES LEGISLACAD [/ MORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
16.03.01 c diente de atendi to d A vigéncia esgota-se com o
Busca e 16.03.01.01 xz?d IE: = fE skendimento de Vigéncia 2 Preservar |atendimento ou com o término das  |Lein® 12.527/2011.
: edido de informagdes
fornecimento de P . fases recursais.
informacgdes
Relatdrio estatistico anual de pedido
16.03.01.02 |de informacdes, recursos ou perfil de 1 5 Preservar
usuarios
Requerimento de pedido de vista de o Lei Federal n2 8.906/1994, Art.
16.03.01.03 1 - Eliminar .
documento 7%, inciso XV.
16.03.02
Controle de Relatorio estatistico anual de
restricio de acesso 16.03.02.01 |documentos, dados e informacgdes 1 5 Eliminar
classificadas e desclassificadas
Termo de Responsabilidade pela
obtencdo de acesso a documentos, .
16.03.02.02 ) . ) 1 - Preservar Lei Federal n® 12.527/2011.
dados e informacdes pessoais de
terceiros - TR
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17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO
17.01 Conservacdo, manutencdo e vigildncia das instalacdes e equipamentos (Subfuncio)

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD | NORMA

CORRENTE | CENTRAL

17.01.01

Autorizacao para entrada de
Recepcdo e controle

17.01.01.01 |funciondrio ou servidor fora do 1 - Eliminar

de portaria horario de expediente

Formulario de controle de entrada e
17.01.01.02 |saida de funcionarios, servidores ou 1 - Eliminar
prestadores de servico

17.01.01.03 Fc-lrrr' ulériofde controle de entrada e 1 i Eliminar
saida de veiculos

17.01.01.04 |Registro de achado ou perdido 1 - Pressrvar
Registro de entrada e saida de o

17.01.01.05 | 5 - Eliminar
visitantes

Relatorio de visitas aos setores e o
17.01.01.06 i 2 - Eliminar
gabinetes
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17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO
17.01 Conservacdo, manutencgdo e vigilincia das instalacdes e equipamentos (Subfuncao)

- PRAZOS DE GUARDA = = -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAQ OBSERVAGOES LEGISLACAD | MORMA
CORRENTE | CENTRAL A /
17.01.02 Livro de registro de ocorréncias L o A vigéncia perdura até completar o
Vigildncia do 17.01.02.01 . . Vigéncia 5 Eliminar |
relacionadas a seguranca livro.
edificio, das
instalacdes e Regist diovisual de sist d A eliminacdo esta condicionada a
egistro audiovisual de sistema de . i
equipamentos 17.01.02.02 € ) . 1 - Eliminar |inexisténcia de fatores determinantes
monitoramento por cameras
de sua guarda.
A eliminagdo esta condicionada a
17.01.02.03 |Relatorio de ronda 1 - Eliminar |inexisténcia de fatores determinantes

de sua guarda.

17.01.03

= Solicitagdo de servigos de limpeza e

Manutencio e 17.01.03.01 [°°" cao ¢ P 2 - Eliminar

conservacao do IgIEnizatan

edificio, das

instalagdes e dos Solicitacdo de servicos de o

i 17.01.03.02 - 2 - Eliminar
equipamentos manutengac e conserto
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Suzano - Sao Paulo

Ano: 05 - Edigao N° 189 - EDICAO EXTRA Suzano, 22 de setembro de 2026

17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO
17.02 Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicagdes (Subfuncéo)

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE COMGO DOCUMENTO DESTINACAD OBSERVACOES LEGISLACAD [ NORMA
CORRENTE | CENTRAL AC /

17.02.01 17.02.01.01 Formulario de controle de entrega S Elimi

3 H i J J . - iminar
Execucdo de servigos de gas
de copa e cozinha

Planilha d trole d
17.02.01.02 | oinadecontroledacopas 1 2 Eliminar

cozinha

17.02.02 - R . -
Ficha de autorizacdo de ligacdes o
i 17.02.02.01 1 - Eliminar
Controle de servicos telefanicas
de

telecomunicagdes . A vigéncia esgota-se com a atualizagdo
¢ 17.02.02.02 [Lista de ramais internos Wigéncia - Eliminar p Il'gt & ¢
a lista.

17.02.02.03 |Registro de controle de ligacdes 1 5 Eliminar
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