/» CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

RESOLUCAO N2 123, de 13 de maio de 2025

Estabelece o Plano de Classificagdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Camara Municipal de Toledo e
define normas para a classificacdo, avaliagao,
guarda e eliminagdo de documentos de arquivo.

A Cémara Municipal de Toledo, expressdo legitima da democracia
representativa, aprovou e o seu presidente promulga a seguinte Resolugao:

Art. 1° - Fica aprovado o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela
de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal de Toledo, constantes dos
Anexos | e Il desta Resolugédo, como instrumentos fundamentais da implementagcao da
gestdo documental e seguranca da informacao.

§ 1° - Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producéo, classificacédo, avaliacdo, tramitacao, uso,
arquivamento e reprodugao, que assegura a racionalizagao e a eficiéncia dos arquivos.

§ 2° - E dever da Camara Municipal a gestdo de documentos como
instrumento de apoio a administragcao, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

Art. 2° - S3o documentos de arquivo todos os registros de informagao, em
qualquer suporte, inclusive 0 magnético ou optico, produzidos, recebidos ou acumulados
pela Camara Municipal de Toledo no exercicio de suas fungbes e atividades
administrativas e legislativas.

Paragrafo unico. A Camara Municipal de Toledo garantira acesso aos
documentos de arquivo, nos termos da legislagéo vigente.

Art. 3° - Os documentos de arquivo sao identificados como correntes,
intermediarios e permanentes, na seguinte conformidade:

| - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se
conservam junto as unidades produtoras em razédo de sua vigéncia e da frequéncia com
que sao por elas consultados;

Il - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco
frequente que aguardam prazos de prescrigao e precaugao nas unidades que os tenham
produzido, recebido ou acumulado;

lIl - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor historico,
probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 4° - Os documentos de arquivo, em razao de seus valores, podem ter
guarda temporaria ou guarda permanente, observados os seguintes critérios:

| - sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos
de guarda na unidade produtora podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade
ou memoria da Camara Municipal de Toledo;

Il - sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os
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prazos de guarda, devem ser preservados, por forga das informagdes neles contidas, para
a eficacia da acéo legislativa e administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte
de pesquisa.

Art. 5° - O Plano de Classificagdo de Documentos € o instrumento utilizado
para classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Paragrafo unico. Entende-se por classificagcdo de documentos a sequéncia
das operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os
a funcao, subfuncdo e atividade responsavel por sua producdo, recebimento ou
acumulacao.

Art. 6° - O Plano de Classificacdo de Documentos atribui para cada série
documental um cédigo numérico de classificagao.

§ 1°- O cadigo de classificagao da série documental é a referéncia numérica
que a associa ao seu contexto de produgao e € composto das seguintes unidades de
informacéo:

| - funcéo;

Il - subfuncéo;

[l - atividade;

IV - série documental.

§ 2° - Série documental € o conjunto de documentos do mesmo tipo
documental produzido por um mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma
funcao, subfuncgao e atividade e que resultam de idéntica forma de producgao e tramitagcao
e obedece a mesma temporalidade e destinacgao.

Art. 7° - A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento
resultante da avaliacdo documental, aprovado por autoridade competente, que define
prazos de guarda e a destinagdo de cada série documental.

Paragrafo unico. Entende-se por avaliagdo documental o processo de
analise que permite a identificagdo dos valores dos documentos, para fins da definicao de
seus prazos de guarda e de sua destinagéao.

Art. 8° - A Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal
deve indicar para cada série documental que compde o Plano de Classificagao, os prazos
de guarda e a destinagao dos documentos.

§ 1° - Entende-se por destinacdo a decisdo decorrente da avaliagao
documental, que determina o seu encaminhamento.

§ 2° - Sera destinado para eliminagéo, apds o cumprimento dos respectivos
prazos de guarda, o documento que n&o apresentar valor que justifique sua guarda
permanente.

§ 3° - Sera destinado para guarda permanente o documento que for
considerado de valor histdrico, probatdrio e informativo.
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§ 4° - Para cada série documental poderdo ser registrados, a titulo de
observagoes, os atos legais e as razbes de natureza legislativa ou administrativa que
fundamentaram a indicagéo dos prazos propostos ou ainda informacgdes relevantes sobre
a produgao, guarda ou conteudo do documento.

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

| - unidade produtora: deve ser indicado o numero de anos em que o
documento devera permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual
foi produzido;

Il - unidade com atribuicdes de arquivo: deve ser indicado o numero de anos
em que o documento devera permanecer na unidade com atribuicbes de arquivo da
Camara Municipal cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua
eliminagao, desde que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e na
unidade com atribuicdes de arquivo da Camara Municipal de Toledo.

Art. 10 - Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na
unidade produtora ou na unidade com atribuicdes de arquivo da Camara Municipal séo
0s seguintes:

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

Il - prazo de prescri¢ao: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar
a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de
guarda dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrupgao ou suspensao da
prescricdo, em conformidade com a legislagao vigente;

lIl - prazo de precaugao: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o
documento por precaugéo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

Art. 11 - A eliminagao de documentos da Camara Municipal é decorrente do
trabalho de avaliagdo documental conduzido pela Comissao Legal de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo e devera ser executada de acordo com os procedimentos
estabelecidos nesta Resolugao.

Art. 12 - Toda e qualquer eliminacdo de documentos publicos que nao
constem da Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal, sera
realizada mediante autorizagdo da Comissao Legal de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo.

Art. 13 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser
efetuado por meio de “Relagdo de Eliminagdo de Documentos”, conforme modelo
constante do Anexo lll, que faz parte integrante desta Resolugao.

Art. 14 - A Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, em
decorréncia da aplicagao das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fara publicar no
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Diario Oficial dos Municipios o “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos”,
conforme modelo constante do Anexo IV, que faz parte integrante desta Resolugéo.

§ 1° - O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos” tem por objetivo
dar publicidade ao ato de eliminagcdo de documentos, devendo conter informagdes sobre
os documentos a serem eliminados.

§ 2° - O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos” devera consignar
um prazo de 30 (trinta) dias para possiveis manifestacbes ou, quando for o caso,
possibilitar as partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou
copias de pecas de processos ou expedientes.

Art. 15 - O registro das informacdes relativas a execugédo da eliminagao
devera ser efetuado por meio do “Termo de Eliminagcdo de Documentos”, preenchido
conforme modelo constante do Anexo V, que faz parte integrante desta Resolucéo.

Paragrafo unico. O "Termo de Eliminagdo de Documentos" sera arquivado
na Unidade de Arquivo Central da Camara Municipal para a consolidacado de dados e a
realizagao de estudos técnicos na area de gestdo de documentos.

Art. 16 - Dos documentos destinados a eliminacdo poderdo ser
selecionadas amostragens para guarda permanente.

Paragrafo unico. Considera-se amostragem documental o fragmento
representativo de um conjunto de documentos destinado a eliminagdo, selecionado por
meio de critérios qualitativos e quantitativos.

Art. 17 - A eliminagdo de documentos publicos sem valor para guarda
permanente sera efetuada por meio da fragmentagdo manual ou mecanica dos suportes
de registro das informagdes.

Paragrafo unico. Os documentos em suporte-papel poderao ser doados nos
termos da legislagao vigente.

Art. 18 - Sao considerados documentos de guarda permanente os
documentos indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos, que serao
definitivamente preservados.

Art. 19 - Os documentos de guarda permanente nao poderao ser eliminados
apos a microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reprodugéo, devendo ser
recolhidos a Unidade de Arquivo Central da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Os documentos de guarda permanente, ao serem
transferidos ou recolhidos a Unidade de Arquivo Central da Camara Municipal deverao
estar avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados
de instrumento descritivo que permita sua identificagdo, acesso e controle.

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

Art. 21 - A Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo € uma
comissao legal multidisciplinar instituida no ambito da Camara Municipal nos termos de
Ato da Presidéncia, responsavel pela elaboragao e aplicacdo do Plano de Classificacéo e
da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo unico. A Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
podera propor critérios para orientar a selecdo de amostragens dos documentos
destinados a eliminagéo, conforme o disposto no art. 16, paragrafo unico desta Resolugao.

Art. 22 - A Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo cabera
consultar, em caso de duvida, a Procuradoria Geral da Camara Municipal acerca das
acgodes judiciais encerradas ou em curso nas quais a Camara Municipal figure como autora
ou ré, para que possa dar cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais de
guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 23 - A Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo cabe a
atualizacao do Plano de Classificacdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade de
Documentos decorrentes do exercicio das fungdes e atividades da Camara Municipal.

§ 1° - As propostas de revisdo ou atualizagdo do Plano de Classificagéo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal deverao ser encaminhadas para
aprovagao e posteriormente oficializadas por Ato da Presidéncia.

§ 2° - A Comiss&o de Avaliagdo de Documentos de Arquivo da Camara
Municipal cabera o reexame, a qualquer tempo, do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos.

Art. 24 - Para garantir a efetiva aplicagdo do Plano de Classificagao e da
Tabela de Temporalidade de Documentos, a Comissao de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo devera solicitar as providéncias necessarias para sua inclusdo nos sistemas
informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de suas respectivas unidades, quando
disponiveis.

Art. 25 - A Comiss&o de Avaliacdo de Documentos de Arquivo da Camara
Municipal de Toledo compete, sempre que solicitado, dar orientacdo técnica na area
arquivistica aos departamentos para elaboragao e aplicacao do Plano de Classificacdo e
das Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 26 - As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer aos
cronogramas definidos pela propria Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
da Camara Municipal.

Art. 27 - As disposi¢cdes desta Resolucdo aplicam-se também aos
documentos arquivisticos eletrénicos, nos termos da Lei.

Art. 28 - Fica revogada da Resolugao n° 12, de 20 de setembro de 2021.
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Art. 29 - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

SALA DAS SESSOES DA CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO, Estado do
Parana, 13 de maio de 2025.

GABRIEL BAIERLE ROBERTO DE SOUZA
Presidente da Camara Municipal Primeiro-secretario
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ANEXOII
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
Funcao: 01 PLENARIO
Subfun- 1.01 Nao ha
cao:
Atividade: 01.01.01 Gestao de Eventos
Documen- |01.01.01.01 | Programacgéao/apresentacdes (eventos de cunho adminis-
tos: trativo)
01.01.01.02 | Apoio a realizagédo de eventos
01.01.01.03 | Apoio a realizacao de programas institucionais
01.01.01.04 | Solicitacao de certidao/declaracao
01.01.01.05 | Dossié de registros de exposigcdes
Atividade: 01.01.02 Visitas Guiadas
Documen- |01.01.02.01 | Solicitacao de recepg¢ao para visita guiada
tos: 01.01.02.02 | Livro de presenca em visitas guiadas
Atividade: 01.01.99 Outros Documentos
Documen- |01.01.99.01 | Ata de Reuniao
tos: 01.01.99.02 | Relatério Bienal das Atividades da Unidade
01.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos
01.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais
Subfun- 1.02 PROCURADORIA DA MULHER
ao:
%tividade: 01.02.01 Eleicao, composicao e alteracao da Procuradoria da
Mulher
Documen- |01.02.01.01 | Ata de Sessao de eleicao da Procuradoria da Mulher
tos: 01.02.01.02 | Ato de extingdo de mandato do cargo de membro da Pro-
curadoria da Mulher
01.02.01.03 | Ato de constituicdo da Procuradoria da Mulher
01.02.01.04 | Ato de declaragao/substituicao de cargo vago na Procura-
doria da Mulher
01.02.01.04 | Livro de termos de posse da Procuradoria da Mulher
01.02.01.06 | Oficio de renuncia ao cargo da Procuradoria da Mulher
01.02.01.07 | Relacao de candidatos a Procuradoria da Mulher e respec-
tivos cargos
01.02.01.08 | Requerimento de candidatura a Mesa Diretora
Atividade: 01.02.02 Atendimento ao Publico
Documen- |01.02.02.01 | Registro de Atendimento
tos:
Atividade: [01.02.99 Outros Documentos
Documen- |01.02.99.01 | Ata de Reuniao
tos: 01.02.99.02 | Relatério Bienal das Atividades da Unidade
01.02.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos
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‘ 01.02.99.04 | Documentos Administrativos Gerais

Subfun-
cao:

1.03

ESCOLA DO LEGISLATIVO

Atividade:

01.03.01

Controle de Documentos referentes a Escola do Legis-
lativo

Documen-
tos:

01.03.01.01

Parecer Técnico; Processo; Relatério; Requerimento e
Projetos

01.03.01.02

Diploma

01.03.01.03

Cartilhas

01.03.01.04

Certificados

01.03.01.05

Curriculos de Palestrantes

01.03.01.06

Fichas de inscri¢cdes

01.03.01.07

Proposi¢cdes

01.03.01.08

Regulamentos

01.03.01.09

Declaragao de Presenca

01.03.01.10

Credenciamentos

01.03.01.11

Cadernos de curso

01.03.01.12

Histérico Escolar

01.03.01.13

Plano de atividades

01.03.01.14

Projeto pedagdgico dos programas e cursos

01.03.01.15

Plano de ensino

01.03.01.16

Convénios e Acordos com instituicdes de ensino

01.03.01.17

Ata do Conselho Escolar

Atividade:

01.03.02

Programas de Formacéao, Programas de Parcerias,
Programas de Ensino, Outros Programas

Documen-
tos:

01.03.02.01

Apostilas referentes aos Programas

01.03.02.02

Atas de Sessodes referentes aos Programas

Atividade:

01.03.03

Outros Documentos

Documen-
tos:

01.03.03.01

Ata de Reunido

01.03.03.02

Relatério Bienal das Atividades da Unidade

01.03.03.03

Manual de Normas e Procedimentos

01.03.03.04

Documentos Administrativos Gerais

Funcao:

02

DIRETORIA LEGISLATIVA

Subfun-
cao:

2.01

Nao ha

Atividade:

02.01.01

Instalacao do Governo Local, Estruturacao e Funcio-
namento dos Orgaos Colegiados

Documen-
tos:

02.01.01.01

Ata da diplomacéo dos candidatos eleitos

02.01.01.02

Ata de Sessdao solene de posse

02.01.01.03

Ato de declaracao de vacéancia de cargo do Prefeito

02.01.01.04

Ato de declaragao de vacancia de cargo do Vereador

02.01.01.05

Ato de declaracao de vacéancia de cargo do Vice-prefeito

02.01.01.06

Certidao de votacao de candidato
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Comprovante de desincompatibilizagao

02.01.01.08

Declaragao de Imposto de Renda

02.01.01.09

Declaracao de recusa de posse de Prefeito eleito

02.01.01.10

Declaragao de recusa de posse de Vereador eleito

02.01.01.11

Declaragao de recusa de posse de Vice-prefeito eleito

02.01.01.12

Declaracao Publica de Bens

02.01.01.13

Diploma de Prefeito

02.01.01.14

Diploma de Suplente

02.01.01.15

Diploma de Vereador

02.01.01.16

Diploma de Vice-prefeito

02.01.01.17

Dossié de titular de mandato

02.01.01.18

Livro de compromisso de posse do Prefeito, do Vice-pre-
feito e de Vereadores

02.01.01.19

Registro de Declarac¢do Publica de Bens

02.01.01.20

Oficio de convocagéao de suplente de Vereador

02.01.01.21

Oficio de solicitacao de certidao de votacao

02.01.01.22

Programa de Sessao Solene de Posse

02.01.01.23

Registro audiovisual da Sessao de Posse

02.01.01.24

Solicitagcao de justificativa de adiamento de posse

Atividade:

02.01.02

Registro da perda do mandato e Licenciamento do
Prefeito ou Vice-prefeito

Documen-
tos:

02.01.02.01

Atestado de 6bito de Prefeito ou Vice-prefeito

02.01.02.02

Ato de declaracao de extincado de mandato de Prefeito

02.01.02.03

Decreto legislativo de concesséao de licenga ao Prefeito ou
Vice-prefeito

02.01.02.04

Oficio de encaminhamento de atestado de ébito

02.01.02.05

Oficio de renuincia do Prefeito

02.01.02.06

Oficio de solicitacao de afastamento temporario do Pre-
feito ou Vice-prefeito

02.01.02.07

Oficio de solicitacdo de autorizagcéo para ausentar- se do
pais

02.01.02.08

Oficio de solicitacdo de licenga do Prefeito ou Vice-prefeito

02.01.02.09

Processo de Projeto de decreto legislativo de concessao
de licenca ao Prefeito ou Vice-prefeito

02.01.02.10

Projeto de decreto legislativo de concessao de licenca ao
Prefeito ou Vice-prefeito

Atividade:

02.01.03

Registro da perda do mandato, supléncia e licenca do
Vereador

Documen-
tos:

02.01.03.01

Ato de declaracao de extincado do mandato de Vereador

02.01.03.02

Ato do Presidente de concessao de licenca ao Vereador

02.01.03.03

Oficio de renlincia do Vereador

02.01.03.04

Processo de Projeto de resolucao de concessao de li-
cenca ao Vereador

02.01.03.05

Projeto de resolucao de concesséo de licenga ao Vereador
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Requerimento de licenca de Vereador

02.01.03.07

Resolugcéo de concesséo de licenga ao Vereador

Atividade:

02.01.04

Eleicao, composicao e alteracao da Mesa Diretora

Documen-
tos:

02.01.04.01

Ata de Sessao Especial de eleicao da Mesa Diretora

02.01.04.02

Ato de extingdo de mandato do cargo de membro da Mesa
Diretora

02.01.04.03

Ato de constituicdo da Mesa Diretora

02.01.04.04

Ato de declaracao de cargo vago na Mesa Diretora

02.01.04.05

Cédula nominada para eleicdo da Mesa Diretora

02.01.04.06

Livro de termos de posse da Mesa Diretora

02.01.04.07

Oficio de renuncia ao cargo da Mesa Diretora

02.01.04.08

Programa da Sessao Especial

02.01.04.09

Relacdo de candidatos a Mesa Diretora e respectivos car-
gos

02.01.04.10

Requerimento de candidatura a Mesa Diretora

Atividade:

02.01.05

Indicacao e substituicao de liderancas partidarias e de
Governo

Documen-
tos:

02.01.05.01

Ato de composicao de liderancgas partidarias e de Governo

02.01.05.02

Oficio de alteracao de lider de Governo a Mesa Diretora

02.01.05.03

Oficio de comunicagao de alteracao de lideres e vice-lide-
res de bancada

02.01.05.04

Oficio de indicacdo de lider de Governo a Mesa Diretora

02.01.05.05

Oficio de indicagdo de lideres de bancadas a Mesa Dire-
tora

Atividade:

02.01.06

Composicao e alteracao das Comissdes Permanentes

Documen-
tos:

02.01.06.01

Ato de declaracao de cargo vago na Comissao Perma-
nente

02.01.06.02

Ato de declaracao de destituicdo de Membro de Comissao
Permanente

02.01.06.03

Ato de nomeacgao de membros das Comissdes Permanen-
tes

02.01.06.04

Cédula de votagao para eleicao de membro da Comissao
Permanente

02.01.06.05

Indicagdo da Bancada de membro para Comissédo Perma-
nente

02.01.06.06

Oficio de solicitacdo de substituicdo de membro da Comis-
séo Permanente

02.01.06.07

Requerimento de licenga de membro da Comissao Perma-
nente

02.01.06.08

Requerimento de renudncia de membro da Comissao Per-
manente

Atividade:

02.01.07

Composicio e alteracdo do Conselho de Etica e De-
coro Parlamentar

Documen-
tos:

02.01.07.01

Ato de composicao do Conselho de Etica e Decoro Parla-
mentar
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02.01.07.02

Estado do Parana

Cédula de votagéo para eleigdo de membro do Conselho
de Etica e Decoro Parlamentar

02.01.07.03

Oficio da lideranga partidaria com indicagao de membro
para o Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

02.01.07.04

Quadro de representatividade partidaria

Atividade:

02.01.08

Realizacao das sessoes

Documen-
tos:

02.01.08.01

Ata de Sesséo

02.01.08.02

Ato de designacgao de outro local para realizagao de Ses-
sao

02.01.08.03

Oficio de convocacéao de Sessao

02.01.08.04

Oficio de autorizagéo e designacao de local para realiza-
cao de Sessao

02.01.08.05

Oficio de convocacgao de Vereador para Sessao

02.01.08.06

Oficio de solicitagao de convocacao de Sessao

02.01.08.07

Pauta da ordem do dia

02.01.08.08

Programa de Sesséo

02.01.08.09

Registro audiovisual da Sessao

02.01.08.10

Registro de inscricdo de cidadao para uso da tribuna

02.01.08.11

Registro de inscricdo nas explicacbes pessoais

02.01.08.12

Requerimento de impugnacéao ou retificacao de ata de
Sessao

Atividade:

02.01.09

Registro e acompanhamento dos trabalhos da Mesa
Diretora, Comissao Executiva e do Presidente

Documen-
tos:

02.01.09.01

Ata de reunido da Mesa Diretora

02.01.09.02

Ato da Comissao Executiva

02.01.09.03

Ato da Mesa Diretora

02.01.09.04

Ato do Presidente

02.01.09.05

Oficio de convocacao da Mesa Diretora

Atividade:

02.01.10

Registro e acompanhamento dos trabalhos das Co-
miss6es Permanentes

Documen-
tos:

02.01.10.01

Ata de reunido da Comissao Permanente

02.01.10.02

Livro de protocolo da Comissao Permanente

02.01.10.03

Oficio-convite para prestagdo de esclarecimentos sobre
projeto

02.01.10.04

Parecer com voto em separado de membro de Comissao
Permanente

02.01.10.05

Parecer da Comissao Permanente

02.01.10.06

Requerimento de assessoramento técnico

Atividade:

02.01.11

Instalacao e regulamentacao do funcionamento do Po-
der Constituinte Municipal

Documen-
tos:

02.01.11.01

Ato de constituicdo das Comissdes Constituintes

02.01.11.02

Processo de Projeto de resolucao de constituicdo das Co-
missdes Constituintes

02.01.11.03

Processo de Projeto de resolucéo de instalacao do Poder
Constituinte
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Estado do Parana

02.01.11.04 | Processo de Projeto de resolucdo de Regimento para ela-
boracao da Lei Organica do Municipio
02.01.11.05 | Projeto de resolugéo de constituicdo das Comissdes Cons-
tituintes
02.01.11.06 | Projeto de resolucao de instalacao do Poder Constituinte
02.01.11.07 | Projeto de resolugédo de Regimento para elaboragéo da Lei
Orgéanica do Municipio
02.01.11.08 | Resolucao de constituicao das Comissdes Constituintes
02.01.11.09 | Resolucéo de instalagdo do Poder Constituinte
02.01.11.10 | Resolucao de Regimento para elaboracao da Lei Organica
do Municipio
Atividade: 02.01.12 Elaboracao, aprovacao ou alteracao de Lei Organica
do Municipio
Documen- |02.01.12.01 | Projeto de lei Organica do Municipio
tos: 02.01.12.02 | Ata de reuniao das Comissdes Constituintes
02.01.12.03 | Ata de Sessao da Assembleia Constituinte
02.01.12.04 | Ato de constituicdo Comissao Especial de Trabalho
02.01.12.05 | Extrato de Publicacédo da Lei Organica do Municipio
02.01.12.06 | Emenda ao Projeto da Lei Orgénica do Municipio
02.01.12.07 | Lei Orgéanica do Municipio
02.01.12.08 | Parecer das Comissdes Constituintes
02.01.12.09 | Processo de Proposta de Emenda a Lei Organica do Muni-
cipio
02.01.12.10 | Projeto de Lei Orgéanica do Municipio
02.01.12.11 | Proposta de emenda a Lei Organica do Municipio
Atividade: 02.01.13 Aprovacao e alteracao no Regimento Interno da Ca-
mara Municipal
Documen- |02.01.13.01 | Livro de precedentes regimentais
tos: 02.01.13.02 | Processo de Projeto de resolugédo que altera o Regimento
Interno da Camara Municipal
02.01.13.03 | Processo de Projeto de resolugéo que aprova o Regi-
mento Interno da Camara Municipal
02.01.13.04 | Projeto de resolucéo que altera o Regimento Interno da
Céamara Municipal
02.01.13.05 | Projeto de resolugéo que aprova o Regimento Interno da
Camara Municipal
02.01.13.06 | Resolucao que altera o Regimento Interno da Camara Mu-
nicipal
02.01.13.07 | Resolugao que aprova o Regimento Interno da Camara
Municipal
Atividade: 02.01.14 Apresentacao e recebimento das proposicoes
Documen- |02.01.14.01 | Abaixo-assinado para Projeto de lei de iniciativa popular
tos: 02.01.14.02 | Certidao do Cartério Eleitoral com nimero de eleitores
02.01.14.03 | Certidao sobre requisito para a concretizagao do objeto do

Projeto de lei
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Estado do Parana

Mensagem

.14.05

Mensagem aditiva

.14.06

Mocao articulada para Projeto de lei de iniciativa popular

.14.07

Oficio de comunicagao de resultado de Consulta Publica,
Referendo ou Plebiscito

.14.08

Oficio de encaminhamento da Mensagem

.14.09

Projeto de lei

.14.10

Requerimento de recurso para recebimento de Projeto de
lei

1411

Requerimento de solicitagdo de desarquivamento de Pro-
jeto de lei

Atividade:

Instrucao e deliberacao de Projetos de lei

Documen-
tos:

Emenda ao Projeto de lei

Relatério de votacao do Projeto de lei

Oficio de devolugcao do Projeto de lei

Oficio de solicitacao de devolugao do Projeto de lei

Oficio de solicitagdo de inclusdo na ordem do dia

Processo de Projeto de lei

Redacao final ao Projeto de lei

Requerimento de pedido de vistas ao processo de Projeto
de lei

Requerimento de retirada de tramitagao

Substitutivo ao Projeto de lei

Atividade:

Sancao e veto

Documen-
tos:

Autografo de Lei

Mensagem veto

Oficio de comunicagéo de rejeicdo ou manutengéo de veto

Atividade:

Promulgacao e publicacao

Documen-
tos:

Extrato de publicagéo de lei

Lei

Atividade:

Fiscalizacao e Acompanhamento da Execucao Orca-
mentaria

Documen-
tos:

Ata de audiéncia publica em cumprimento a Lei de Res-
ponsabilidade Fiscal

Balancete da receita e despesa mensal do Executivo

Balanco geral da Prefeitura

Oficio de encaminhamento de informacdes sobre a execu-
cao orcamentaria

Oficio de encaminhamento do Balancete da Receita e
Despesa Mensal do Executivo

Processo do Tribunal de Contas do Estado de Parana de
prestacido de contas da Camara

Processo do Tribunal de Contas do Estado de Parana de
prestacdo de contas da Prefeitura
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Estado do Parana

Relatério das metas fiscais em cumprimento a Lei de Res-
ponsabilidade Fiscal

02.01.18.09

Requerimento de informacdes da execucdo orcamentaria

Atividade:

02.01.19

Julgamento das Contas

Documen-
tos:

02.01.19.01

Decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal
de Contas do Estado de Parana

02.01.19.02

Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de julga-
mento do parecer do Tribunal de Contas do Estado de Pa-
rana aos 6rgaos competentes

02.01.19.03

Parecer da Comiss&o de Finangas e Orcamento relativo
ao julgamento das contas

02.01.19.04

Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Parana

02.01.19.05

Processo de julgamento das contas

02.01.19.06

Projeto de decreto legislativo de julgamento do Parecer do
Tribunal de Contas do Estado de Parana

02.01.19.07

Relatorio da Comisséo de Finangas e Or¢camento relativo
ao julgamento das contas

02.01.19.08

Relatério do Tribunal de Contas do Estado de Parana

Atividade:

02.01.20

Fiscalizacao dos Atos do Poder Executivo, dos érgaos
colegiados e Vereadores

Documen-
tos:

02.01.20.01

Ato de destituicado de membro de Comissao

02.01.20.02

Resolugéo de cassagédo do mandato

02.01.20.03

Oficio informando sobre a ndo executoriedade de lei de-
clarada inconstitucional

02.01.20.04

Oficio de solicitacao de interpelacao judicial por descum-
primento de prazo correspondente ao duodécimo

02.01.20.05

Oficio de solicitacao de intervengédo no Municipio

02.01.20.06

Processo de apuracao de Comissao Parlamentar de In-
quérito (CPI)

02.01.20.07

Processo de apuragéo de Comisséo Processante

02.01.20.08

Processo de Projeto de resolucao de cassag¢ao de man-
dato, suspensdo ou outra sancao

02.01.20.09

Processo de Projeto de resolugéo de constituicao de Co-
missdo Processante

02.01.20.10

Processo de Projeto de resolucao de destituicdo do de-
nunciado

02.01.20.11

Processo de Projeto de resolucao de julgamento de re-
curso

02.01.20.12

Processo de representagao sobre a inconstitucionalidade
de lei ou ato municipal

02.01.20.13

Projeto de resolucao de cassagao de mandato, suspensao
Ou outra sancao

02.01.20.14

Projeto de resolugao de constituicado de Comissao Proces-
sante

02.01.20.15

Projeto de resolucao de destituicdo do denunciado

02.01.20.16

Projeto de resolucao de julgamento de recurso

02.01.20.17

Recurso
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02.01.20.18

Estado do Parana

Registro de denuncia de ato de improbidade

02.01.20.19

Registro de denuncia de infragéo

02.01.20.20

Relatério final da Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)

02.01.20.21

Relatério final da Comissio Processante

02.01.20.22

Representagéo contra o Prefeito

02.01.20.23

Representagao contra o Vice-prefeito

02.01.20.24

Representagéo de destituicdo de membro de Comissao

02.01.20.25

Requerimento de constituicdo de Comissao Parlamentar
de Inquérito (CPI)

02.01.20.26

Requerimento de constituicdo de Comissao Processante

02.01.20.27

Requerimento de convocagao de Secretéario

02.01.20.28

Requerimento de informagdes ao Executivo

02.01.20.29

Requerimento que solicita servidor para secretariar os tra-
balhos de Comissao

02.01.20.30

Resolucéo de cassagcédo de mandato, suspensao ou outra
sancao

02.01.20.31

Resolucao de constituicdo de Comissao Processante

02.01.20.32

Resolugéo de destituicdo de cargo do denunciado

02.01.20.33

Resolucéo de julgamento de recurso

Atividade:

02.01.21

Controle sobre o Vereador

Documen-
tos:

02.01.21.01

Ata de reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamen-
tar

02.01.21.02

Livro de protocolo do Conselho de Etica e Decoro Parla-
mentar

02.01.21.03

Oficio de convocagdo para reunido do Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar

02.01.21.04

Parecer do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

02.01.21.05

Processo de apuragao de representagéo contra Vereador
ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

02.01.21.06

Processo de Projeto de resolugéo de instituigdo de Cddigo
e Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

02.01.21.07

Projeto de resolugao de instituicdo de Cadigo e Conselho
de Etica e Decoro Parlamentar

02.01.21.08

Registro de Presenca na ordem do dia da Sessao ordina-
ria ou extraordinaria

02.01.21.09

Registro de presenga na reunidao da Comissédo Perma-
nente

02.01.21.10

Registro de presenca na Sessao ordinaria ou extraordina-
ria

02.01.21.11

Relatério do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

02.01.21.12

Representagéo contra Vereador ao Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar

02.01.21.13

Resolucao de instituicao de Cddigo e Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar

Atividade:

02.01.22

Controle da ordem interna

Pagina 15 de 147

Centro Civico Presidente Tancredo Neves
Rua Sarandi, 1049 - CEP 85900-970
Fone (45) 3379-5900 - Fax (45) 3379-5913
www.toledo.pr.leg.br



[7714h CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Documen-
tos:

02.01.22.01

Estado do Parana

Ato de restricao de acesso a Camara ou Plenario

02.01.22.02

Oficio de comunicagéo de infragdo penal a autoridade
competente

02.01.22.03

Oficio de solicitacao de presenca de contingente de corpo-
racoes civis ou militares

Atividade:

02.01.23

Fixacao de subsidios

Documen-
tos:

02.01.23.01

Lei de fixagédo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Se-
cretarios

02.01.23.02

Processo de Projeto de lei de fixacao de subsidio do Pre-
feito, Vice-prefeito e Secretarios

02.01.23.03

Processo de Projeto de resolucao de fixagdo de subsidio
dos Vereadores

02.01.23.04

Processo de Projeto de resolugao de fixagdo de verba de
representacao

02.01.23.05

Projeto de lei de fixacao de subsidio do Prefeito, Vice-pre-
feito e Secretarios

02.01.23.06

Projeto de resolucao de fixacao de subsidio dos Vereado-
res

02.01.23.07

Projeto de resolucao de fixagdo de verba de representa-
cao

02.01.23.08

Resolucao de fixacado de subsidio dos Vereadores

02.01.23.09

Resolucéo de fixacao de verba de representacao

Atividade:

02.01.24

Realizacao de Sessao de Julgamento

Documen-
tos:

02.01.24.01

Ata de Sesséao de Julgamento

02.01.24.02

Edital de convocagao de Sessao de Julgamento

02.01.24.03

Oficio de convocacao de Vereador para Sessao de Julga-
mento

02.01.24.04

Pauta da ordem do dia de Sessao de Julgamento

02.01.24.05

Programa de Sessé&o de Julgamento

02.01.24.06

Registro audiovisual da Sessao de Julgamento

02.01.24.07

Registro de inscricdo para uso da palavra na tribuna

02.01.24.08

Requerimento de convocacao de Sessao de Julgamento

Atividade:

02.01.25

Sugestado de medidas de interesse publico

Documen-
tos:

02.01.25.01

Indicacao

02.01.25.02

Oficio com resposta ao Oficio do Gabinete com matéria de
indicacao

02.01.25.03

Oficio de encaminhamento de Indicagdes ao Poder Execu-
tivo

02.01.25.04

Oficio do Gabinete do Vereador para Prefeitura, Secretaria
ou outro 6rgdo com matéria de indicagcédo

02.01.25.05

Oficio recebido com resposta a Indicacao

02.01.25.06

Requerimento com matéria de Indicacao

Atividade:

02.01.26

Elaboracao de estudos e apreciacao de assuntos de
relevancia para o municipio

102.01.26.01 | Ato de composicdo da Comissdo de Assuntos Relevantes
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Estado do Parana

02.01.26.02 | Processo de estudos e apreciacao da Comissao de As-
suntos Relevantes
02.01.26.03 | Processo de Projeto de resolugéo de constituicdo de Co-
missdo de Assuntos Relevantes
DO(.:umen- 02.01.26.04 | Projeto de resolugao de constituicdo de Comisséo de As-
tos: suntos Relevantes
02.01.26.05 | Relatdrio final da Comissao de Assuntos Relevantes
02.01.26.06 | Resolucao de constituicao de Comissao de Assuntos Re-
levantes
Atividade: 02.01.27 Representacao em atos externos
Documen- |02.01.27.01 | Ato de nomeacao de membros para composi¢cao da Co-
tos: missao de Representacao
02.01.27.02 | Processo de constituicao de Comissao de Representacao
02.01.27.03 | Projeto de resolucao para constituicao de Comissao de
Representagéo
02.01.27.04 | Relatério das atividades desenvolvidas durante a repre-
sentacao
02.01.27.05 | Requerimento para constituicao de Comissao de Repre-
sentacao
02.01.27.06 | Resolucao para constituicdo de Comissao de Representa-
céo
Atividade: 02.01.28 Concessao de titulos honorificos
Documen- |02.01.28.01 | Resolucao legislativa de concessao de titulos honorificos
tos: 02.01.28.02 | Processo de Projeto de resolugéo legislativo de concessao
de titulos honorificos
02.01.28.03 | Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos ho-
norificos
Atividade: 02.01.29 Realizacao de Sessao Solene
Documen- |02.01.29.01 | Ata de Sessao solene
tos: 02.01.29.02 | Oficio de convite de Sessao solene
02.01.29.03 | Programa de Sessao Solene
02.01.29.04 | Registro audiovisual da Sessao Solene
02.01.29.05 | Requerimento de solicitacdo de Sessao Solene
Atividade: 02.01.30 Manifestacao simbolica do plenario
Documen- |02.01.30.01 | Mocéo
tos: 02.01.30.02 | Representacao de outra Edilidade solicitando a manifesta-
cao da Camara
Atividade: 02.01.31 Audiéncia publica
Docu- 02.01.31.01 | Ata de audiéncia publica
mentos:  |02.01.31.02 | Requerimento de solicitagdo de audiéncia publica
02.01.31.03 | Relatério da audiéncia publica
Atividade: 02.01.32 Registro de manifestacoes memoriais e civicas
Documen- |02.01.32.01 | Projeto de resolucao de denominacao de Plenério, salas
tos: ou dependéncias da Camara
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Estado do Parana

02.01.32.02 | Projeto de resolucao de implantacéo de galerias na Ca-
mara Municipal
02.01.32.03 | Projeto de resolugéo de denominagao de Plenario, salas
ou dependéncias da Camara
02.01.32.04 | Projeto de resolugéo de implantagéo de galerias na Ca-
mara Municipal
02.01.32.05 | Resolucao de denominagéo de Plenario, salas ou depen-
déncias da Camara
02.01.32.06 | Resolucao de implantacao de galerias na Camara Munici-
pal
02.01.32.07 | Livros de Boletins de Urnas de Votagdes Toledo
02.01.32.08 | Registros fotograficos
02.01.32.09 | Registros fonograficos
Atividade: 02.01.33 Registro de acoes de articulacao parlamentar
Documen- |02.01.33.01 | Ato do Presidente de indicacao de representantes na agao
tos: de articulacédo parlamentar
02.01.33.02 | Dossié de acao de articulacao parlamentar
02.01.33.03 | Processo de Projeto de resolugéo para autorizacao de par-
ticipacdo em acao de articulagdo parlamentar
02.01.33.04 | Projeto de resolucao para autorizagao de participacao em
acao de articulacao parlamentar
02.01.33.05 | Resolucao para autorizagao de participagdo em acgao de
articulacédo parlamentar
Atividade: 02.01.34 Reestruturacao administrativa
Documen- |02.01.34.01 | Projeto de Resolucao de reestruturacao administrativa da
tos: Camara
02.01.34.02 | Projeto de Resolugao de reestruturagdo administrativa da
Camara
Atividade: 02.01.35 Autorizacao de acordos bilaterais
Documen- |02.01.35.01 | Projeto de Resolugao para autorizagéo de acordo bilateral
tos: 02.01.35.02 | Resolucao para autorizacao de acordo bilateral
Atividade: 02.01.36 Oficializacao de normas, procedimentos, servicos e
Comissoées internas
Documen- | 02.01.36.01 | Ato de regulamentacao administrativa
tos: 02.01.36.02 | Projeto de resolucéo de criagcdao de Comissao Interna
02.01.36.03 | Projeto de resolugéo de regulamentagdo administrativa
02.01.36.04 | Resolucao de criacao de Comissao Interna
02.01.36.05 | Resolucao de regulamentacado administrativa
Atividade: 02.01.99 Outros Documentos
Documen- |02.01.99.01 | Ata de Reunido
tos: 02.01.99.02 | Relatério Bienal das Atividades da Unidade
02.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos
02.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais
Funcao: 03 DIRETORIA GERAL
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ZF1¥% CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Subfun- 03,01 Nao ha
cao:
Atividade: 03.01.01 Apoio a eventos
Documen- |03.01.01.01 | Oficio de autorizacao para uso de espago da Camara
tos: 03.01.01.02 | Oficio de solicitacao de uso de espaco da Camara
03.01.01.03 | Agenda de compromissos oficiais
Atividade: 03.01.02 Gestao Administrativa
Documen- |03.01.02.01 | Relatério Bienal Consolidado das Atividades da Camara
tos: Municipal de Toledo
03.01.02.02 | Regime de adiantamento
Atividade: 03.01.99 Outros Documentos
Documen- |03.01.99.01 | Ata de Reuniao
tos: 03.01.99.02 | Relatério Bienal das Atividades da Unidade
03.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos
03.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais
Subfun- 03,02 OUVIDORIA
cao:
Atividade: 03.02.01 Defesa dos direitos de usuarios dos servicos publicos
Documen- |03.02.01.01 | Carta de servigos ao cidadao
tos: 03.02.01.02 | Carta-resposta
03.02.01.03 | Expediente de acompanhamento de manifestacdo de usu-
ario de servico publico
03.02.01.04 | Acompanhamento de manifestacao de usuario de servigo
publico
03.02.01.05 | Formulario de manifestagdo de usuério de servigo publico
03.02.01.06 | Encaminhamento de reclamacdes ou sugestdes a autori-
dade competente
03.02.01.07 | Relatério de avaliacao de servigcos de relacionamento com
o Cidadao
03.02.01.08 | Relatério Quantitativo de Demandas Por Assunto - Ano
03.02.01.09 | Relatério referente a Registro, Resposta e Controle de ma-
nifestacdo de usuario de servico publico
Atividade: 03.02.99 Outros Documentos
Documen- | 03.02.99.01 | Ata de Reuniao
tos: 03.02.99.02 | Relatério Bienal das Atividades da Unidade
03.02.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos
03.02.99.04 | Documentos Administrativos Gerais
Subfun- 03.03 SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO (SIC)
cao:
Atividade: 03.03.01 Acesso a Informacao (Registro, Resposta e Controle
dos Pedidos de Informacao)
Documen- |03.03.01.01 | Requerimento de Acesso a Informacao - LAI
tos: 03.03.01.02 | Solicitacao de Informagao
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03.03.01.03

ZF1¥% CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Mensagem Eletrnica referente a Registro, Resposta e
Controle dos Pedidos de Informacao

03.03.01.04

Processo referente a Registro, Resposta e Controle dos
Pedidos de Informacao

03.03.01.05

Relatorio referente a Registro, Resposta e Controle dos
Pedidos de Informacao

Atividade:

03.03.99

Outros Documentos

Documen-
tos:

03.03.99.01

Ata de Reuniao

03.03.99.02

Relatério Bienal das Atividades da Unidade

03.03.99.03

Manual de Normas e Procedimentos

03.03.99.04

Documentos Administrativos Gerais

Funcao:

04

COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO

Subfun-
cao:

04.01

Nao ha

Atividade:

04.01.01

Auditorias internas

Documen-
tos:

04.01.01.01

Pessoal e folha de pagamento

04.01.01.02

Contabilidade, execugédo orgcamentaria e financeira

04.01.01.03

LicitacGes e contratos

04.01.01.04

Material e compras

04.01.01.05

Diarias, passagens e ressarcimentos

04.01.01.06

Patrimonio

Atividade:

04.01.02

Relatérios em geral

Documen-
tos:

04.01.02.01

Relatorios para o TCE-PR

04.01.02.02

Relatério de atividades do controle interno

04.01.02.03

Relatorios para outros 6rgéaos de controle

Atividade:

04.01.03

Auditoria, Monitoramento, Acompanhamento, Avalia-
cao e Orientacao de Atividades Administrativas (Con-
troladoria)

Documen-
tos:

04.01.03.01

Correspondéncia que presta ou solicita informagdes sobre
auditoria, acompanhamento, avaliagéo e orientacao de Ati-
vidades Administrativas

04.01.03.02

Agenda de Audiéncia e de Reuniao

04.01.03.03

Convocagéo para Audiéncia e Reuniao

04.01.03.04

Parecer Técnico referente a auditoria, acompanhamento,
avaliacdo e orientacdo de Atividades Administrativas

04.01.03.05

Processo administrativo de acompanhamento da gestao

04.01.03.06

Processo administrativo de auditoria

04.01.03.07

Processo administrativo de monitoramento da gestao

04.01.03.08

Processo administrativo de prestacao de contas

04.01.03.09

Processo administrativo de tomada de contas (pode ser
gerado).

04.01.03.10

Processo referente a auditoria, acompanhamento, avalia-
cao e orientacao de Atividades Administrativas
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04.01.03.11

ZF1¥% CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Relatério referente a auditoria, acompanhamento, avalia-
cao e orientacao de Atividades Administrativas

04.01.03.12

Plano de Trabalho (calendario de trabalho)

Atividade:

04.01.99

Outros Documentos

Documen-
tos:

04.01.99.01

Ata de Reuniao

04.01.99.02

Relatério Bienal das Atividades da Unidade

04.01.99.03

Manual de Normas e Procedimentos

04.01.99.04

Documentos Administrativos Gerais

Funcao:

05

PROCURADORIA JURIDICA LEGISLATIVA

Subfun-
cao:

05.01

Nao ha

Atividade:

05.01.01

Elaboracao de Normas e Diretrizes referentes a Asses-
soria e Consultoria Juridica

Documen-
tos:

05.01.01.01

Ato referente a Assessoria e Consultoria Juridica

05.01.01.02

Despacho referente a Elaboragdo de Normas e Diretrizes
para a Assessoria e Consultoria Juridica

05.01.01.03

Estudo referente a Elaboracao de Normas e Diretrizes
para a Assessoria e Consultoria Juridica

05.01.01.04

Instru¢cdo Normativa referente a Assessoria e Consultoria
Juridica

05.01.01.05

Manual referente & Assessoria e Consultoria Juridica

05.01.01.06

Memorando referente a Elaboracdo de Normas e Diretri-
zes para a Assessoria e Consultoria Juridica

05.01.01.07

Mensagem Eletrénica referente a Elaboracao de Normas e
Diretrizes para a Assessoria e Consultoria Juridica

05.01.01.08

Oficio referente a Elaboracao de Normas e Diretrizes para
a Assessoria e Consultoria Juridica

05.01.01.09

Parecer Técnico referente a Elaboracao de Normas e Dire-
trizes para a Assessoria e Consultoria Juridica

05.01.01.10

Processo referente a Normatizacao de Assessoria e Con-
sultoria Juridica

Atividade:

05.01.02

Representacao, Acompanhamento e Instrucao de
Acoes Judiciais e Administrativas

Documen-
tos:

05.01.02.01

Carta referente a Representacdo, Acompanhamento e Ins-
trucao de Agdes Judiciais e Administrativas

05.01.02.02

Certiddo de Transito em Julgado

05.01.02.03

Comunicado de Sentenca Judicial

05.01.02.04

Despacho referente a Representacdo, Acompanhamento e
Instrugéo de A¢des Judiciais e Administrativas

05.01.02.05

Mandado de Citagao

05.01.02.06

Mandado de Injuncao

05.01.02.07

Mandado de Intimacgao

05.01.02.08

Mandado de Notificacao

05.01.02.09

Mandado de Seguranca
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05.01.02.10

4% CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Memorando referente a Representacao, Acompanhamento
e Instrucao de A¢des Judiciais e Administrativas

05.01.02.11

Mensagem Eletronica referente a Representacao, Acom-
panhamento e Instrugdo de Acdes Judiciais e Administrati-
vas

05.01.02.12

Oficio de designacao de Preposto

05.01.02.13

Oficio de Informacao de decisado Judicial

05.01.02.14

Oficio de Resposta a Mandado de Notificacao

05.01.02.15

Oficio de Solicitacao de Informacéo referente as Acdes Ju-
diciais e Administrativas

05.01.02.16

Oficio de Solicitacdo de Suspenséo dos efeitos da Sen-
tenca

05.01.02.17

Ordem Judicial

05.01.02.18

Parecer Juridico referente a Representacao, Acompanha-
mento e Instrucao de A¢des Judiciais e Administrativas

05.01.02.19

Peticao Inicial

05.01.02.20

Processo de Acompanhamento de Ac¢ao Judicial

05.01.02.21

Processo de Atendimento de Requisi¢des, Ordens Judici-
ais ou Ordens Administrativas

05.01.02.22

Relatorio referente a Representagdo, Acompanhamento e
Instrugdo de A¢bes Judiciais e Administrativas

05.01.02.23

Sentenca Judicial

Atividade:

05.01.03

Consultoria Juridica a Administracao

Documen-
tos:

05.01.03.01

Parecer Técnico referente a Consultoria Juridica a Admi-
nistracao

05.01.03.02

Processo referente a Consultoria Juridica a Administragédo

05.01.03.03

Relatorio referente ao Planejamento e a Formulagao de
Politicas de Pessoal

Atividade:

05.01.04

Assessoria Técnica e Juridica

Documen-
tos:

05.01.04.01

Ato referente a Assessoria Técnica e Juridica

05.01.04.02

Estudo referente & Assessoria Técnica e Juridica

05.01.04.03

Instrucdo Normativa referente a Assessoria Técnica e Juri-
dica

05.01.04.04

Parecer Técnico referente a Assessoria Técnica e Juridica

05.01.04.05

Processo referente a Assessoria Técnica e Juridica

05.01.04.06

Relatério referente a Assessoria Técnica e Juridica

Atividade:

05.01.99

Outros Documentos

Documen-
tos:

05.01.99.01

Ata de Reuniao

05.01.99.02

Relatério Bienal das Atividades da Unidade

05.01.99.03

Manual de Normas e Procedimentos

05.01.99.04

Documentos Administrativos Gerais

Funcao:

06

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Subfun-
cao:

06.01

Nao ha

Atividade:

06.01.01

Habilitacao juridica e regularizacao fiscal

Pagina 22 de 147

Centro Civico Presidente Tancredo Neves
Rua Sarandi, 1049 - CEP 85900-970
Fone (45) 3379-5900 - Fax (45) 3379-5913
www.toledo.pr.leg.br



ZF1¥% CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Documen- |06.01.01.01 | Alvara de licenga para localizagao e funcionamento
tos: 06.01.01.02 | Atestado de funcionamento do Corpo de Bombeiros
06.01.01.03 | Comprovante de inscricao e de situagao cadastral no Ca-
dastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
06.01.01.04 | Ficha de Procedimentos em Vigilancia Sanitaria
Atividade: 06.01.02 Execucao, acompanhamento e avaliacao de atividades
Documen- |06.01.02.01 | Cronograma de atividades
tos: 06.01.02.02 | Dossié de execugéao de projeto
06.01.02.03 | Planejamento Estratégico
06.01.02.04 | Relagao de processos administrativos abertos
06.01.02.05 | Processo de diarias
06.01.02.06 | Relatério de acompanhamento de contrato
Atividade: 06.01.03 Formalizacao de Acordos
Documen- |06.01.03.01 | Acordo Administrativo
tos: 06.01.03.02 | Ajuste Administrativo
06.01.03.03 | Carta referente a Formalizacao de Acordos
06.01.03.04 | Convénio Administrativo
Atividade: 06.01.99 Outros Documentos
Documen- | 06.01.99.01 | Ata de Reuniao
tos: 06.01.99.02 | Relatério Bienal das Atividades da Unidade
06.01.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos
06.01.99.04 | Documentos Administrativos Gerais
Subfun- 06.02 GESTAO DE PESSOAS
ao:
%tividade: 06.02.01 Elaboracao de estudos e pesquisas
Documen- |06.02.01.01 | Dossié de estudo de criagéo, alteragdo, transformacao ou
tos: extincdo de cargo
06.02.01.02 | Dossié de estudo de plano de cargos, carreiras e salarios
06.02.01.03 | Dossié de estudo de politica salarial
06.02.01.04 | Processos de Evolugao Funcional dos Servidores
06.02.01.05 | Dossié de estudo para planejamento de concurso publico
e selecédo
06.02.01.06 | Dossié de estudo sobre a necessidade de cursos
06.02.01.07 | Plano anual de treinamento
06.02.01.08 | Relatério de levantamento de necessidades de treina-
mento
06.02.01.09 | Relatério técnico de dimensionamento da necessidade de
pessoal
06.02.01.10 | Requisigéo de pessoal
Atividade: 06.02.02 Classificacao e cadastramento de cargos e funcoes
Documen- | 06.02.02.01 | Quadro de classificagcao de cargos e fungoes
tos: 06.02.02.02 | Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e vagos
06.02.02.03 | Relatério mensal de cargos e fungoes
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Atividade:

06.02.03

[ZF1% CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Recrutamento e selecao

Documen-
tos:

06.02.03.01

Ficha de inscricao de candidato em concurso publico

06.02.03.02

Livro de registro de concurso publico

06.02.03.03

Processo de abertura de processo seletivo para prestacao
voluntaria de servicos

06.02.03.04

Processo de aproveitamento de remanescentes de con-
curso publico

06.02.03.05

Processo de concurso publico para provimento de cargo
efetivo

06.02.03.06

Processo seletivo para a prestagdo voluntaria de servicos
na Camara

06.02.03.07

Processo seletivo para concurso interno

06.02.03.08

Provas e gabaritos de concurso publico

06.02.03.09

Relacao das admissdes por concurso publico

06.02.03.10

Relacéo das contratagcbes por tempo determinado

06.02.03.11

Relacao de servidores e funcionarios cedidos para a Ca-
mara Municipal

06.02.03.12

Relacao de servidores e funcionarios cedidos para outros
0rgaos

Atividade:

06.02.04

Capacitacao e aperfeicoamento funcional

Documen-
tos:

06.02.04.01

Atestado de frequéncia em curso

06.02.04.02

Cadastro de capacitagao ou treinamento de servidor

06.02.04.03

Dossié de curso de capacitacdo ou treinamento

06.02.04.04

Prontuario de capacitagcao ou treinamento do servidor

06.02.04.05

Quadro matriz de capacitagdo ou treinamento

06.02.04.06

Relatério de capacitagdo ou treinamento interno

06.02.04.07

Relatorio geral de atividades de capacitagao ou treina-
mento

06.02.04.08

Solicitacdo de autorizacao para participagcdo em capacita-
cao ou treinamento

06.02.04.09

Solicitacdo de capacitacao ou treinamento

Atividade:

06.02.05

Elaboracao e registro de atos relativos a vida funcio-
nal

Documen-
tos:

06.02.05.01

Extrato da movimentacao processada do Cadastro Geral
de Empregados e Desempregados - CAGED

06.02.05.02

Formulario de solicitacdo de documentos relativos a vida
funcional

06.02.05.03

Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e De-
sempregados - CAGED

06.02.05.04

Processo de evolugéo funcional

06.02.05.05

Prontuario de estagiario

06.02.05.06

Prontuério funcional

06.02.05.07

Recibo de entrega de formulério para o Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados - CAGED
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[7714h CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

‘ 06.02.05.08 ‘

Estado do Parana

Termo de compromisso de recebimento de cracha de
identificacao funcional

Atividade:

06.02.06

Elaboracao de expedientes para posse, preenchimento
de funcao, provimento de cargo, vacéncia e substitui-
cao

Documen-
tos:

06.02.06.01

Declaragao negativa de admisséo de pessoal

06.02.06.02

Formulario de indicacao e designacao de pessoal

06.02.06.03

Livro de termos de posse de servidores

06.02.06.04

Pedido de prorrogacéo de prazo para exercicio do cargo

06.02.06.05

Pedido de prorrogacéao de prazo para posse

06.02.06.06

Processo para provimento de cargo

06.02.06.07

Termo de recebimento de lista de documentos para posse

06.02.06.08

Termo de Posse

06.02.06.09

Termo de Adesao ao Voluntariado

Atividade:

06.02.07

Concessao de direitos, vantagens e beneficios

Documen-
tos:

06.02.07.01

Aviso de férias

06.02.07.02

Escala de férias

06.02.07.03

Escala de licenca-prémio por assiduidade

06.02.07.04

Processo de aposentadoria

06.02.07.05

Processo de complementacao de proventos de aposenta-
doria

06.02.07.06

Processo de complementacao do valor de pensao

06.02.07.07

Processo de concessao de direitos e beneficios

06.02.07.08

Processo de concesséao e incorporacdo de vantagens pe-
cunidrias

06.02.07.09

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessi-
dade do servico

06.02.07.10

Processo de inscricdo no IPESC

06.02.07.11

Processo de pensdo mensal a beneficiario de servidor pu-
blico

06.02.07.12

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

06.02.07.13

Recibo de adiantamento da 12 parcela do 13° salario

06.02.07.14

Recibo de entrega de auxilio-alimentacao

06.02.07.15

Recibo de entrega de vale-transporte

06.02.07.16

Recibo de gozo de férias

06.02.07.17

Recibo de pagamento de 132 salario

06.02.07.18

Recibo de pagamento de férias

06.02.07.19

Recibo de pagamento de férias em pecunia

06.02.07.20

Relacao de funcionarios afastados

06.02.07.21

Relatério de auxilio-alimentagao

06.02.07.22

Requerimento de alteracdo de data de gozo da licenca-
prémio por assiduidade

06.02.07.23

Solicitagao da 12 parcela do 13° salario

06.02.07.24

Solicitacao de alteracao de periodo de férias
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[7714h CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

| 06.02.07.25 | Solicitag&o de férias

Atividade: 06.02.08 Avaliacao de desempenho, incentivo e acompanha-
mento da evolucao funcional
Documen- | 06.02.08.01 | Ata de reuniao da comissao de avaliacado de desempenho
tos: 06.02.08.02 | Dossié de avaliacao de funcionarios demitidos
06.02.08.03 | Plano de desempenho das unidades da Camara
06.02.08.04 | Processo de avaliagdo de desempenho
06.02.08.05 | Processo de avaliagao de desempenho em estagio proba-
torio
06.02.08.06 | Recibo de entrega do formulario de avaliagdo de desem-
penho de servidor
06.02.08.07 | Relatério dos processos avaliatérios
Atividade: 06.02.09 Contencioso disciplinar
Documen- | 06.02.09.01 | Processo administrativo disciplinar
tos: 06.02.09.02 | Processo administrativo para apuracéo de abandono de
cargo
06.02.09.03 | Processo de apuracao preliminar de falta disciplinar
06.02.09.04 | Processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar
06.02.09.05 | Processo de revisdo de Processo administrativo para apu-
racdo de abandono de cargo
06.02.09.06 | Processo de revisao de Processo de sindicancia para apu-
racéo de falta disciplinar
06.02.09.07 | Processo de sindicancia para apuracao de falta disciplinar
Atividade: 06.02.10 Recolhimento de encargos sociais e contribuicoes
Documen- |06.02.10.01 | Pedido de fus&o de contas de FGTS
tos: 06.02.10.02 | Processo de recolhimento ao IPESC
06.02.10.03 | Processo de recolhimento de contribuigéo para o Plano de
Seguridade Social
06.02.10.04 | Processo de recolhimento de contribui¢cdo para o regime
proprio de previdéncia social do municipio
06.02.10.05 | Processo de recolhimento de contribuicao sindical
06.02.10.06 | Processo de recolhimento do FGTS
06.02.10.07 | Processo de recolhimento do PIS/PASEP
06.02.10.08 | Recibo de entrega da Relagdo Anual de Informagdes Soci-
ais - RAIS
06.02.10.09 | Recibo de entrega de arquivos Conectividade Social
06.02.10.10 | Relagcao Anual de Informagdes Sociais - RAIS
06.02.10.11 | Relacéo de contribuicao sindical, assistencial e confedera-
tiva
06.02.10.12 | Relacao de dados cadastrais para o FGTS
06.02.10.13 | Relagdao de empregados para o FGTS
Atividade: 06.02.11 Registro de frequéncia
Documen- |06.02.11.01 | Comunicado de ocorréncias
tos: 06.02.11.02 | Escala de servigo
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06.02.11.03

Estado do Parana

Mapa de frequéncia

06.02.11.04

Memorando de convocacao de prestagcao de servigo extra-
ordindrio e horas- extras

06.02.11.05

Planilha com banco de horas

06.02.11.06

Planilha de controle de horas-extras

06.02.11.07

Quadro demonstrativo de registro de frequéncia

06.02.11.08

Relatorio de frequéncia de vereadores

06.02.11.09

Registro de ponto

06.02.11.10

Relacao de servidores com ocorréncias

Atividade:

06.02.12

Registro de atos de aposentadoria, pensao e disponi-
bilidade

Documen-
tos:

06.02.12.01

Relacéo de apostilas retificatérias de vantagens decorren-
tes de decisao judicial

06.02.12.02

Relacdo de atos concessorios de aposentadoria

06.02.12.03

Relacéo de atos concessorios de complementacao de pro-
ventos de aposentadoria

06.02.12.04

Relacao de atos concessorios de complementacao do va-
lor de penséao

06.02.12.05

Relacao de atos concessorios de pensao dos servidores

Atividade:

06.02.13

Elaboracao de expedientes para a folha de pagamento

Documen-
tos:

06.02.13.01

Comprovante de declaragéo das contribuicoes a recolher a
Previdéncia Social

06.02.13.02

Expediente de célculo de incorporagao de vantagens pe-
cunidrias

06.02.13.03

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

06.02.13.04

Formulario de atualiza¢ao de dados pessoais e funcionais
para a elaboragédo da folha de pagamento

06.02.13.05

Formulario de autorizacao de descontos em folha de paga-
mento

06.02.13.06

Guia de autorizacao para consignacao em folha de paga-
mento

06.02.13.07

Guia de cancelamento de desconto consignado em folha
de pagamento

06.02.13.08

Processo de compensacao previdenciaria

06.02.13.09

Processo de diferenca de vencimentos

06.02.13.10

Processo de estorno ou reposicao

06.02.13.11

Processo de inscricdo para consignacao em folha de pa-
gamento

06.02.13.12

Processo de pagamento a quem de direito

06.02.13.13

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

06.02.13.14

Processo para pagamento de pensao parlamentar

Atividade:

06.02.14

Elaboracao de folha de pagamento

Documen-
tos:

06.02.14.01

Extrato do INSS para fins de complementagéao de aposen-
tadoria
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06.02.14.02

Estado do Parana

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos e
pensionistas

06.02.14.03

Folha de pagamento

06.02.14.04

Oficio de solicitacao de crédito bancario

06.02.14.05

Ordem de crédito complementar individual

06.02.14.06

Ordem de crédito das folhas de pagamento

06.02.14.07

Relagao de crédito bancario

06.02.14.08

Relacdao mensal de férias para elaboracao de folha de pa-
gamento

06.02.14.09

Relatorio anual de 142 salario

06.02.14.10

Relatério com o total de consignacgao por entidade

06.02.14.11

Relatorio consolidado de ocorréncias de ponto

06.02.14.12

Relatério de consolidacao de despesa da folha de paga-
mento

06.02.14.13

Relatorio de custeio por entidade consignataria

06.02.14.14

Relatoério de ordens de crédito complementar emitidas
mensalmente

06.02.14.15

Relatorio de recolhimento de encargos sociais

06.02.14.16

Relatério de vencimentos e descontos

06.02.14.17

Relatorio mensal de 132 salario

Atividade:

06.02.15

Controle ambiental e preservacao da saude

Documen-
tos:

06.02.15.01

Certificado de aprovacgéo de equipamento de protec¢éo in-
dividual - CAEPI

06.02.15.02

Certificado de Aprovacao de Instalagdes - CAl

06.02.15.03

Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

06.02.15.04

Declaracao das instalacées

06.02.15.05

Dossié de campanha de prevencao

06.02.15.06

Laudo ergonémico

06.02.15.07

Laudo Técnico das Condigcdes Ambientais de Trabalho -
LTCAT

06.02.15.08

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

06.02.15.09

Livro de registro de atendimento médico

06.02.15.10

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

06.02.15.11

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

06.02.15.12

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional -
PCMSO

06.02.15.13

Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais - PPRA

06.02.15.14

Prontuario médico

06.02.15.15

Relatério do Programa de Controle Médico de Saude Ocu-
pacional - PCMSO

06.02.15.16

Relatério do Programa de Prevencao de Riscos Ambien-
tais - PPRA

Atividade:

06.02.16

Prevencao de acidentes de trabalho

06.02.16.01 | Ata de reuni&o da CIPA
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Documen-
tos:

06.02.16.02

Estado do Parana

Dossié da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes -
CIPA

06.02.16.03

Ficha de analise de acidentes

06.02.16.04

Ficha de informagdes para o Ministério do Trabalho -
SSMT

06.02.16.05

Formulario de entrega de equipamento de protecao indivi-
dual - EPI

06.02.16.06

Livro de inspecao do trabalho

06.02.16.07

Mapa anual de acidentes de trabalho

06.02.16.08

Mapa de riscos

06.02.16.09

Planta de ambientes de trabalho e localizacao de extinto-
res

06.02.16.10

Processo de constituicdo de Comissao Interna de Preven-
cao de Acidentes - CIPA

06.02.16.11

Processo de eleicdo da CIPA

Atividade:

06.02.17

Planejamento e execucao de acoes de desenvolvi-
mento biopsicossocial

Documen-
tos:

06.02.17.01

Dossié de programa anual de desenvolvimento biopsicos-
social

06.02.17.02

Dossié de programa anual de qualidade de vida

06.02.17.03

Proposta anual de a¢des de desenvolvimento biopsicosso-
cial

06.02.17.04

Relatério anual de avaliagao das atividades biopsicossoci-
ais

Atividade:

06.02.99

Outros Documentos

Documen-
tos:

06.02.99.01

Ata de Reunido

06.02.99.02

Relatério Bienal das Atividades da Unidade

06.02.99.03

Manual de Normas e Procedimentos

06.02.99.04

Documentos Administrativos Gerais

Subfun-
cao:

06.03

MANUTENCAO, SEGURANGA LEGISLATIVA E
GUARDA PATRIMONIAL, ALMOXARIFADO E ARQUI-
VAMENTO

Atividade:

06.03.01

Aquisicao de bens materiais, patrimoniais, servicos e
obras

Documen-
tos:

06.03.01.01

Processo de Fiscalizacdo e Pagamento

06.03.01.02

Solicitacao de aquisicao

Atividade:

06.03.02

Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais

Documen-
tos:

06.03.02.01

Cadastro de bens patrimoniais

06.03.02.02

Ficha de bem patrimonial

06.03.02.03

Inventario fisico de bens patrimoniais

06.03.02.04

Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais

06.03.02.05

Livro de registro de bens patrimoniais

Atividade:

06.03.03

Defesa de bens patrimoniais

06.03.03.01 | Certificado de garantia de bens patrimoniais

Pagina 29 de 147

Centro Civico Presidente Tancredo Neves
Rua Sarandi, 1049 - CEP 85900-970
Fone (45) 3379-5900 - Fax (45) 3379-5913
www.toledo.pr.leg.br



ZF1¥% CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Documen- | 06.03.03.02 | Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimo-
tos: niais
Atividade: 06.03.04 Registro da movimentagao de bens patrimoniais
Documen- | 06.03.04.01 | Termo de compromisso de devolugao de bem patrimonial
tos: 06.03.04.02 | Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial
06.03.04.03 | Termo de responsabilidade por bens patrimoniais
06.03.04.04 | Termo de transferéncia de bem patrimonial
Atividade: 06.03.05 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
Documen- | 06.03.05.01 | Expediente de encaminhamento de bens excedentes, in-
tos: serviveis ou em desuso para Prefeitura
Atividade: 06.03.06 Verificacao de estoque e distribuicao
Documen- | 06.03.06.01 | Balancete de material de almoxarifado
tos: 06.03.06.02 | Balanco de material de almoxarifado
06.03.06.03 | Cadastro de material de almoxarifado
06.03.06.04 | Formulario de previsdo de consumo de material
06.03.06.05 | Formulario provisério de requisicao de material
06.03.06.06 | Inventario fisico de material de almoxarifado
06.03.06.07 | Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
06.03.06.08 | Lista de materiais de almoxarifado
06.03.06.09 | Nota de saida de material de almoxarifado
06.03.06.10 | Planilha de controle de fornecimento de material por con-
trato
06.03.06.11 | Relatério de controle de saida de material de almoxarifado
06.03.06.12 | Relatério financeiro de entradas
06.03.06.13 | Requisi¢ao de material de almoxarifado
Atividade: 06.03.07 Recebimento e conferéncia
Documen- |06.03.07.01 | Nota fiscal (via)
tos:
Atividade: 06.03.08 Arrolamento e baixa de materiais de consumo
Documen- | 06.03.08.01 | Expediente de encaminhamento de materiais de consumo
tos: excedentes, inserviveis ou em desuso para Prefeitura
Atividade: 06.03.09 Recepcao e controle de portaria
Documen- |06.03.09.01 | Autorizagao para entrada de funcionario ou servidor fora
tos: do horario de expediente
06.03.09.02 | Formulario de controle de entrada e saida de funcionarios,
servidores ou prestadores de servigco
06.03.09.03 | Registro de achado ou perdido
06.03.09.04 | Registro de entrada e saida de visitantes
06.03.09.05 | Relagao de achados e perdidos
06.03.09.06 | Relatério de visitas aos setores e gabinetes
Atividade: 06.03.10 Vigilancia do edificio, das instalacoes e equipamentos
Documen- |06.03.10.01 | Livro de registro de ocorréncias relacionadas a seguranga
tos:
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Estado do Parana

Planilha de controle de chaves

06.03.10.03

Planilha de controle de identificacdo de tomadas elétricas

06.03.10.04

Planilha de vistoria de equipamento de segurancga

06.03.10.05

Registro audiovisual de sistema de monitoramento por ca-
meras

Atividade:

06.03.11

Manutencao e conservacao do edificio, das instala-
coes e dos equipamentos

Documen-
tos:

06.03.11.01

Atestado de realizagédo de servico

06.03.11.02

Laudo técnico da andlise da agua encanada

06.03.11.03

Laudo técnico da analise de caixas e reservatorios de
agua

06.03.11.04

Ordem de servico de manutencao e conservagao

06.03.11.05

Registro de controle de manutencao predial e patrimonial

Atividade:

06.03.12

Execucao de servicos de reprografia

Documen-
tos:

06.03.12.01

Relatorio de quantidade de cépias

Atividade:

06.03.99

Outros Documentos

Documen-
tos:

06.03.99.01

Ata de Reuniao

06.03.99.02

Relatério Bienal das Atividades da Unidade

06.03.99.03

Manual de Normas e Procedimentos

06.03.99.04

Documentos Administrativos Gerais

Subfun-
cao:

06.04

FROTA

Atividade:

06.04.01

Classificacao e cadastramento de veiculos

Documen-
tos:

06.04.01.01

Ato de classificagdo e enquadramento de veiculos oficiais

06.04.01.02

Cadastro de veiculo oficial

06.04.01.03

Quadro demonstrativo da frota

Atividade:

06.04.02

Controle da guarda e do uso de veiculos

Documen-
tos:

06.04.02.01

Ato de regulamentacao de uso de veiculos oficiais

06.04.02.02

Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

06.04.02.03

Certificado de inspecao do cronotacografo

06.04.02.04

Certificado de registro e licenciamento de veiculo - CRLV

06.04.02.05

Circular com escala de uso de veiculo oficial

06.04.02.06

Comunicado de desconto de valor no pagamento do servi-
dor por avaria em veiculo oficial

06.04.02.07

Comunicado de resultado de defesa da autuagdao com No-
tificagdo da imposicao da penalidade de multa

06.04.02.08

Notificacdo de autuagao por infracao a legislacao de tran-
sito

06.04.02.09

Ordem de servigo externo com controle de trafego de vei-
culo oficial

06.04.02.10

Processo de sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial

06.04.02.11

Prontuario de veiculo oficial
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Estado do Parana

06.04.02.12 | Recibo de entrega de Notificacdo de autuacao por infracéo
a legislacao de transito
06.04.02.13 | Relatorio de controle do uso de veiculo oficial
06.04.02.14 | Relatério tacografico
06.04.02.15 | Requisigcao de autorizacao para servidor dirigir veiculo ofi-
cial
06.04.02.16 | Requisigcao para uso de veiculo oficial
Atividade: 06.04.03 Controle do consumo de combustivel
Documen- | 06.04.03.01 | Comprovante fiscal de abastecimento
tos: 06.04.03.02 | Relatério de consumo de combustivel
06.04.03.03 | Relatério de quilometragem e consumo de combustivel
Atividade: 06.04.04 Manutencao de veiculos
Documen- |06.04.04.01 | Certificado de Inspecao Veicular - CIV
tos: 06.04.04.02 | Certificado de Seguranca Veicular - CSV
06.04.04.03 | Relatério de lavagem de veiculos oficiais
Atividade: 06.04.99 Outros Documentos
Documen- | 06.04.99.01 | Ata de Reuniao
tos: 06.04.99.02 | Relatério Bienal das Atividades da Unidade
06.04.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos
06.04.99.04 | Documentos Administrativos Gerais
Subfun- 60.05 ARQUIVO CENTRAL
ao:
%tividade: 06.05.01 Normalizacao das atividades de arquivo
Documen- | 06.05.01.01 | Instru¢do normativa sobre arquivos e documentos
tos: 06.05.01.02 | Regulamento das atividades de arquivo
Atividade: 06.05.02 Autuacao e protocolo
Documen- | 06.05.02.01 | Processo de devolugdo a origem
tos: 06.05.02.02 | Livro de controle de documentos
06.05.02.03 | Livro de registro de entrada de documentos
Atividade: 06.05.03 Classificacao de documentos
Documen- | 06.05.03.01 | indice remissivo do Plano de classificacdo de documentos
tos: 06.05.03.02 | Plano de classificacdo de documentos
Atividade: 06.05.04 Distribuicao e acompanhamento do tramite
Documen- | 06.05.04.01 | Tabela de controle de tramitacéao
tos: 06.05.04.02 | Relacédo de remessa de documentos
06.05.04.03 | Requisicao de processo
Atividade: 06.05.05 Avaliacao e destinacao de documentos
Documen- | 06.05.05.01 | Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliacao
tos: de Documentos de Arquivo
06.05.05.02 | Processo de elaboracao ou atualizacdo de Plano de clas-
sificagdo e Tabela de temporalidade de documentos
06.05.05.03 | Tabela de temporalidade de documentos
Atividade: 06.05.06 Arquivamento de documentos
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Documen-
tos:

06.05.06.01

[%51¥» CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Cadastro de ingresso de documento

06.05.06.02

Expediente de recolhimento de documentos

06.05.06.03

Expediente de transferéncia de documentos

Atividade:

06.05.07

Eliminacao de documentos

Documen-
tos:

06.05.07.01

Expediente de eliminagéo de documentos

Atividade:

06.05.99

Outros Documentos

Documen-
tos:

06.05.99.01

Ata de Reuniao

06.05.99.02

Relatério Bienal das Atividades da Unidade

06.05.99.03

Manual de Normas e Procedimentos

06.05.99.04

Documentos Administrativos Gerais

Subfun-
cao:

06,06

AQUISICOES

Atividade:

06.06.01

Licitacao e administracao de contratos

Documen-
tos:

06.06.01.01

Contrato

06.06.01.02

Dossié relativo aos trabalhos da Comissao Permanente de
Licitacao

06.06.01.03

Expediente de acompanhamento e execuc¢ao de contrato

06.06.01.04

Indice de numero de edital de licitacao

06.06.01.05

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

06.06.01.06

Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos

06.06.01.07

Relacdo de aditamentos de contratos

06.06.01.08

Relagéo de contratos

06.06.01.09

Relagao de contratos e os respectivos gestores e substitu-
tos

06.06.01.10

Relacao de despesas com dispensa de licitagao

06.06.01.11

Relacao de despesas com inexigibilidade de licitagcao

06.06.01.12

Relacao de licitacbes por modalidade

06.06.01.13

Relacao dos pedidos de aquisicao

06.06.01.14

Processo administrativo de dispensa de licitagdo

06.06.01.15

Processo administrativo de pregao eletrénico

06.06.01.16

Processo administrativo de pregao presencial

06.06.01.17

Processo administrativo de concorréncia

06.06.01.18

Processo administrativo de inexigibilidade

06.06.01.19

Processo administrativo de aditamento contratual

06.06.01.20

Processo administrativo de apostilamento

06.06.01.21

Processo administrativo de compra direta (pronto paga-
mento)

06.06.01.22

Processo administrativo de convite

06.06.01.23

Processo administrativo de tomada de precos

06.06.01.24

Processo administrativo de dialogo competitivo

06.06.01.25

Processo administrativo de compras compartilhadas

Atividade:

06.06.02

Registro de precos
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Documen-
tos:

06.06.02.01

% CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Ata de registro de precos

06.06.02.02

Processo de registro de pregos

Atividade:

06.06.03

Cadastramento de fornecedores e prestadores de ser-
vicos

Documen-
tos:

06.06.03.01

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

06.06.03.02

Dossié de registro cadastral

06.06.03.03

Formulario de avaliacdo de fornecedor

06.06.03.04

Formulario de verificacdo de fornecedor

06.06.03.05

Formulario de monitoramento adicional de fornecedores

06.06.03.06

Formulario de registro de posicionamento de fornecedor

Atividade:

06.06.04

Instrucao Interna

Documen-
tos:

06.06.04.01

Justificativa de preco e escolha

06.06.04.02

Parecer técnico da CPL

06.06.04.03

Pedido de informacao

06.06.04.04

Estudo Técnico Preliminar (ETP) / Projeto basico / termo
de referéncia

06.06.04.05

Orcamentos

06.06.04.06

Encaminhamento de recurso

06.06.04.07

Ata de sessao publica de licitagao

06.06.04.08

Aviso de abertura/reabertura/suspensao

06.06.04.09

Extratos Ata/Contrato

06.06.04.10

Certidoes para habilitagao de licitante (CNDs, atestados e
outros)

06.06.04.11

Termo de homologacao e adjudicagéo

06.06.04.12

Minutas de editais

06.06.04.13

Publicacdo de pedidos de orgcamentos

06.06.04.14

Relatério de prova de conformidade/conceito

06.06.04.15

Relatério conclusivo de concorréncia publica

06.06.04.16

Relatério de avaliacao de amostra

06.06.04.17

Plano Anual de Contratagdes

06.06.04.18

Plano de Capacitagdo Anual

06.06.04.19

Aviso de dispensa de licitacao

06.06.04.20

Publicacédo no PNCP

06.06.04.21

Avaliacédo do fornecedor no PNCP

06.06.04.22

Governancga nas Contratagoes

Atividade:

06.06.05

Requisicoes de Origem Interna e Externa

Documen-
tos:

06.06.05.01

Pedido de reequilibrio econémico-financeiro

06.06.05.02

Pedido de repactuacao

06.06.05.03

Acordos / Convénios / Ajustes

06.06.05.04

Resposta de pedido de esclarecimento

06.06.05.05

Resposta de pedido de recurso

06.06.05.06

Resposta de pedido de impugnacao
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ZF1¥% CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Atividade: 06.06.99 Outros Documentos
Docu- 06.06.99.01 | Ata de Reuniao
mentos: 06.06.99.02 | Relatério Bienal das Atividades da Unidade
06.06.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos
06.06.99.04 | Documentos Administrativos Gerais
Subfun- 06.07 RECEPCAO E PROTOCOLO
cao:
Atividade: 06.07.01 Protocolo
Documen- | 06.07.01.01 | Registro de Protocolo Geral
tos: 06.07.01.02 | Protocolo de Balancetes
Atividade: 06.07.02 Controle de correspondéncias de conteudos rotineiros
Correspondéncias de encaminhamento de documentos,
Documen- de.envio ou _solicitagéo Qe i‘nformggées d_e_ cont_eL'Jdos roti-
tos: 06.07.02.01 | neiros que Q|zem respeito a gestao administrativa no Eo-
der Legislativo, tais como: cartas, memorandos, e-mails,
oficios, declaracdes entre outros
Atividade: 06.07.03 Outros Documentos
Documen- |06.07.99.01 | Ata de Reuniao
tos: 06.07.99.02 | Relatério Bienal das Atividades da Unidade
06.07.99.03 | Manual de Normas e Procedimentos
06.07.99.04 | Documentos Administrativos Gerais
Atividade: 06.07.04 Controle de servicos de telecomunicacoes
Documen- |06.07.04.01 | Lista de ramais internos
tos: 06.07.04.02 | Registro de controle de ligacdes
Atividade: 06.07.05 Outros Documentos
Documen- |06.07.05.01 | Ata de Reunido
tos: 06.07.05.02 | Relatério Bienal das Atividades da Unidade
06.07.05.03 | Manual de Normas e Procedimentos
06.07.05.04 | Documentos Administrativos Gerais
Funcao: 07.00 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Subfun- 07.01 SISTEMAS E SUPORTE TECNICO
ao:
%tividade: 07.01.01 Desenvolvimento implementacao e controle de siste-
mas de informatica
Documen- | 07.07.01.01 | Base de dados
tos: 07.07.01.02 | Folha de codificagdo de programa de computador
07.07.01.03 | Manual de instalacao e configuracao de programa de com-
putador desenvolvido pela Camara
07.07.01.04 | Manual de usuario de programa de computador desenvol-
vido pela Camara
07.07.01.05 | Plano Diretor de Tecnologia da Informag¢do e Comunica-
cao
07.07.01.06 | Projeto de atualizacdo ou modernizagao tecnoldgica
07.07.01.07 | Projeto de desenvolvimento de programa de computador
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4% CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Projeto de implantacéo ou alteracao de rede

07.07.01.09

Projeto de Tecnologia da Informacao e Comunicacao

07.07.01.10

Relatério de acompanhamento de projeto de tecnologia da
informag&o e comunicacao

07.07.01.11

Relatorio de desenvolvimento de programa de computador

07.07.01.12

Relatério de estatistica de acesso

Atividade:

07.01.02

Vistoria e controle da integridade de sistemas de infor-
matica

Documen-
tos:

07.01.02.01

Dicionario de dados

07.01.02.02

Mapa de arquitetura de rede

07.01.02.03

Pedido de autorizacado de acesso a rede, arquivos e bases
de dados

07.01.02.04

Registro de acesso e alteragdo em sistema de infraestru-
tura do ambiente de Tecnologia da Informagao

07.01.02.05

Registro de conexao a Internet

07.01.02.06

Relacao de IP de rede, computador e usuério

07.01.02.07

Relatério técnico de vistoria

07.01.02.08

Termo de concesséo e controle de senha de acesso

Atividade:

07.01.03

Manutencao de equipamentos e instalacao de progra-
mas

Documen-
tos:

07.01.03.01

Certificado de autenticidade de programa de computador

07.01.03.02

Certificado de garantia de equipamentos e de programas
de computador

07.01.03.03

Contrato de licenga de uso de programa de computador

07.01.03.04

Ficha de inventario de programa de computador

07.01.03.05

Formulario de requisi¢cao de servigos técnicos

07.01.03.06

Parecer técnico de equipamentos e de programas de infor-
matica

07.01.03.07

Registro de programa de computador

07.01.03.08

Relatério de revisdo técnica

07.01.03.09

Relatorio geral do equipamento

07.01.03.10

Relatorio técnico de servicos

07.01.03.11

Requisigcao de servigos técnicos

07.01.03.12

Questionario aos usuarios sobre necessidade de recursos
de TI

07.01.03.13

Declaracao de retirada de equipamento para manutencao

07.01.03.14

Termo de responsabilidade de backup

Atividade:

07.01.04

Controle de restricao de acesso

Documen-
tos:

07.01.04.01

Relatério estatistico anual de documentos, dados e infor-
magoes classificadas e desclassificadas

07.01.04.02

Rol anual de documentos, dados e informagdes classifica-
das

07.01.04.03

Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassi-
ficadas

07.01.04.04

Termo de Classificagdo de Informagéo - TCl
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Estado do Parana

07.01.04.05 | Termo de Reavaliagdo de Informacao - TRI
07.01.04.06 | Termo de Responsabilidade pela obtengédo de acesso a
documentos, dados e informacgdes pessoais de terceiros -
TR
07.01.04.07 | Termo de acesso e uso de assinatura eletrénica em siste-
mas
07.01.04.08 | Termo de responsabilidade de usuério por equipamento
de informatica
07.01.04.09 | Termo de utilizagdo de conta de e-mail institucional
Atividade: 07.01.05 Outros Documentos Técnicos
Documen- |07.01.05.01 | Termo de cooperacao técnico-institucional
tos: 07.01.05.02 | Termo de referéncia para aquisicdo de equipamentos e
sistemas
07.01.05.03 | Relatério Técnico Orientativo de Seguranca da Informacao
07.01.05.04 | Estudos e projetos técnicos
07.01.05.05 | Declaragéo de posse de equipamento
Atividade: 07.01.06 Outros Documentos
Documen- |07.01.06.01 | Ata de Reunido
tos: 07.01.06.02 | Relatério Bienal das Atividades da Unidade
07.01.06.03 | Manual de Normas e Procedimentos
07.01.06.04 | Documentos Administrativos Gerais
Funcao: 08 CONTABIL, FINANCEIRO, ORCAMENTARIO E PATRI-
MONIAL
Subfun- 08.01 Nao ha
cao:
Atividade: 08.01.01 Fixacao de diretrizes da politica orcamentaria e finan-
ceira
Documen- | 08.01.02 Ato da Mesa Diretora que dispde sobre orcamento anual
tos: 08.01.03 Oficio de encaminhamento de Ato da Mesa Diretora que
dispde sobre orcamento anual
Atividade: 08.01.02 Elaboracao de orcamento anual
Documen- |08.01.02.01 | Dossié de previsdo orcamentaria
tos:
Atividade: 08.01.03 Elaboracao de alteragdes orcamentarias
Documen- |08.01.03.01 | Ato da Mesa Diretora que dispbe sobre alteragdo de orga-
tos: mento anual
08.01.03.02 | Dossié de alteracao de orgcamento anual
08.01.03.03 | Oficio de solicitacao de alteragdo orgcamentaria
Atividade: 08.01.04 Acompanhamento da execu¢cao orgamentaria e finan-
ceira
Documen- |08.01.04.01 | Programagéao da despesa orgamentaria
tos: 08.01.04.02 | Programacao e alteracao financeira de desembolso
08.01.04.03 | Tabela de reprogramagéo financeira
08.01.04.04 | Relatérios Resumidos de Execugédo Orgamentaria
08.01.04.05 | Relatérios de Gestao Fiscal
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ZF1¥% CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Anexos Obrigatorios da Lei n® 4.320/64

08.01.04.07

Impacto Financeiro para criagdo de novas despesas

Atividade:

08.01.05

Reserva de recurso, empenho e liquidacao da despesa

Documen-
tos:

08.01.05.01

Nota de empenho

08.01.05.02

Nota de liquidacao

08.01.05.03

Nota de reserva

08.01.05.04

Ordem bancaria

08.01.05.05

Ordem de pagamento de empenho

08.01.05.06

Nota de Anulagdo de empenho

08.01.05.07

Nota de Anulacéo da Liquidacao

08.01.05.08

Nota de Anulagcédo de Pagamento

08.01.05.09

Nota de Despesa Extra orgamentaria

08.01.05.10

Nota de Anulacao da Despesa Extraorcamentaria

08.01.05.11

Relatorio de empenhos emitidos

08.01.05.12

Relatorio de empenhos Anulados

08.01.05.13

Relatorio de empenhos Liquidados

08.01.05.14

Relatério de empenhos pagos

08.01.05.15

Relatorio de despesa extraorgamentaria emitida

Atividade:

08.01.06

Adiantamento de despesas

Documen-
tos:

08.01.06.01

Balancete de despesas com adiantamento

08.01.06.02

Memorando de solicitagdo de adiantamento para despe-
sas

08.01.06.03

Processo de adiantamento

08.01.06.04

Relacdo de adiantamentos concedidos

Atividade:

08.01.07

Prestacao de contas e controle interno

Documen-
tos:

08.01.07.01

Parecer relativo a auditoria e controle interno para o Tribu-
nal de Contas do Estado de Parana

08.01.07.02

Plano operativo anual de controle interno

08.01.07.03

Processo de prestacao de contas

08.01.07.04

Processo de prestacao de contas de adiantamento

08.01.07.05

Processo de relatorio de auditoria do Tribunal de Contas
do Estado de Parana nas contas da Camara

08.01.07.06

Recibo de encaminhamento de dados contabeis para o
Sistema do Tesouro Nacional - SISTN

08.01.07.07

Recibo de envio de informag¢des mensais para o sistema
SGTA -SC

08.01.07.08

Relatério de controle interno

08.01.07.09

Relatorio de gestao fiscal

08.01.07.10

Relatério relativo a auditoria e controle interno para o Tri-
bunal de Contas do Estado de Parana

08.01.07.11

Relatério resumido da execugédo orgamentaria

08.01.07.12

Recibo de Entrega da Declaragao de Débitos e Créditos
Tributarios Federais — DCTF
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% CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Recibo de Entrega da Declaracao de Débitos e Créditos
Tributarios Federais Previdenciarios - DCTFweb

08.01.07.14

Recibo e Declaragdo Completa da Declaragéo do Imposto
sobre a Renda Retido na Fonte — DIRF

08.01.07.15

Protocolo de Envio dos Arquivos da GFIP/SEFIP

08.01.07.16

Recibo de Entrega de Declaracéo de Servigos Tomados —
Livro Eletrénico do Municipio de Toledo

08.01.07.17

Relatorio de Prestagdo Anual de Contas de Gestao — IN
20/2015

Atividade:

08.01.08

Pagamento de despesas especificas

Documen-
tos:

08.01.08.01

Expediente de empenho para pagamento de pessoal e re-
flexos

08.01.08.02

Expediente de pagamento ao IPESC

08.01.08.03

Expediente de pagamento ao PIS/PASEP

08.01.08.04

Expediente de pagamento ao regime préprio de previdén-
cia social do municipio

08.01.08.05

Expediente de pagamento de anuidade de 6rgaos ou enti-
dades de classe

08.01.08.06

Expediente de pagamento de condominio

08.01.08.07

Expediente de pagamento de despesas inscritas em res-
tos a pagar

08.01.08.08

Expediente de pagamento de FGTS

08.01.08.09

Expediente de pagamento de honorarios

08.01.08.10

Expediente de pagamento de impostos e taxas

08.01.08.11

Expediente de pagamento de indenizacao

08.01.08.12

Expediente de pagamento de INSS

08.01.08.13

Expediente de pagamento de restituicdo

08.01.08.14

Processo de pagamento de diérias e ajuda de custo

08.01.08.15

Relatérios Gerenciais para integragcao orcamentaria e con-
tabil da folha de pagamento

08.01.08.16

Processo de adiantamento para despesas de pronto paga-
mento

Atividade:

08.01.09

Controle da receita

Documen-
tos:

08.01.09.01

Processo de aplicagcao financeira

Atividade:

08.01.10

Controle da Contabilidade

Documen-
tos:

08.01.10.01

Balancete analitico

08.01.10.02

Balango financeiro

08.01.10.03

Balango orgamentério

08.01.10.04

Balango patrimonial

08.01.10.05

Boletim de caixa e de bancos

08.01.10.06

Extrato bancéario

08.01.10.07

Guia de recolhimento ao IPESC

08.01.10.08

Guia de recolhimento ao regime proprio de previdéncia so-
cial do municipio
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Estado do Parana

08.01.10.09 | Guia de recolhimento de contribui¢cdo sindical
08.01.10.10 | Guia de recolhimento de FGTS
08.01.10.11 | Comprovante de repasse ao tesouro Municipal
08.01.10.12 | Guia de recolhimento de INSS
08.01.10.13 | Guia de recolhimento do PIS/PASEP
08.01.10.14 | Livro diario
08.01.10.15 | Livro razao
08.01.10.16 | Nota fiscal
08.01.10.17 | Oficio de devolug¢do de duodécimo nao utilizado no exerci-
cio
08.01.10.18 | Balancete Mensal para apresentacao ao plenario da Ca-
mara
08.01.10.19 | Relatério das atividades desenvolvidas com exposi¢ao so-
bre as demonstra¢des contabeis e seus resultados
08.01.10.20 | Relatério de conciliagdo bancaria
08.01.10.21 | Relatério de conciliagdo contabil
08.01.10.22 | Resumo da depreciacdo mensal por conta patrimonial
08.01.10.23 | Relatério em ordem cronoldgica de pagamentos
08.01.10.24 | Talonario
08.01.10.25 | Balancete Mensal para Consolidagao das Contas do Muni-
cipio
Atividade: 08.01.11 OEtros Documentos
Documen- |08.01.11.01 | Ata de Reuniao
tos: 08.01.11.02 | Relatério Bienal das Atividades da Unidade
08.01.11.03 | Manual de Normas e Procedimentos
08.01.11.04 | Documentos Administrativos Gerais
Funcao: 09 COMUNICACAO
Subfun-  09.01 Nao ha
cao:
Atividade: 09.01.01 Compilacao de noticias sobre a Camara e Vereadores
Documen- | 09.01.01.01 | Clipping
tos:
Atividade: 09.01.02 Divulgacao das acoes institucionais
Documen- |09.01.02.01 | Credencial de imprensa
tos: 09.01.02.02 | Formulario de credenciamento de imprensa
09.01.02.03 | Mala direta
09.01.02.04 | Noticia
09.01.02.05 | Pauta para a imprensa
09.01.02.06 | Release
09.01.02.07 | Site institucional
Atividade: 09.01.03 Producao de registros de imagem e som
Documen- |09.01.03.01 | Registro audiovisual
tos: 09.01.03.02 | Registro fotografico
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09.01.03.03

Estado do Parana

Registro sonoro

09.01.03.04

Termo de autoriza¢do de uso de imagem

Atividade:

09.01.04

Redacao de correspondéncias e comunicados

Documen-
tos:

09.01.04.01

Comunicado de luto oficial

09.01.04.02

Nota oficial

Atividade:

09.01.05

Organizacao de eventos ou cerimonias oficiais

Documen-
tos:

09.01.05.01

Agenda de eventos ou cerimdnias oficiais

09.01.05.02

Cadastro de autoridades

09.01.05.03

Comprovante de participacdo em evento ou ceriménia ofi-
cial

09.01.05.04

Convite de evento ou ceriménia oficial

09.01.05.05

Discurso

09.01.05.06

Dossié de evento ou cerimonia oficial

09.01.05.07

Ficha de avaliacao de evento ou ceriménia oficial

09.01.05.08

Lista de presengas em evento ou ceriménia oficial

09.01.05.09

Lista de presentes oferecidos e recebidos

09.01.05.10

Lista de verificacdo de teste de sistema de som e video

09.01.05.11

Livro de assinaturas de autoridades e visitantes ilustres

09.01.05.12

Oficio de encaminhamento de convite

09.01.05.13

Programa de evento ou ceriménia oficial

09.01.05.14

Relacéo de convidados para evento ou cerimdnia oficial

09.01.05.15

Relatério final de evento ou cerimodnia oficial

Atividade:

09.01.06

Organizacao de eventos festivos, confraternizacdes ou
acoes de conscientizacao

Documen-
tos:

09.01.06.01

Convite de evento festivo, confraternizacado ou acao de
conscientizacao

09.01.06.02

Dossié de evento festivo, confraternizacédo ou acao de
conscientizacao

09.01.06.03

Programa de evento festivo, confraternizacéo ou acao de
conscientizacao

09.01.06.04

Relatério final de evento festivo, confraternizacdo ou acao
de conscientizacéo

Atividade:

09.01.07

Elaboracao da identidade visual

Documen-
tos:

09.01.07.01

Manual de identidade visual

09.01.07.02

Projeto executivo de identidade visual

Atividade:

09.01.08

Planejamento e controle de atividades de publicidade

Documen-
tos:

09.01.08.01

Arte final de pega de campanha publicitaria

09.01.08.02

Peca de campanha publicitaria

09.01.08.03

Video de campanha publicitaria

Atividade:

09.01.09

Publicacao oficial e coedicao

Documen-
tos:

09.01.09.01

Livro

09.01.09.02

Periédico

09.01.09.03

Folheto
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Estado do Parana

09.01.09.04 | Projeto grafico
09.01.09.05 | Prova do projeto grafico

Atividade: 09.01.10 Producio de Audio, Imagem e Programa (TV)

Documen- |09.01.10.01 | Artigo Produzido pela Camara Municipal de Toledo

tos: 09.01.10.02 | Autorizacao de exibicao de programas da TV Camara
09.01.10.03 | Cadastro de programas produzidos pela TV Camara
09.01.10.04 | Carta referente a Produgéo de Audio, Imagem e Programa

09.01.10.05 | Controle das mensagens dos telespectadores da TV Ca-
mara

09.01.10.06 | Correspondéncias que prestam ou solicitam informagoes
ou encaminham documentos referentes a gestao de con-
tratos, acordos, projetos, ajustes e convénios da TV Ca-
mara

09.01.10.07 | Despacho referente & Producdo de Audio, Imagem e Pro-
grama

09.01.10.08 | Documentos referentes a operacionalizagao técnica da TV
Cémara

09.01.10.09 | Documentos referentes aos subsidios para a preparagao
de programas produzidos pela TV Camara

09.01.10.10 | Editoracao de telejornal produzido pela TV Camara
09.01.10.11 | Entrevista, noticiario, reportagem, editorial ou roteiro pro-
duzido pela TV Camara

09.01.10.12 | Espelho de preparacao de telejornal produzido pela TV
Cémara

09.01.10.13 | Memorando referente a Produgao de Audio, Imagem e
Programa

09.01.10.14 | Mensagem Eletrbnica referente a Producédo de Audio, Ima-
gem e Programa

09.01.10.15 | Modelo de Diagramacao para Matérias

09.01.10.16 | Noticiario Produzido pela TV Camara

09.01.10.17 | Oficio referente & Producéo de Audio, Imagem e Programa
09.01.10.18 | Parecer Técnico referente a Producéo de Audio, Imagem e
Programa

09.01.10.19 | Pauta de documentario

09.01.10.20 | Pauta de entrevista

09.01.10.21 | Pauta de Programas

09.01.10.22 | Pauta de Telejornais

09.01.10.23 | Processo referente a Producao de Audio, Imagem e Pro-
grama

09.01.10.24 | Projeto de Producao de Audio, Imagem e Programa
09.01.10.25 | Registro de Banco de Imagem

09.01.10.26 | Registro Fotografico

09.01.10.27 | Registro Sonoro

09.01.10.28 | Relatério de Controle de Midia

09.01.10.29 | Relatério de edicao
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Estado do Parana

09.01.10.30 | Relatério referente a Produgéo de Audio, Imagem e Pro-
grama

09.01.10.31 | Reportagem Produzida pela Camara Municipal de Toledo
09.01.10.32 | Roteiro de Producéo de Audio, Imagem e Programa
09.01.10.33 | Sinopse de Produgéo de Audio, Imagem e Programa
09.01.10.34 | Processo referente a Solicitagdo de Utilizacao de Audio,
Imagem e Programa da Camara Municipal de Toledo
09.01.10.35 | Termo de Autorizagéo de uso de Audio e Imagem

Atividade: 09.01.11 Promocao e Participacao em Ceriménias e Eventos

Documen- |09.01.11.01 | Carta referente a Promogéao e Participacao em Cerimbnias
tos: e Eventos

09.01.11.02 | Registro de Participagdo em Cerimdnias e Eventos
09.01.11.03 | Discurso referente as Ceriménias e Eventos

09.01.11.04 | Folheto, Catalogo ou Cartaz de Divulgacao de Eventos
09.01.11.05 | Palestra referente a Cerimdnias e Eventos

09.01.11.06 | Parecer Técnico referente a Promocao e Participacdo em
Ceriménias e Eventos

09.01.11.07 | Planejamento referente a Promoc¢ao e Participacdo em
Ceriménias e Eventos

09.01.11.08 | Processo referente a Promogao e Participagdo em Ceri-
ménias e Eventos

09.01.11.09 | Programacao referente a Promocao e Participacao em Ce-
riménias e Eventos

09.01.11.10 | Relatério referente a Promocéao e Participacdo em Cerimd-
nias e Eventos

09.01.11.11 | Texto de Trabalhos ou Palestras

09.01.11.12 | Palestra ou Conferéncia
09.01.11.13 | Processo de Apoio Logistico para Eventos
09.01.11.14 | Processo de Autorizagao para Participagcdo em Eventos

Atividade: 09.01.12 Outros Documentos

Documen- |09.01.12.01 | Ata de Reunido

tos: 09.01.12.02 | Relatério Bienal das Atividades da Unidade
09.01.12.03 | Manual de Normas e Procedimentos
09.01.12.04 | Documentos Administrativos Gerais
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ANEXO Il

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESCARTE DE DOCUMEN

01 PLENARIO (FUNGCAO)
01.01 N&o ha (SUBFUNGAO)

ATIVIDADE |CODIGO |[DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO(OBSERVACOES
CORRENTE |CENTRAL|
01.01.01 01.01.01.01|Programagao/apresentacoes (eventos 5 5 Preservar [Planejamento, programagao, dis
Gestdo de de cunho administrativo) apresentacoes.
Eventos

Até o transito em

Inclui solicitago de organizagac

01.01.01.02Apoio a realizagao de eventos julgado das Contas 10 Eliminar  [exposigdes, langamento de fren
lseminarios, palestras, etc.)
Inclui solicitagao de organizagac
01.01.01.03/Apoio a realizagao de programas 4 - Eliminar  |participacdo da sociedade,comc
institucionais inclui processos que envolvam
Inclui copia do original entregue
01.01.01.04{Solicitagao de certidao/declaragao 1 - Eliminar  [Certidao/Declaragao original qu
solicitante.
01.01.01.05Dossié de registros de exposigoes 1 - Preservar |Inclui as caixas-memoria de exp
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01 PLENARIO (FUNGAO)
01.01  N&o ha (SUBFUNCAO)
] PRAZO DE GUARDA - ~
ATIVIDADE (CODIGO |[DOCUMENTO CORRENTECENTRAL DESTINACAO/OBSERVACOES
01.01.02 Solicitagao de recepgao Inclui solicitagdes internas e externaspara recepgao
Visitas 01.01.02.01jpara visitaguiada 2 - Eliminar  |guiadas.
Guiadas
01.01.02.02Livro de presenga em 1 - Eliminar
visitas guiadas
01.01.99 01.01.99.01|Ata de Reuniao - Preservar
8“"03 1os |01:01.99.02Relatério Bienal das 2 Preservar
ocumentos Atividades daUnidade
01.01.99.03Manual de Normas e Vigéncia 2 Preservar |A vigéncia esgota-se com a alteragdo dodocumento.
Procedimentos
Exemplos: Memorandos Emitidos e Recebidos, Ofici
Despachos Emitidos e Recebidos, Requerimentos Ei
01.01.99.04Documentos 2 3 Eliminar  |Pedidos, Relatérios, Comunicados, Mensagens e ou
IAdministrativos Gerais
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01.02 PROCURADORIA DA MULHER (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA |DESTINACAO/OBSERVACOES
ICORRENTE|CENTRAL
01.02.01 01.02.01.01|Ata de Sessao de eleigao da 1 - Preservar
Eleicao, composigao e Procuradoria da Mulher
alteracéo da ——
Procuradoriada Mulher Ato de extingdo de mandato do
01.02.01.02/cargo de membro da Procuradoria 1 - Preservar
da Mulher
01.02.01.03/Ato de constituicdo da Procuradoria 1 - Preservar
daMulher
01.02.01.04/Ato de declaracao/substituicao de 1 - Preservar
cargovago na Procuradoria da
Mulher
01.02.01.05|Livro de termos de posse da Vigéncia - Preservar |A vigéncia perdura até completar
Procuradoria da Mulher
01.02.01.06/Oficio de rentincia ao cargo da 1 - Preservar
Procuradoria da Mulher
Relagéo de candidatos a Os candidatos que concorrem ac
01.02.01.07|Procuradoriada Mulher e 1 - Eliminar  [Mulher constam na Atada Sessa
respectivos cargos
Requerimento de candidatura a /A copia arquivada no Gabinete d
01.02.01.08MesaDiretora 1 - Preservar |eliminada a seucritério.
01.02.02
IAtendimentoao Publico [01.02.02.01[Registro de Atendimento - Preservar
01.02.99 01.02.99.01|Ata de Reuniao - Preservar
Outros Documentos 01.02.99.02Relatério Bienal das Atividades da 2 Preservar
Unidade
01.02.99.03Manual de Normas e Vigéncia 2 Preservar |A vigéncia esgota-se com a alter
Procedimentos
Exemplos: Memorandos Emitido:
Emitidos e Recebidos,Despacho
Requerimentos Emitidos e Recel
01.02.99.04Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar  |Comunicados, Mensagens e out!

Centro Civico Presidente Tancredo Neves
Rua Sarandi, 1049 - CEP 85900-970
Fone (45) 3379-5900 - Fax (45) 3379-5913

www.tol

ledo.pr.leg.br
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ATIVIDADE |CODIGO |[DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO (OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
02.01.01
Instalagdo do [02.01.01.01 |Ata da diplomagéo dos candidatos 1 - Preservar  [Trata-se de cépia. A Diplo
Governo Local, eleitos atribuicao da Justica Eleit
Estruturagao e
Funcionamento
] 02.01.01.02 |Ata de Sesséo solene de posse 1 - Preservar
dos Orgaos
Colegiados 02.01.01.03 |Ato de declaracio de vacancia de 1 - Preservar
cargo do Prefeito
02.01.01.04 |Ato de declaragdo de vacancia de 1 - Preservar
cargo do Vereador
02.01.01.05 |Ato de declaragdo de vacancia de 1 - Preservar
cargo do Vice- prefeito
A vigéncia esgota-se com
mandato do titular. Trata-¢
02.01.01.06 (Certidao de votagao de candidato Vigéncia - Eliminar emissao da Certidao é feit
Eleitoral. Integra Dossié d
mandato.
Comprovante de /A vigéncia esgota-se com
02.01.01.07 desincompatibilizagao Vigéncia 8 Eliminar Integra Dossié detitular de
A vigéncia esgota-se com
02.01.01.08 [Declaragéao de Imposto de Renda Vigéncia - Eliminar documento na Pasta Func
02.01.01.09 |Declaragéo de recusa de posse de 1 - Preservar
Prefeito eleito
02.01.01.10 |Declaragéo de recusa de posse de 1 - Preservar
\Vereador eleito
02.01.01.11 |Declaragéo de recusa de posse de 1 - Preservar
Vice-prefeito eleito
02.01.01.12 |Declaragédo Publica de Bens Vigéncia - Preservar A vigéncia esgota-se com
mandato do titular.
02.01.01.13 |Diploma de Prefeito Vigéncia - Eliminar /A vigéncia esgota-se com
Trata-se de copia. A emis:
Justica Eleitoral. Integra D
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ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
02.01.01 IA vigéncia esgota-se com
Instalagéo do titular. Trata-se de cépia.
Governo Local, | 02.01.01.14Diploma de Suplente Vigéncia - Eliminar feita pela Justi¢a Eleitoral
Estruturagao e de mandato.
ggg%‘?”gg‘semo 02.01.01.15Diploma de Vereador Vigéncia - Eliminar  |A vigéncia esgota-se com
"9 mandato do titular. Trata-:
Colegiados e : e
lemissao do Diploma é fei
Eleitoral. Integra Dossié d
mandato. .
02.01.01.16[Diploma de Vice-prefeito Vigéncia - Eliminar IA vigéncia esgota-se com
mandato do titular. Trata-:
lemissao do Diploma é fei
Eleitoral. Integra Dossié d
mandato. .
IA vigéncia esgota-se com
02.01.01.17|Dossié de titular de mandato Vigéncia - Eliminar mandato. Trata-se de reul
de documentos e informa
relacionadas ao titular de
Livro de compromisso de posse do
02.01.01.18Prefeito, do Vice- prefeito e de Vigéncia - Preservar  |A vigéncia perdura até co
\Vereadores
02.01.01.19Registro de Declaragao Publica de Vigéncia - Preservar
Bens
02.01.01.20/Cficio de convocagao de suplente 1 - Preservar
deVereador
Oficio de solicitagao de certiddo de IA vigéncia esgota-se com
02.01.01.21jvotacéao Vigéncia - Eliminar titular. Trata-se cépia. Inte
mandato.
02.01.01.22Programa de Sessao Solene de 1 - Eliminar
Posse
02.01.01.23Registro audiovisual da Sesséo de 1 - Preservar
Posse
02.01.01.24{Solicitacdo de justificativa de 1 - Preservar
ladiamento de posse
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ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
02.01.02 02.01.02.01 |Atestado de 6bito de Prefeito ou 1 - Eliminar [Trata-se de cépia.
Registro da Vice-prefeito
perda do
manda_to € 02.01.02.02 |Ato de declaragao de extingao de 1 - Preservar
Licenciamento mandato de Prefeito
do Prefeito ou Decreto legislativo de concesséao de Integra Processo de Proje
Vice- prefeito | 02.01.02.03 [licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito 1 - Preservar legislativo de concessao ¢
Prefeito ou Vice- prefeito.
02.01.02.04 |Oficio de encaminhamento de 1 - Preservar
atestado de 6bito
02.01.02.05 |Oficio de renuncia do Prefeito 1 - Preservar
Oficio de solicitagao de afastamento
02.01.02.06 ftemporario do Prefeito ou Vice- 1 - Preservar
prefeito
Integra Processo de Proje
02.01.02.07 |Oficio de solicitagao de autorizagdo 1 - Preservar legislativo de concessao ¢
para ausentar- se do pais Prefeito ou Vice- prefeito.
Oficio de solicitagao de licenga do Integra Processo de Proje
02.01.02.08 |Prefeito ou Vice- prefeito 1 - Preservar legislativo de concessao
Prefeito ou Vice- prefeito.
Processo de Projeto de decreto IA vigéncia esgota-se com
02.01.02.09 |egislativo de concessao de licenga Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do
ao
Prefeito ou Vice-prefeito publicacdo do Decreto Le
Projeto de decreto legislativo de Integra Processo de Proje
02.01.02.10 |concessao de licenga ao Prefeito ou 1 - Preservar legislativo de concess&o ¢
Vice- prefeito Prefeito ou Vice- prefeito.
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ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
02.01.03 Decorre de situagao juridi'
Registro da preexistentea deliberagac
berda do como falecimento, rendinc
ao de direitos pol
mandato, | 02.01.03.01 |Ato de declaragéo de extingéo do 1 - Preservar iﬂi‘éiﬂiiio f)or'rcer'irf]eﬁfﬁr
supléncia e mandato de Vereador eleitoral, com transito julg
licenga do casos previstos no Regim
Vereador
02.01.03.02 |Ato do Presidente de concesséao de 1 - Preservar
licenca ao Vereador
02.01.03.03 |Oficio de rentncia do Vereador 1 - Preservar
Processo de Projeto de resolugao de IA vigéncia esgota-se com
02.01.03.04 [concessao de licenca ao Vereador Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do
publicacdo da Resolugao.
Integra o Processo de Pre
02.01.03.05 [Projeto de resolugéo de concesséo de 1 - Preservar resolugao de concessao ¢
licenca ao Vereador \Vereador.
/A copia arquivada no Gak
ser
02.01.03.06 |Requerimento de licen¢a de Vereador 1 - Preservar eliminada ao término da ¢
pois
0s originais sao preservac
02.01.03.07 [Resolugao de concessao de licenga 1 - Preservar Integra Processo de Proje
aoVereador resolugdode concesséo d
\Vereador.
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ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
02.01.04 02.01.04.01 |Ata de Sessao Especial de elei¢céo da 1 - Preservar
Eleicao, Mesa Diretora
composicao
e alterac@o [ 02.01.04.02 |Ato de extingao de mandato do cargo 1 - Preservar
da Mesa de membro da Mesa Diretora
02.01.04.03 |Ato de constituicdo da Mesa Diretora 1 - Preservar
Diretora
02.01.04.04 |Ato de declaragao de cargo vago na 1 - Preservar
Mesa Diretora
IApbs a apuragdo e procla
02.01.04.05 [Cédula nominada para eleigéo da 2 - Eliminar resultado consta na Ata d
MesaDiretora Eleicao.
02.01.04.06 |Livro de termos de posse da Mesa Vigéncia - Preservar  |A vigéncia perdura até co
Diretora livro.
02.01.04.07 (Oficio de renlncia ao cargo da Mesa 1 - Preservar
Diretora
02.01.04.08 |Programa da Sessao Especial 1 - Eliminar
Os candidatos que conc
02.01.04.09 |Relagéo de candidatos a Mesa 1 - Eliminar Diretora constam na Ata
Diretorae respectivos cargos Eleicao.
IA copia arquivada no Gat
02.01.04.10 |Requerimento de candidatura a Mesa 1 - Preservar  |Vereador pode ser elimin:
Diretora critério.
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Permanente

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSER
CORRENTE | CENTRAL
02.01.05 02.01.05.01 |Ato de composicao de liderangaspartidarias e de Governo 1 - Preservar
Indicagao e
substituicao
de liderancasi 02.01.05.02 [Oficio de alteracéo de lider de Governoa Mesa Diretora 1 - Preservar
partidarias €|
de Governo
02.01.05.03 [Oficio de comunicagao de alteragdo delideres e vice- 1 - Preservar
lideres de bancada
02.01.05.04 |Oficio de indicagao de lider de Governoa Mesa Diretora 1 - Preservar
02.01.05.05 |Oficio de indicagao de lideres debancadas a Mesa Diretora 1 - Preservar
02.01.06 02.01.06.01 |Ato de declaragao de cargo vago naComissdo Permanente 1 - Preservar
Composicao
e alteracéao
das 02.01.06.02 |Ato de declaracao de destituicao de 1 - Preservar
Comissdes Membro de Comissao Permanente
Permanentes
02.01.06.03 [Ato de nomeagao de membros das 1 - Preservar
Comissdes Permanentes
02.01.06.04 |Cédula de votagao para eleigdo demembro da Comissédo 2 - Eliminar  |Apés a
Permanente resultac
02.01.06.05 |Indicagéo da Bancada de membro paraComissao 1 - Preservar
Permanente
Oficio de solicitagdo de substituigho demembro da /A copia
02.01.06.06 [Comissao Permanente 1 - Preservar  |Vereadc
critério.
/A copia
02.01.06.07 |Requerimento de licenca de membro daComissao 1 - Preservar  |Veread
Permanente critério.
02.01.06.08 [Requerimento de rentincia de membroda Comissao 1 - Preservar
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ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
02.01.07 02.01.08.01 |Ato de composigéo do Conselho de 1 - Preservar
Composicaoe Etica e Decoro Parlamentar
alteragéo do Cédula de votag&o para elei¢do de IApds a apuragéo e procla
Conselhode | 02.01.07.02 jmembro do Conselho de Etica e 2 - Eliminar  fresultado consta na Ata d
Etica e DecoroParlamentar
Decoro — - -
Parlamentar Oficio da lideranga partidaria com
02.01.07.03 |indicag&o de membro para o Conselho 1 - Preservar
de Etica e Decoro Parlamentar
02.01.07.04 |Quadro de representatividade 1 - Preservar
partidaria
02.01.08 02.01.08.01 |Ata de Sesséo 1 - Preservar
cl?ae:!z:eslgggs 02.01.08.02 |Ato de designagao de outro local para 1 - Preservar
realizagao de Sessao
02.01.08.03 [Oficio de convocagdo de Sessao 1 - Preservar
02.01.08.04 |Oficio de autorizagao e designagao de 1 - Preservar
local para realizagéo de Sessdo
02.01.08.05 |Oficio de convocagao de Vereador 1 - Preservar
paraSessao
02.01.08.06 |Oficio de solicitagdo de convocagéo 1 - Preservar
deSesséo
02.01.08.07 |Pauta da ordem do dia 1 - Eliminar |A pauta é transcrita na At
02.01.08.08 |Programa de Sesséo 1 - Eliminar O funcionamento da Sess
noRegimento Interno.
02.01.08.09 |Registro audiovisual da Sessdo 1 - Preservar
Registro de inscri¢ao de cidaddo para O documento cumpre
02.01.08.10 |uso da tribuna 1 - Eliminar durante a Sessdo. As
constam na Ata da Sessé
Registro de inscri¢céo nas explicagcdes O documento cumpre
02.01.08.11 |pessoais 1 - Eliminar durante a Sessdo. As
constam na Ata da Sessa
02.01.08.12 [Requerimento de impugnagéo ou 1 - Preservar
retificacdo de ata de Sesséo
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ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
02.01.09 Registro [02.01.09.01 |Ata de reuniao da Mesa Diretora 1 - Preservar
° 02.01.09.02 |Ato da Comissao Executiva 1 Preservar
acompanhamento
dos trabalhos da [02.01.09.03 |Ato da Mesa Diretora 1 - Preservar
Mesz-_l D|~retora, 02.01.09.04 |Ato do Presidente 1 Preservar
Comisséo
Executiva e do Oficio de convocagéo da Mesa Reunido da Mesa Diretor:
Presidente 02.01.09.05 [Diretora 1 - Preservar assinar Atos ou Projetos.
02.01.10 Registro [02.01.10.01 |Ata de reunido da Comissao 1 - Preservar
e Permanente
acompanhamento . — — — — -
dos trabalhos das [02.01.10.02 Livro de protocolo da Comisséo Vigéncia 4 Eliminar /A vigéncia perdura até co
Comissdes Permanente livro.
Permanentes 02.01.10.03 [Oficio-convite para prestagao de 1 - Preservar
lesclarecimentos sobre projeto
O documento original é e
Parecer com voto em separado de a0 processamento legisla
02.01.10.04 membro de Comissao Permanente 1 - Preservar integrar oProcesso do Pr
encaminhado as Comiss
exarar pareceres. As cop
eliminadas.
O documento original é e
a0 processamento legisla
02.01.10.05 |Parecer da Comissao Permanente 1 - Preservar  |integrar oProcesso do Pr
encaminhado as Comiss
exarar pareceres. As cop
eliminadas.
Requerimento de assessoramento Integra Processo do Proje
02.01.10.06 técnico 1 - Preservar encaminhado as Comiss(
exararpareceres.
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ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA [DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE[CENTRAL|
02.01.11 02.01.11.01|Ato de constituicao das Comissdes 1 - Preservar
Instalagéo e Constituintes
regulamentagéao
do ) Processo de Projeto de resolucédo de A vigéncia esgota-se com
gjné:lonamentodo 02.01.11.02(constituigdo das Comissdes Constituintes Vigéncia - Preservar arquivamento do Projeto o
oder
Constituinte Processo de Projeto de resolugao de A vigéncia esgota-se com
Municipal 02.01.11.03jinstalagéo do Poder Constituinte Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do
Resolugao.
Processo de Projeto de resolugéo de /A vigéncia esgota-se com
02.01.11.04Regimento para elaboracéo da Lei Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do
(Organica do Municipio publicagdo da Resolugao.
02.01.11.05Projeto de resolugéo de constituicdodas 1 - Preservar Integra o Processo de Proj
Comissdes Constituintes
02.01.11.06|Projeto de resolugéo de instalacdo doPoder 1 - Preservar Integra Processo de Projet
Constituinte do Poder Constituinte.
Projeto de resolugao de Regimento Integra Processo de Projet
02.01.11.07|para elaboragéo da Lei Organica do 1 - Preservar de Regimento para elabor:
Municipio Orgéanica do Municipio.
Integra Processo de Projet
02.01.11.08Resolucéo de constituigdo dasComissdes 1 - Preservar constituicdo das Comissde
Constituintes
Resolugéao de instalagao do Poder Integra Processo de Projet
02.01.11.09Constituinte 1 - Preservar do Poder Constituinte.
Resolugao de Regimento para Integra Processo de Projet
02.01.11.10elaboracéo da Lei Orgéanica do 1 - Preservar de Regimento para elabor:

Municipio

Organica do Municipio.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE|CENTRAL
02.01.12 02.01.12.01 |Projeto de lei Organica do Municipio 1 - Preservar Integra Processo de Anteprojel
Elaboragéo, Municipio.
aprovagao ou - —
alteracaode | 02.01.12.02 Ata de reunido das ComissGesConstituintes 1 - Preservar
Lei Organica
doMunicipio 02.01.12.03 |Ata de Sessao da AssembleiaConstituinte 1 - Preservar
02.01.12.04 |Ato de constituicdo Comissao Especialde 1 - Preservar
ITrabalho
Extrato de Publicagé@o da Lei Organicado Uma copia da publicagao da L
02.01.12.05 |Municipio 1 - Preservar de Anteprojeto da LeiOrganica
02.01.12.06 |[Emenda ao Projeto da Lei Organica do 1 - Preservar Integra Processo de Anteproje
Municipio Municipio.
02.01.12.07 |Lei Orgéanica do Municipio 1 - Preservar Integra Processo de Anteproje
Municipio.
02.01.12.08 |Parecer das Comissdes Constituintes 1 - Preservar Integra Processo de Anteproje
Municipio.
A vigéncia esgota-se com a re
02.01.12.09 [Processo de Proposta de Emenda a Lei Vigéncia - Preservar arquivamento da Proposta de
Organica do Municipio Emenda & LeiOrgéanica do Mur
02.01.12.10 |Projeto de Lei Organica do Municipio 1 - Preservar Integra Processo de Anteproje
Municipio.
02.01.12.11 |Proposta de emenda a Lei Organica do 1 - Preservar Integra Processo de Proposta:

Municipio

Municipio.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
02.01.13 02.01.13.01 [Livro de precedentes regimentais Vigéncia - Preservar |A vigéncia perdura até o
IAprovagao e livro.
alterag&o no - —
Regimento Processo de Projeto de resolugao que IA vigéncia esgota-se com
Interno da 02.01.13.02 Jaltera o Regimento Interno da Camara Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do
Camara Municipal publicacdo da Resolugao.
Municipal
Processo de Projeto de resolugao que IA vigéncia esgota-se com
02.01.13.03 japrova o Regimento Interno da Vigéncia - Preservar retirada, arquivamento do
CamaraMunicipal publicacdo da Resolugéo.
Projeto de resolucdo que altera o Integra Processo de Proje
02.01.13.04 [Regimento Interno da Camara 1 - Preservar resolugaoque altera o Re:
Municipal Interno da Camara.
Projeto de resolugdo que aprova o Integra Processo de Proje
02.01.13.05 |Regimento Interno da Camara 1 - Preservar resolugdoque aprova o R
Municipal Interno da Camara.
Resolucéo que altera o Regimento Integra Processo de Proje
02.01.13.06 (Interno da Camara Municipal 1 - Preservar resolugaoque altera o Re
Interno da Camara.
Resolucédo que aprova o Regimento Integra Processo de Proje
02.01.13.07 (Interno da Camara Municipal 1 - Preservar resolugdoque aprova o R
Interno da Camara.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO |[DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA [DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE/CENTRAL|
02.01.14 /Abaixo-assinado para Projeto de lei de /As copias podem ser eliminz
IApresentacaoe|02.01.14.01|iniciativa popular 1 - Preservar integrar o Processo de
Projeto de lei.
recebimento
das Certidao do Cartdrio Eleitoral comnimero de As copias podem ser elimine
Proposicoes  102.01.14.02eleitores 1 - Preservar integrar o Processo de Proje
As copias podem ser eliming
original deve integrar o Proc
Certidao sobre requisito para a concretizagao Projeto de lei. Certidoes da .
02.01.14.03do objeto do Projeto delei 1 - Preservar Eleitoral, IBGE, 6rgéo fazenc
Educacgao, Saude,
Segurancga Publica, etc.; que
a existéncia de elementos ol
favoraveis a vontade do Proj
As copias podem ser eliming
02.01.14.04Mensagem 1 - Preservar original deve integrar o Proc
Projeto de lei.
As copias podem ser eliming
02.01.14.05Mensagem aditiva 1 - Preservar original deve integrar o Proc
Projeto de lei.
Mocao articulada para Projeto de lei de /As copias podem ser eliminz
02.01.14.06jiniciativa popular 1 - Preservar integrar o Processo de Proje
Oficio de comunicagao de resultado de As copias podem ser eliming
02.01.14.07|Consulta Publica, Referendo ou 1 - Preservar original deve integrar o Proc
Plebiscito Projeto de lei.
Oficio de encaminhamento daMensagem As copias podem ser eliming
02.01.14.08 1 - Preservar integrar o Processo de Proje
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

02.01.14
IApresentacéo
e recebimento
das
proposicoes

02.01.

14.09

Projeto de lei

Preservar

IAs copias podem ser elirr
original deve integrar o P
Projeto de lei. O Projeto ¢
aqualquer iniciativa do Pr
Vereadores ou Popular. (
lguarda e destinagao aplic
tambémao Projeto de lei
Complementar.

02.01.

14.10

Requerimento de recurso para
recebimento de Projeto de lei

Preservar

IAs cépias podem ser elin
original deve integrar o P
Projeto de lei.

02.01.

14.11

Requerimento de solicitagdo de
desarquivamento de Projeto de lei

Preservar

IAs copias podem ser elir
original deve integrar o P
Projeto de lei.

02.01.15

Instrucéo e
deliberagcao
de Projetos
de lei

02.01.

15.01

Emenda ao Projeto de lei

Preservar

IAs copias podem ser elirr

original deve integrar o P
Projeto de lei.

02.01.

15.02

Relatério de votagdo do Projeto de lei

Preservar

O resultado da votacao e
na Ata da Sessao. Uma c
de

\Votacdo pode integrar o
Projeto de lei.

02.01.

15.03

Oficio de devolugao do Projeto de lei

Preservar

IAs copias podem ser elirr

original deve integrar o P
Projeto de lei.

02.01.

15.04

Oficio de solicitagao de devolugéo do
Projeto de lei

Preservar

IAs copias podem ser elirr
original deve integrar o P
Projeto de lei.

02.01.

15.05

Oficio de solicitagao de incluséo na
ordem do dia

Preservar

IAs copias podem ser elir
original deve integrar o P
Projeto de lei.

02.01.

15.06)

Processo de Projeto de lei

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se corr

retirada, arquivamento dc
publicacdo da Lei ou acol

\Veto.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE|CENTRAL|
02.01.15 /As copias podem ser eliminadas, pois ool
Instrucéo €02.01.15.07|Redacéo final ao Projeto de 1 - Preservar Processo de Projeto de lei.
deliberacao de| lei
Projetosde lei
Requerimento de pedido de /As copias podem ser eliminadas, pois ool
02.01.15.08)vistas aoprocesso de Projeto 1 - Preservar Processo de
de lei Projeto de lei.
Requerimento de retirada de As copias podem ser eliminadas, pois ool
02.01.15.09tramitacao 1 - Preservar Processo de Projeto de lei.
As copias podem ser eliminadas, pois ool
Processo de Projeto de lei. O prazo de gt
se também ao Substitutivo ao Projeto de
02.01.15.10[Substitutivo ao Projeto de lei 1 - Preservar |
02.01.16 /As copias podem ser eliminadas, pois ool
Sancéo eveto 02.01.16.01/Autdégrafo de Lei 1 - Preservar Processo de Projeto de lei.
/As copias podem ser eliminadas, pois ool
02.01.16.02Mensagem veto 1 - Preservar Processo de Projeto de lei.
Oficio de comunicagéo de As copias podem ser eliminadas, pois 0o
02.01.16.03rejeicdo oumanutencao de 1 - Preservar Processo de Projeto de lei.
veto
02.01.17 Uma copia da publicagdo da Lei deveinte
Promulgacéaoe 02.01.17.01[Extrato de publica¢éo de lei 1 - Preservar de lei.
publicagcao
/A cOpia enviada pelo Executivo ou o origi
Presidente da Camara, deve integrar oPr
02.01.17.02Lei 1 - Preservar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE |CENTRAL|
02.01.18 /Ata de audiéncia publica em
Fiscalizagdo e  [02.01.18.01jcumprimento a Lei de 1 - Preservar
IAcompanhamento Responsabilidade Fiscal
da Execugéo
Orgamentaria 02.01.18.02Balancete da receita e despesamensal |Até a aprovagdo 5 Eliminar
do Executivo das contas
02.01.18.03Balango geral da Prefeitura IAté a aprovagao 5 Preservar [Trata-se da prestagéo de
das contas
Oficio de encaminhamento de IAs copias arquivadas no (
02.01.18.04jinformagbes sobre a execugao 1 - Preservar |eliminadas.
lorgamentaria
Oficio de encaminhamento do
02.01.18.05Balancete da Receita e Despesa 1 - Eliminar
Mensal do Executivo
[Trata-se de documento dc
Processo do Tribunal de Contas do Até a aprovagao Parecer e o Relatério do
02.01.18.06|Estado do Parana de das contas 5 Preservar |0 Processo de Projeto de
Prestacao de Contas da Camara legislativo de julgamento
ITribunal de Contas do Est
[Trata-se de documento dc
Processo do Tribunal de Contas do Até a aprovacao Parecer e o Relatério do
02.01.18.07|Estado do Parana de das contas 5 Preservar o Processo de Projeto de
prestacao de contas da Prefeitura legislativo de julgamento «
[Tribunal de Contas do Est
[Trata-se de Relatorio apre
Relatério das metas fiscais em Publica em cumprimento
02.01.18.08cumprimento a Lei de Responsabilidade 1 - Preservar [Fiscal.
Fiscal
02.01.18.09Requerimento de informagdes da 1 - Preservar |As cépias arquivadas nos

lexecucdo orcamentaria

eliminadas.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA [DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE|CENTRAL|
02.01.19 Decreto legislativo de julgamento doParecer do Integra Processo de julgam:l
Julgamento |02.01.19.01(Tribunal de Contas do Estado do Parana 1 - Preservar
das Contas
Oficio de encaminhamento do Decreto
02.01.19.02egislativo de julgamento do parecer doTribunal 1 - Preservar
de Contas do Estado do Paranéa aos 6rgaos
competentes
A vigéncia esgota-se com o
Parecer da Comissao de Finangas e de julgamento das contas.
02.01.19.030rgamento relativo ao julgamento dascontas Vigéncia - Preservar eliminadas, pois o original d
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com o
02.01.19.04|Parecer do Tribunal de Contas doEstado do Vigéncia - Preservar de julgamento das contas.
Parana Integra o Processo de julgar
A vigéncia esgota-se com a
02.01.19.05/Processo de julgamento das contas Vigéncia - Preservar arquivamento do projeto ou
Legislativo de julgamento d
Projeto de decreto legislativo de julgamento do
02.01.19.06|Parecer do Tribunal deContas do Estado do 1 - Preservar Integra Processo de julgam
Parana
A vigéncia esgota-se com o
Relatério da Comisséo de Finangas e de julgamento das contas. £
02.01.19.07|Orgamento relativo ao julgamento dascontas Vigéncia - Preservar eliminadas, pois o original d
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com o
Relatério do Tribunal de Contas doEstado do de julgamento das contas.
02.01.19.08Parana Vigéncia - Preservar Integra o Processo de julgar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE (CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAOOBSERVACOES |
CORRENTEICENTRAL|
02.01.20 02.01.20.01 |Ato de destituicdo de membro deComissao 1 - Preservar
Fiscalizacao
dos Atos do | 02.01.20.02 |[Resolugéo de cassacdo do mandato 1 - Preservar
Egg;:tivo Oficio Info_rmandc_) so_bre a nado executoriedade delei
dos 6rgaos 02.01.20.03 |declaradainconstitucional 1 - Preservar
colegiados e Oficio de solicitagdo de interpelagéo judicial por
Vereadores 02.01.20.04 |descumprimento de prazocorrespondente ao 1 - Preservar
duodécimo
02.01.20.05 (Oficio de solicitagao de intervengao noMunicipio 1 - Preservar
A vigéncia esgota-
02.01.20.06 [Processo de apuragéo de ComissdoParlamentar de Vigéncia - Preservar da matéria, com a
Inquérito (CPI) CPI ou seuarquiva
A vigéncia esgota-
02.01.20.07 [Processo de apuragédo de ComissdoProcessante Vigéncia - Preservar da matéria, com a
ComissaoProcess:
Processo de Projeto de resolugdo de cassagédo de| /A vigéncia esgota-
02.01.20.08 |mandato, suspensao ououtra sangao Vigéncia - Preservar arquivamento do p
Resolucao.
Processo de Projeto de resolucédo de constituigao de /A vigéncia esgota-
02.01.20.09 |Comissao Processante Vigéncia - Preservar arquivamento do p
Resolugao.
Processo de Projeto de resolucédo dedestituicdo do /A vigéncia esgota-
02.01.20.10 |denunciado Vigéncia - Preservar arquivamento do p
Resolucao.
Processo de Projeto de resolucédo dejulgamento de /A vigéncia esgota-
02.01.20.11 |recurso Vigéncia - Preservar arquivamento do p
Resolucao.
Processo de representagao sobre a /A vigéncia esgota-
02.01.20.12 |inconstitucionalidade de lei ou atomunicipal Vigéncia - Preservar
Projeto de resolugao de cassagao de mandato, Integra Processo ¢
02.01.20.13 |suspensao ou outra sangao 1 - Preservar cassacdo de manc

lsancéo.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE|CENTRAL|

DESTINACAO

OBSERVACOES

02.01.20
Fiscalizag@o dos Atos do

Poder Executivo, dos 6rgaos

colegiados eVereadores

As copias podem ser eliminadas, p

Comissao Processante

02.01.20.14|Projeto de resolugao de 1 - Preservar Processo de Projeto de resolugao «
constituicido deComisséo Processante.
Processante
Projeto de resolugao de Integra Processo de Projeto de res
02.01.20.15destituicdo dodenunciado 1 - Preservar denunciado.
02.01.20.16|Projeto de resolugao de 1 - Preservar Integra Processo de Projeto de resi
julgamento derecurso recurso.
02.01.20.17|Recurso 1 - Preservar Integra Processo de projeto de rest
recurso.
A vigéncia esgota-se com a prejudi
a denuncia seja aceita, o documen
Registro de denuincia de apuragdo da Comissdo Parlamentz
02.01.20.18ato deimprobidade Vigéncia - Preservar Comissao Processante.
A vigéncia esgota-se com o recebir
Se recebida, o documento integra |
02.01.20.19Registro de denlncia de Vigéncia - Preservar resolugao de destituicdo do denunc
infracao
As copias podem ser eliminadas, p
02.01.20.20|Relatério final da 1 - Preservar Processo de apuracdo de Comissa
Comisséo Parlamentarde (CPI).
Inquérito (CPI)
As copias podem ser eliminadas, p
02.01.20.21|Relatério final da 1 - Preservar Processo de apuragéao de Comissa
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA [DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE|CENTRAL|
02.01.20
Fiscalizagao dos Atos do A vigéncia esgota-se com o recebime
Poder Executivo, dos Representagéo pelo Procurador Geral
6rgaos colegiados e 02.01.20.22Representagao contra o Vigéncia - Preservar abertura de Processo de apuragéo de
Vereadores Prefeito Inquérito (CPI).
A vigéncia esgota-se com o recebime
Representagéo pelo Procurador Geral
02.01.20.23Representagao contra o Vigéncia - Preservar abertura de Processo de apuragéo de
Vice-prefeito Inquérito (CPI).
02.01.20.24|Representacao de Vigéncia - Preservar A vigéncia esgota-se com a decisédo d
destituigdo demembro de
Comisséo
A vigéncia esgota-se com a prejudical
abertura do Processo de Apuragdo. C
aceito, 0 documentointegrara Process
Requerimento de requerimento de constituigao de Comi
02.01.20.25/constituicdo de Comissao | Vigéncia - Preservar Inquérito.
Parlamentar de Inquérito
(CPI)
A vigéncia esgota-se com a prejudical
abertura do Processo de Apuragéo. C
Requerimento de aceito, o documentointegrara o Proce
02.01.20.26/constituicdo deComissdo | Vigéncia - Preservar de requerimento de constituicdo de C
Processante
02.01.20.27|Requerimento de 1 - Preservar As copias arquivadas no Gabinete po
convocacao deSecretario
02.01.20.28Requerimento de 1 - Preservar As copias arquivadas no Gabinete po
informagdes aoExecutivo
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

CORRENTE|CENTRAL|

OBSERVAGOES _

02.01.20

Requerimento que solicita servidor para

Fiscalizagao dos Atos do Poder|02.01.20.29secretariar os trabalhos de Comisséao 1 - Preservar
Executivo, dos érgaos
colegiados eVereadores
Se houver projeto «
02.01.20.30|Resolucdo de cassacao de mandato, 1 - Preservar [Projeto de resolugé
lsuspens&o ou outra sangao suspensao ououtrs
Resolugao de constituigao de Integra Processo d
02.01.20.31|ComissaoProcessante 1 - Preservar [constituicdo de Cor
Resolucdo de destituicao de cargo do Integra Processo d
02.01.20.32denunciado 1 - Preservar |destituicdo do dent
02.01.20.33Resolucéo de julgamento de recurso 1 - Preservar |Integra Processo d
julgamento de recu
02.01.21 02.01.21.01|Ata de reunido do Conselho de Etica e 1 - Preservar
Controle sobre o Vereador Decoro Parlamentar
02.01.21.02Livro de protocolo do Conselho de Etica| Vigéncia 4 Eliminar  |A vigéncia perdura
e Decoro Parlamentar
Oficio de convocagéo para reuni&o do
02.01.21.03/Conselho de Etica e Decoro 1 - Preservar
Parlamentar
02.01.21.04|Parecer do Conselho de Etica e Decoro 1 - Preservar
Parlamentar
Processo de apuracao de A vigéncia esgota-s
02.01.21.05representagdo contra Vereador ao Vigéncia - Preservar |matéria, com a cor

Conselho de Etica eDecoro Parlamentar|

lapuracao ouseu ar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO [DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO(OBSERVACOES
CORRENTE|CENTRAL|
02.01.21 Processo de Projeto de resolugéo deinstituigéao IA vigéncia esgota-se co
Controle sobre 0 [02.01.21.06/de Cddigo e Conselho de Etica e Decoro Vigéncia - Preservar farquivamento do projetc
Vereador Parlamentar
Projeto de resolugéo de instituicdo de Codigo e Integra Processo de Pro
02.01.21.07|Conselho de Etica e Decoro Parlamentar 1 - Preservar |instituigdo de Codigo e (
Parlamentar.
02.01.21.08Registro de Presenga na ordem do diada 1 4 Eliminar
Sessédo ordinaria ou extraordinaria
02.01.21.09Registro de presenca na reunido daComissao 1 4 Eliminar
Permanente
02.01.21.10[Registro de presenga na Sessédoordinaria ou 1 4 Eliminar
extraordinaria
02.01.21.11[Relatério do Conselho de Etica e Decoro 1 - Preservar
Parlamentar
Representag&o contra Vereador ao Conselho de
02.01.21.12fEtica e Decoro Parlamentar 1 - Preservar
Resolucéao de instituicdo de Codigo e Conselho Integra Processo de Pro
02.01.21.13de Etica e Decoro Parlamentar 1 - Preservar |instituigao de Cdadigo e (
Parlamentar.
02.01.22 02.01.22.01|Ato de restricdo de acesso a Camara ouPlenério 1 - Preservar
Controle da
ordem interna
02.01.22.02/Oficio de comunicagao de infragaopenal & 1 - Preservar
autoridade competente
Oficio de solicitagdo de presenca decontingente
02.01.22.03/de corporagdes civis oumilitares 1 - Preservar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO [DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA [DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE[CENTRAL|
02.01.23 Lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice- Integra Processo do Projeto'
Fixagao de 02.01.23.01prefeito e Secretarios 1 - Preservar do Prefeito, Vice-prefeito e S
subsidios
Processo de Projeto de lei de fixacdo de A vigéncia esgota-se com a r
02.01.23.02subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Vigéncia - Preservar arquivamento do projeto, puk
Secretéarios acolhimento doVeto.
Processo de Projeto de resolugao defixagao A vigéncia esgota-se com ar
02.01.23.03/de subsidio dos Vereadores Vigéncia - Preservar arquivamento do projeto oup
Processo de Projeto de resolugao defixagao A vigéncia esgota-se com a r
02.01.23.04(de verba de representacao Vigéncia - Preservar arquivamento do projeto ou
publicacdo da Resolucao.
Projeto de lei de fixagao de subsidio do Integra Processo do Projeto
02.01.23.05/Prefeito, Vice- prefeito e Secretarios 1 - Preservar do Prefeito, Vice-prefeito e S
Projeto de resolugao de fixagao desubsidio Integra Processo de Projeto «
02.01.23.06/dos Vereadores 1 - Preservar subsidio dos Vereadores.
Projeto de resolugao de fixagao deverba de Integra Processo de Projeto «
02.01.23.07|representacao 1 - Preservar \verba de representacao.
Resolucao de fixagao de subsidio dos Integra Processo de Projeto «
02.01.23.08Vereadores 1 - Preservar subsidio dos Vereadores.
Resolucao de fixagao de verba de Integra Processo de Projeto «
02.01.23.09representagao 1 - Preservar verba de representagao.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO [DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA [DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE/CENTRAL|
02.01.24 02.01.24.01|Ata de Sessao de Julgamento 1 - Preservar
gggggﬁgdag de 02.01.24.02|Edital de convocagao de Sessao de 1 - Preservar
Julgamento Julgamento
02.01.24.03(Oficio de convocacgao de Vereador para 1 - Preservar
Sesséo de Julgamento
02.01.24.04|Pauta da ordem do dia de Sesséo de 1 - Eliminar  |A pauta é transcrita na Ate
Julgamento
02.01.24.05Programa de Sessao de Julgamento Vigéncia - Eliminar  |A vigéncia esgota-se com
Julgamento.
02.01.24.06/Registro audiovisual da Sesséo de 1 - Preservar
Julgamento
O documento cumpre sua
02.01.24.07|Registro de inscri¢gao para uso dapalavra 1 - Eliminar  |As informacdes constam r
na tribuna Julgamento.
02.01.24.08Requerimento de convocagao de Sessao 1 - Preservar
de Julgamento
02.01.25 02.01.25.01|Indicagao 1 - Preservar
S:?ﬁg;osg:mgg'igis Oficio com resposta ao Oficio do Gabinete ITrata-se de documento do
P 02.01.25.02com matéria de indicagao 1 - Eliminar  [departamento da Camara.
02.01.25.03(0ficio de encaminhamento delndicagbes 1 - Preservar

ao Poder Executivo

Oficio do Gabinete do Vereador para [Trata-se de documento dc
02.01.25.04|Prefeitura, Secretaria ou outro 6rgdocom 1 - Eliminar  |Prefeitura, Secretariaou o
matéria de indicacéo por departamento da Cam
02.01.25.050ficio recebido com resposta alndicagéo 1 - Preservar
02.01.25.06Requerimento com matéria delndicagao 1 - Preservar

Centro Civico Presidente Tancredo Neves
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO [DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA [DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE[CENTRAL,
02.01.26 Ato de composicao da Comissao Integra Processo do
Elaboragao deestudos e 02.01.26.01/[deAssuntos Relevantes 1 - Preservar constituicdo de Comiss:
apreciagao deassuntos de
relevancia para o municipio
A vigéncia esgota-se ¢
02.01.26.02Processo de estudos e apreciacao| Vigéncia - Preservar e apresentacao do Rela
daComissao de Assuntos Assuntos Relevantesou
Relevantes
Processo de Projeto de resolugao A vigéncia esgota-se cc
02.01.26.03de constituicdo de Comisséo de Vigéncia - Preservar arquivamento do projetc
Assuntos Relevantes (relatorios) ouextingao ¢
Projeto de resolugao de Integra Processo de Pre
02.01.26.04(constituicdode Comissao de 1 - Preservar constituicao de Comiss:
Assuntos Relevantes Relevantes.
Relatério final da Comissao de Integra Processo de est
02.01.26.05Assuntos Relevantes 1 - Preservar Comisséo de Assuntos
Resolucao de constituigao de Integra Processo do
02.01.26.06/Comissao de Assuntos 1 - Preservar constituigdo de Comiss:
Relevantes
02.01.27 Ato de nomeagao de membros Uma copia deve integral
Representagdoem atos 02.01.27.01jparacomposic¢édo da Comissado de 1 - Preservar Comisséo de Represen
externos Representagao
A vigéncia esgota-se cc
02.01.27.02Processo de constituigao de Vigéncia - Preservar arquivamento do projetc
Comissaode Representagéao (relatérios) ouextingao c
Projeto de resolucao para Integra Processo de cor
02.01.27.03constituicaode Comissao de 1 - Preservar Representacéao
Representacao
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO [DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE|CENTRAL|
02.01.27 Integra o Processo de const
Representagdoem 02.01.27.04|Relatorio das atividades desenvolvidas 1 - Preservar [Representacédo. Cépia integ
atos externos durante a representacao /Adiantamento.
As copias podem ser elimin:
02.01.27.05Requerimento para constituicao de 1 - Preservar |integrar o Processo de cons
Comisséo de Representagao Representacéao.
02.01.27.06Resolucéo para constituicao de 1 - Preservar (Integra Processo de constitt
Comisséo de Representagao Representacao
02.01.28 Resolucao legislativa de concesséao de Integra Processo de Projeto'
Concessao detitulos |02.01.28.01}titulos honorificos 1 - Preservar [concessao de titulos honorif
honorificos
Processo de Projeto de resolucao A vigéncia esgota-se com a
02.01.28.02legislativo de concessao de titulos| Vigéncia - Preservar |arquivamento do projeto ouy
honorificos legislativo.
Projeto de decreto legislativo de Integra Processo de Projeto
02.01.28.03/concessao de titulos honorificos 1 - Preservar |concesséo de titulos honorif
02.01.29 02.01.29.01|Ata de Sesséao solene 1 - Preservar
gglaelhz:gao deSessao (45 01.29.020fcio de convite de Sesséo solene 1 - Preservar
02.01.29.03Programa de Sessao Solene 1 - Eliminar
02.01.29.04{Registro audiovisual da Sesséo Solene 1 - Preservar
02.01.29.05Requerimento de solicitagdo de Sessédo 1 - Preservar
Solene
02.01.30 /A copia arquivada no Gabin
Manifestagao 02.01.30.01|Mogao 1 - Preservar |eliminada a seucritério.
simbdlica do plenario
Representacao de outra Edilidade A copia arquivada no Gabin
02.01.30.02solicitando a manifestagao da Camara 1 - Eliminar  [eliminada a seucritério.

Centro Civico Presidente Tancredo Neves
Rua Sarandi, 1049 - CEP 85900-970
Fone (45) 3379-5900 - Fax (45) 3379-5913

www.toledo.

pr.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAOIOBSERVACOES
CORRENTE|CENTRAL|
02.01.31 02.01.31.01|Ata de audiéncia publica 1 - Preservar
Audiénciapublica 02.01.31.02Requerimento de solicitacao deaudiéncia 1 - Preservar
publica
02.01.31.03Relatério da audiéncia publica 1 - Preservar Integra Ata de audiénc
02.01.32 Projeto de resolucdo de denominacaode A vigéncia esgota—sec'
Registro de manifestacoes|02.01.32.01|Plenario, salas ou dependéncias da| Vigéncia - Preservar arquivamento ou publi
memoriais e civicas Camara
Projeto de resolugao de implantagaode IA vigéncia esgota-se ¢
02.01.32.02galerias na Camara Municipal Vigéncia - Preservar arquivamento ou publi
Projeto de resolucdo de denominagaode Integra Processo de P
Plenario, salas ou dependéncias da| idenominagao de plené
02.01.32.03Camara 1 - Preservar da Camara.
Projeto de resolugéo de implantacaode Integra Processo de P
02.01.32.04galerias na Camara Municipal 1 - Preservar implantagé@o de galeric
Resolugao de denominagéo de Plenario, Integra Processo de P
02.01.32.05salas ou dependéncias daCamara 1 - Preservar denominagao de plené
da Camara.
Resolucao de implantagao de galeriasna Integra o Processo de
02.01.32.06Camara Municipal 1 - Preservar implantagé@o de galeric
02.01.32.07|Livros de Boletins de Urnas deVotagoes 2 5 Preservar
Sao José
02.01.32.08Registros fotograficos Preservar
02.01.32.09Registros fonograficos Preservar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE|CENTRAL|
02.01.33 /Ato do Presidente de indicagao de
Registro de agdes de 02.01.33.01|representantes na agao de articulagao 1 - Preservar
articulagao parlamentar parlamentar
Dossié de acdo de articulagdoparlamentar IA vigéncia esgota-s
02.01.33.02 Vigéncia - Preservar lou com o término dc
Processo de Projeto de resolugao para IA vigéncia esgota-s
02.01.33.03jautorizacao de participacdo em acao de Vigéncia - Preservar arquivamento ou pul
articulagao parlamentar
Projeto de resolugao para autorizagaode Integra Processo d
participacdo em acao de articulagao autorizacdo de
02.01.33.04|parlamentar 1 - Preservar articulagao parlamel
Resolugédo para autorizagao de participagao Integra Processo d
02.01.33.05em agao de articulagaoparlamentar 1 - Preservar autorizacao de
articulacao parlamer
02.01.34 Projeto de Resolugao de reestruturagéo Integra o Processo (
Reestruturagao 02.01.34.01jadministrativa daCamara 1 - Preservar administrativa da C&
administrativa
Projeto de Resolugao de reestruturagéo Integra o Processo ¢
02.01.34.02administrativa daCamara 1 - Preservar administrativa da C&
02.01.35 Projeto de Resolugéo para autorizagaode Integra Processo de
IAutorizagao deacordos |02.01.35.01jacordo bilateral 1 - Preservar autorizacado de acort
bilaterais
02.01.35.02Resolucéo para autorizagdo de acordo 1 - Preservar Integra Processo de
bilateral lautorizacao
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO [DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO/OBSERVACOES
ICORRENTE|CENTRAL|
02.01.36 02.01.36.01|Ato de regulamentacao 1 - Preservar
Oficializagcao denormas, administrativa
procedimentos,servicos e - -
Comissdes internas Projeto de resolucao de Integra Processo de Projeto de resc
02.01.36.02criagao deComissao 1 - Preservar [Comissao Interna.
Interna
Projeto de resolugao de Integra o Processo de Projeto deres
02.01.36.03regulamentacao 1 - Preservar |administrativa
administrativa .
02.01.36.04|Resolucéo de criagcao de 1 - Preservar (Integra Processo de Projeto de reso
Comissaolnterna Comissao Interna
Resolucao de A vigéncia esgota-se com a rejeigac
02.01.36.05regulamentagao Vigéncia - Preservar |projeto oupublicagao da Resolugao
administrativa
02.01.99 02.01.99.01]|Ata de Reunido - Preservar
Outros Documentos 02.01.99.02Relatério Bienal das 2 Preservar
iAtividades daUnidade
02.01.99.03Manual de Normas e Vigéncia 2 Preservar |A vigéncia esgota-se com a alterag?
Procedimentos
Exemplos: Memorandos Emitidos e
e Recebidos,Despachos Emitidos e
Emitidos e Recebidos, Pedidos, Rel
02.01.99.04|Documentos 2 3 Eliminar  |Mensagens e outros.
IAdministrativos Gerais
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO [DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE |CENTRAL]|
03.01.01 03.01.01.01|Oficio de autorizagédo para 2 2 Eliminar
/Apoio aeventos uso deespago da Camara
03.01.01.020ficio de solicitagdo de uso 2 2 Eliminar
de espagoda Camara
03.01.01.03Agenda de compromissos 2 2 Eliminar
oficiais
03.01.02 Relatério Bienal Consolidado
Gestao 03.01.02.01/das Atividades da Camara 2 2 Preservar
IAdministrativa Municipal

IAté a aprovacao

03.01.02.02Regime de adiantamento das contas 5 Eliminar
03.01.99 03.01.99.01|Ata de Reuniao 2 - Preservar
gé‘gj’; entos |03:01:99.02Relatério Bienal das 2 2 Preservar
|Atividades daUnidade
03.01.99.03Manual de Normas e Vigéncia 2 Preservar |A vigéncia esgota-se com a alteragéo do«

Procedimentos

Exemplos: Memorandos Emitidos e Rece
Recebidos,Despachos Emitidos e Recebi
Emitidos e Recebidos, Pedidos, Relatério
03.01.99.04Documentos Administrativos 2 3 Eliminar  [Mensagens e outros.

Gerais
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE|CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA [DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE/CENTRAL|
03.02.01 03.02.01.01|Carta de servigos ao cidadao 4 - Preservar
Defesa dos |03.02.01.02/Carta-resposta 2 - Eliminar [Trata-se de cépia pois 0
direitos de lencaminhado ao interes
usuarios
dos
servigos
publicos A vigéncia esgota-se co
apuragao ou com a pres
Expediente de acompanhamento demanifestagao de Considera-se manifesta
03.02.01.03lusuario de servigo publico Vigéncia 2 Eliminar  [reclamagdes, denuncias
demais pronunciamento
usuarios que tenham co
prestacao de servigcos p
conduta de agentes pub
prestacao e fiscalizagao
03.02.01.04Acompanhamento de manifestacdo deusuario de 1 - Eliminar  |As informagdes constan
servigo publico atividades da Ouvidoria.
03.02.01.05Formulério de manifestagio de usudariode servigo 2 - Eliminar
publico
03.02.01.06[Encaminhamento de reclamagdes ousugestoes a 4 - Eliminar
lautoridade competente
03.02.01.07|Relatério de avaliagdo de servigos derelacionamento 1 5 Preservar
com o Cidadao
03.02.01.08Relatério Quantitativo de DemandasPor Assunto - 1 5 Eliminar
Ano
Relatério referente a Registro, Resposta
03.02.01.09e Controle de manifestag@o de usuario 5 9 Preservar
de servigo publico
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO/OBSERVACOES
CORRENTE(CENTRAL|
03.02.99 03.02.99.01|Ata de Reuniao 2 - Preservar
CD)SES; entos 03:02.99.02Relatério Bienal das 2 2 Preservar
IAtividades daUnidade
03.02.99.03Manual de Normas e Vigéncia 2 Preservar |A vigéncia esgota-se com a alteragao dodocumentt
Procedimentos
Exemplos: Memorandos Emitidos e Recebidos, Ofii
Despachos Emitidos e Recebidos, Requerimentos |
Pedidos, Relatérios, Comunicados, Mensagens e o
03.02.99.04[Documentos 2 3 Eliminar
IAdministrativos Gerais
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

03.03 SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO (SIC) (SUBFUNGAO)

Gerais

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA |DESTINACAO|OBSERVACOES
CORRENTE|CENTRAL|
03.03.01 03.03.01.01|Requerimento de Acesso a 3 5 Eliminar
IAcesso a Informagao Informacéo -
(Registro, Resposta e LAI
Controle dosPedidos de  03.03.01.02Solicitacéo de Informacao 3 5 Eliminar
Informacgao) -
Mensagem Eletrénica
03.03.01.03referente aRegistro, 3 5 Eliminar
Resposta e Controle dos
Pedidos de Informacéo
Processo referente a
03.03.01.04{Registro, Respostae 3 5 Eliminar
Controle dos Pedidos de
Informacéo
Relatorio referente a
03.03.01.05Registro, Respostae 5 9 Preservar
Controle dos Pedidos de
Informacgao
03.03.99 03.03.99.01/Ata de Reuniao - Preservar
Outros Documentos 03.03.99.02Relatorio Bienal das 2 Preservar
IAtividades daUnidade
03.03.99.03Manual de Normas e Vigéncia 2 Preservar |A vigéncia esgota-se com a altera
Procedimentos
Exemplos: Memorandos Emitidos
Emitidos e Recebidos,Despachos
Requerimentos Emitidos e Recebi
03.03.99.04Documentos Administrativos 2 3 Eliminar  |{Comunicados, Mensagens e outrc
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO [DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA
ICORRENTE|CENTRAL
04.01.01 04.01.01.01|Pessoal e folha de pagamento 2 5

IAuditorias internas

04.01.01.02Contabilidade, execugao orgamentaria e financeira 2 5
04.01.01.03Licitagbes e contratos 2 5
04.01.01.04Material e compras 2 5
04.01.01.05/Diarias, passagens e ressarcimentos 2 5
04.01.01.06|Patrimonio 2 5
04.01.02 04.01.02.01|Relatérios para o TCE-PR 2 5
Relatérios emgeral 04.01.02.02Relatério de atividades do controleinterno 2 5
04.01.02.03Relatoérios para outros érgaos decontrole 2 5
04.01.03 Auditoria,Monitoramento, Correspondéncia que presta ou solicita informagoes
IAcompanhamento,Avaliagéo e Orientagao de sobre auditoria,acompanhamento, avaliagéo e
/Atividades Administrativas (Controladoria) 04.01.03.01jorientacao de Atividades Administrativas 2 -
04.01.03.02Agenda de Audiéncia e de Reuniao 2 -
04.01.03.03Convocagao para Audiéncia eReuniao 2 -

Parecer Técnico referente a auditoria,
04.01.03.04acompanhamento, avaliagao e orientagédo de 5 9
IAtividades Administrativas

04.01.03.05Processo administrativo de acompanhamento da 5 5
gestao
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO [DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO/OBSERVACOES |
ICORRENTE| CENTRAL

04.01.03 Auditoria,Monitoramento, [04.01.03.06/Processo administrativo de 5 5 Preservar

IAcompanhamento, Avaliagéo e auditoria

Orientagao de Atividades

IAdministrativas (Controladoria) 04.01.03.07|Processo administrativo de 5 5 Preservar

monitoramento da gestéao

04.01.03.08Processo administrativo de 5 5 Preservar
prestacao de contas

04.01.03.09Processo administrativo de 5 5 Preservar
tomadade contas (pode ser
gerado).
Processo referente a auditoria,

04.01.03.10acompanhamento, avaliagéo e 5 9 Preservar

orientacao de Atividades
Administrativas

Relatério referente a auditoria,
04.01.03.11jacompanhamento, avaliagéo e 5 9 Preservar
orientacao de Atividades
Administrativas

Até a
Plano de Trabalho (calendario aprovacao das
04.01.03.12(detrabalho) 3 contas +6 Preservar
anos
04.01.99 OutrosDocumentos 04.01.99.01|Ata de Reuniao 2 - Preservar
04.01.99.02Relatério Bienal das Atividades 2 2 Preservar
daUnidade
04.01.99.03Manual de Normas e Vigéncia 2 Preservar |A vigéncia esgota-:
Procedimentos documento.
Exemplos: Memorz
Oficios Emitidos e
Emitidos e Recebic
04.01.99.04Documentos Administrativos 2 3 Eliminar  |e Recebidos, Pedic
Gerais Comunicados, Mer
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA |DE
ICORRENTE|CENTRAL|
05.01.01 05.01.01.01|Ato referente a Assessoria e Consultoriaduridica 2 - Pre
Elaboragao
de Normas e
Diretrizes Despacho referente a Elaboragao de Normas e Diretrizes para a Assessoria e
referentes a 05.01.01.02(Consultoria Juridica 2 -
IAssessoria e
Consultoria Estudo referente a Elaboracéo de
Juridica 05.01.01.03Normas e Diretrizes para a Assessoria e 2 5 f
Consultoria Juridica
05.01.01.04|Instrucdo Normativa referente a 2 - Pre
/Assessoria e Consultoria Juridica
05.01.01.05Manual referente a Assessoria eConsultoria Juridica 2 - f
Memorando referente a Elaboragao de
05.01.01.06[Normas e Diretrizes para a Assessoria e 2 -
Consultoria Juridica
Mensagem Eletronica referente a
05.01.01.07|Elaboragao de Normas e Diretrizes para 2 -
a Assessoria e Consultoria Juridica
Oficio referente a Elaboragao de
05.01.01.08Normas e Diretrizes para a Assessoria e 2 -
Consultoria Juridica
Parecer Técnico referente a Elaboragao
05.01.01.09de Normas e Diretrizes para a 2 5 f
/Assessoria e Consultoria Juridica
05.01.01.10Processo referente a Normatizagdo deAssessoria e Consultoria Juridica 2 5 f
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

dos efeitos da Sentenga

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DEST
CORRENTE |[CENTRAL
05.01.02 05.01.02.01 |Carta referente a Representagdo, Acompanhamento e Instrugdo de 2 - El
= Acoes Judiciais e Administrativas
Representagao, .
/Acompanhamento e 05.01.02.02 Certiddo de Transito em Julgado 2 8 Elimin
Instrucéo de Agdes
iﬂ%ﬁ'ﬁg rzﬁv as 05.01.02.03  |[Comunicado de Sentenca Judicial 2 8  |Elimir
Despacho referente a
05.01.02.04 |Representagao, Acompanhamento e Instrugao de Ag¢des Judiciais e 2 8 El
IAdministrativas
05.01.02.05 |Mandado de Citacédo 2 8 El
05.01.02.06 |Mandado de Injuncédo 2 8 El
05.01.02.07 |Mandado de Intimagao 2 8 El
05.01.02.08 |Mandado de Notificagao 2 8 El
05.01.02.09 |Mandado de Seguranga 2 8 El
05.01.02.10 [Memorando referente a Representagdo, Acompanhamento e 2 - El
Instrucdo de Agdes Judiciais e Administrativas
Mensagem Eletronica referente a
05.01.02.11 |Representagao, Acompanhamento e Instrugado de Ag¢des Judiciais e 2 - El
Administrativas
05.01.02.12 |Oficio de designagao de Preposto 2 8 El
05.01.02.13  |Oficio de Informagéao de decisao 2 8 Elimir
Judicial
05.01.02.14  |Oficio de Resposta a Mandado de 2 8 Elimir
Notificagao
Oficio de Solicitagao de Informagao
05.01.02.15 |referente as A¢oes Judiciais e 2 8 El
/Administrativas
05.01.02.16  |Oficio de Solicitagcdo de Suspensao 2 8 Elimir
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA |DE!
CORRENTE|CENTRAL
05.01.02 05.01.02.17|0Ordem Judicial 2 8
Representagao, Parecer Juridico referente a Representagao,
IAcompanhamentoe Instru¢éo de Acdes IAcompanhamento elnstrucao de A¢des Judiciais e
Judiciais e Administrativas 05.01.02.18Administrativas 5 5 F
05.01.02.19|Peti¢ao Inicial 2 8
05.01.02.20|Processo de Acompanhamento deAgao Judicial 2 8
Processo de Atendimento de
05.01.02.21|Requisigdes, Ordens Judiciais ou 5 5 F
Ordens Administrativas
Relatorio referente a Representacao,
05.01.02.22/Acompanhamento e Instrugcéo de 5 9 F
Acbes Judiciais e Administrativas
05.01.02.23|Sentenca Judicial 2 8
05.01.03 Parecer Técnico referente a Consultoria Juridica a
Consultoria 05.01.03.01|Administracao 2 - F
Juridica a
IAdministracao
05.01.03.02|Processo referente a Consultoriaduridica @ Administragcao 2 - F
Relatorio referente ao Planejamento
05.01.03.03e a Formulagao de Politicas de 2 9 F
Pessoal
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
05.01.04 05.01.04.01 |Ato referente a Assessoria Técnica e 2 - Preservar
IAssessoria Juridica
Técnica e
Juridica 05.01.04.02 |[Estudo referente a Assessoria Técnica 2 5 Preservar
edJuridica
05.01.04.03 |Instrugdo Normativa referente a 2 5 Preservar
IAssessoria Técnica e Juridica
05.01.04.04 [Parecer Técnico referente a 2 5 Preservar
IAssessoriaTécnica e Juridica
05.01.04.05 [Processo referente a Assessoria 2 5 Preservar
ITécnicae Juridica
05.01.04.06 |Relatério referente a Assessoria 2 9 Preservar
ITécnicae Juridica
05.01.99 05.01.99.01 |Ata de Reuniao - Preservar
Outros P —
Documentos 05.01.99.02 Re!atorlo Bienal das Atividades da 2 Preservar
Unidade
05.01.99.03 [Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar IA vigéncia esgota-se com
dodocumento.
Exemplos: Memorandos |
Recebidos, Oficios Emitid
Recebidos,Despachos Er
05.01.99.04 |Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Requerimentc
Recebidos, Pedidos, Rele
IComunicados, Mensagen
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO (OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.01.01 06.01.01.01 |Alvara de licenga para localizagao Vigéncia - Preservar  |A vigéncia esgota-se com
Habilitagao lefuncionamento alvara
juridica e
regularizacéo 06.01.01.02 |Atestado de funcionamento do Vigéncia 1 Eliminar A vigéncia esgota-se cor
fiscal Corpo de Bombeiros alvara
Comprovante de inscri¢ao e de A vigéncia esgota-se con
06.01.01.03 |situacao cadastral no Cadastro Vigéncia - Preservar  [deum novo comprovante
Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ
06.01.01.04 [Ficha de Procedimentos em 1 1 Eliminar
Vigilancia Sanitaria
06.01.02 06.01.02.01 |Cronograma de atividades 1 1 Eliminar
Execugao, = - - — —
acompanhamento 06.01.02.02 |Dossié de execugéo de projeto Vigéncia 5 Preservar Q V|gen0|a~es§;ota—s_e cor
e avaliagdo de aexecugdo do projeto
atividades 06.01.02.03 [Planejamento Estratégico Vigéncia 5 Preservar
06.01.02.04 |Relagéo de processos Vigéncia - Vigéncia A vigéncia esgota-se cor
ladministrativosabertos ano civil.
06.01.02.05 |Processo de diarias Até a aprovagéo 5 Preservar
das contas
06.01.02.06 |Relatério de acompanhamento de Vigéncia 5 Eliminar
contrato
06.01.03 06.01.03.01 |Acordo Administrativo Enquanto vigorar 10 Preservar
Formalizagao de
IAcordos
06.01.03.02 |Ajuste Administrativo Enquanto vigorar 10 Preservar
06.01.03.03 [Carta referente & Formalizagéao de 2 - Eliminar
Acordos
06.01.03.04 [Convénio Administrativo Enquanto vigorar 10 Preservar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE [CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.01.99 06.01.99.01 |Ata de Reuniao 2 - Preservar
CD’CL)‘ES; entos | 06:01.99.02 [Relatério Bienal das Atividades da 2 2 Preservar
Unidade
06.01.99.03 [Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
dodocumento.
Exemplos: Memorandos |
Recebidos, Oficios Emitid
Recebidos,Despachos Er
06.01.99.04 [Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Requerimentc
Recebidos, Pedidos, Rele
Comunicados, Mensagen
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE (CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.02.01 Dossié de estudo de criagao, IA vigéncia esgota-se cor
Elaboracéao de [06.02.01.01 |alteragao, transformagao ou extin¢ao |Vigéncia - Preservar dos trabalhos.
estudos e de cargo
pesquisas
06.02.01.02 [Dossié de estudo de plano de Vigéncia - Preservar  |A vigéncia esgota-se com
cargos,carreiras e salarios dos trabalhos.
06.02.01.03 |Dossié de estudo de politica salarial Vigéncia - Preservar  |A vigéncia esgota-se com
dos trabalhos.
06.02.01.04 |Processos de Evolugao Funcional Vigéncia - Preservar  |A vigéncia esgota-se com
dosServidores dos trabalhos.
06.02.01.05 [Dossié de estudo para planejamento Vigéncia - Eliminar IA vigéncia esgota-se com
de concurso publico e selegéo dos trabalhos.
06.02.01.06 [Dossié de estudo sobre a 4 - Eliminar
necessidadede cursos
06.02.01.07 |Plano anual de treinamento Eliminar
06.02.01.08 [Relatério de levantamento de 4 Eliminar
necessidades de treinamento
06.02.01.09 [Relatério técnico de 5 - Preservar
dimensionamentoda necessidade de
pessoal
IA vigéncia esgota-se com
atendimento
06.02.01.10 [Requisicao de pessoal Vigéncia 5 Eliminar [da requisi¢gao ou com o S¢
indeferimento.
06.02.02 06.02.02.01 |Quadro de classificagdo de cargos e |Vigéncia - Preservar IA vigéncia esgota-se com
Classificagao e fungoes denovo quadro.
cadastramento
de cargos e 06.02.02.02 |Quadro de pessoal e de cargos Vigéncia 5 Eliminar IA vigéncia esgota-se corr
funcdes criados, providos e vagos idenovo quadro.
06.02.02.03 |Relatério mensal de cargos e 1 5 Eliminar
funcoes
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.02.03 06.02.03.01 |Ficha de inscrigao de candidato em Vigéncia 3 Eliminar |A vigéncia esgota-se no t
Recrutamento concurso publico \validade do concurso.
e selecao
06.02.03.02 [Livro de registro de concurso publico Vigéncia 2 Preservar  |A vigéncia perdura até co
livro.
Processo de abertura de processo
06.02.03.03 |[seletivo para prestagéo voluntaria de 5 - Eliminar
servicos
Processo de aproveitamento de
06.02.03.04 |remanescentes de concurso publico 5 - Eliminar
Processo de concurso publico para IA vigéncia esgota-se com
06.02.03.05 |provimento de cargo efetivo Vigéncia 12 Eliminar lencerramentodo Process
06.02.03.06 [Processo seletivo para a prestagcao Vigéncia 12 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
voluntaria de servigos na Camara lencerramentodo Process
06.02.03.07 [Processo seletivo para concurso Vigéncia 12 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
interno lencerramentodo Process
06.02.03.08 [Provas e gabaritos de concurso 4 12 Eliminar
publico
Relacédo das admissdes por concurso |Até a aprovagao
06.02.03.09 |publico das contas 5 Eliminar
Relagao das contratagdes por tempo |Até a aprovacao
06.02.03.10 |determinado das contas 5 Eliminar
Relagéo de servidores e funcionarios |Até a aprovacao
06.02.03.11 [cedidos para a Camara Municipal das contas 5 Eliminar
Relagéo de servidores e funcionarios |Até a aprovacao
06.02.03.12 [cedidos para outros 6rgaos das contas 5 Eliminar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |[DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA |DESTINACAO OBSERVAQE
CORRENTE|CENTRAL
06.02.04 06.02.04.01|Atestado de frequéncia em curso 5 - Eliminar
Capacitagao e 06.02.04.02/Cadastro de capacitagdo outreinamento de Vigéncia 5 Eliminar  |A vigéncia es
aperfeigoamentofuncional e - ) -
servidor rompimentod
Camara.
06.02.04.03|Dossié de curso de capacitagéo outreinamento 1 5 Preservar
06.02.04.04|Prontuario de capacitagdo outreinamento do Vigéncia 5 Eliminar  |A vigéncia es
servidor rompimentod
Camara.
06.02.04.05/Quadro matriz de capacitagcao outreinamento Vigéncia - Eliminar  |A vigéncia es
elaboragao de
treinamento.
06.02.04.06|Relatério de capacitagao outreinamento interno 1 1 Eliminar
06.02.04.07|Relatério geral de atividades decapacitagéao ou 1 4 Preservar
treinamento
Solicitagdo de autorizagao para participagdo em|
06.02.04.08capacitagao outreinamento 1 Eliminar
06.02.04.09[Solicitagdo de capacitagio outreinamento 1 5 Eliminar
06.02.05 Extrato da movimentacao processadado
Elaboragao e registro de atos [06.02.05.01|Cadastro Geral de Empregados e 1 5 Eliminar
relativos a vida funcional Desempregados - CAGED
Formulario de solicitagdo de documentos
06.02.05.02frelativos a vida funcional 1 - Eliminar
Formulario para o Cadastro Geral de
06.02.05.03[Empregados e Desempregados - CAGED 1 5 Eliminar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.02.05 Eliminar A vigéncia esgota-se com
Elaboragédo e procedimentos administra
registro de = . Lo do Processo. O ato que a
atos relativos 06.02.05.04 [Processo de evolucao funcional Vigéncia 5 funcional integra o Prontu
vida funcional
06.02.05.05 |Prontuario de estagiario Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com
estagio.
06.02.05.06 |Prontuario funcional Vigéncia 60 Eliminar A vigéncia esgota-se com
juridico com a Camara.
Recibo de entrega de formulario para
06.02.05.07 |o Cadastro Geral de Empregados e 1 5 Eliminar
Desempregados - CAGED
Termo  de  compromisso  de
06.02.05.08 [recebimento de cracha  de Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com
identificagao funcional cracha.
06.02.06 Declaragao negativa de admissao de |Até a aprovacao
Elaboragéo de [06.02.06.01 [pessoal das contas 5 Eliminar
expedientes
para posse,
preenchimento | o6 02.06.02 [Formulério de indicagéo e Vigéncia 2 Eliminar  |A vigéncia esgota-se corr
de fungdo, designagéode pessoal de designag&o de servido
provimento de
cargo, vacancial
e substituicao
06.02.06.03 |Livro de termos de posse de Vigéncia - Preservar
servidores
06.02.06.04 |Pedido de prorrogacao de prazo para 1 - Eliminar
exercicio do cargo
06.02.06.05 |Pedido de prorrogacéo de prazo para 1 - Eliminar
posse
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

06.02.06.06 [Processo para provimento de cargo |Até a aprovagao 5 Eliminar
das contas
06.02.06.07 [Termo de recebimento de lista de 1 - Eliminar
idocumentos para posse
06.02.06.08 [Termo de Posse Vigéncia - Preservar
06.02.07.01 [Termo de Adesao ao Voluntariado Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com

\voluntaria de servigo.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA [DESTINACAOOBSERVACOES
ICORRENTE|CENTRAL
06.02.07 06.02.08.01 |Aviso de férias 1 - Eliminar
Concessao
de direitos,
06.02.07.02 |[Escala de férias 1 - Eliminar
\vantagens e
beneficios  [06.02.07.03 [Escala de licenga-prémio por 1 - Eliminar
assiduidade
A vigéncia esgota-se com o falecimento
06.02.07.04 |Processo de aposentadoria Vigéncia 60 Eliminar  |do aposentado; ou, se houver
beneficiario, quando o direito deste a
pensdo extinguir-se.
Processo de complementagao A vigéncia esgota-se com o rompimentodo v
06.02.07.05 |deproventos de aposentadoria | Vigéncia 60 Eliminar  [com a Camara.
Processo de complementagao A vigéncia esgota-se com o rompimentodo v
06.02.07.06 |do valorde pensao Vigéncia 60 Eliminar  |com a Camara.
/A vigéncia esgota-se com a concessao dodir
06.02.07.07 [Processo de concessao de Vigéncia 10 Eliminar  |beneficio. O ato administrativoque concede ¢
direitos ebeneficios beneficio integra o Prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com a
aposentadoria ou com o rompimento do
06.02.07.08 |Processo de concesséo e Vigéncia 5 Eliminar  vinculo juridico com a Camara. O ato de
incorporacao concessao e incorporagado de vantagens
de vantagens pecuniarias
pecunidrias integra o Prontuario
funcional.
06.02.07.09 [Processo de indeferimento de |Vigéncia 5 Eliminar /A vigéncia esgota-se com o encerramento
férias por
absoluta necessidade do do processo.
servico
IAté a /A preservacgao esta condicionada a fatores d
06.02.07.10 [Processo de inscricédo no aprovacao 10 Preservar (de sua guardacomo o probatorio.
IPESC das contas
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.02.07
Concesséo IA vigéncia esgota-se com
de direitos, Processo de pensdo mensal a pensdo mensal, que ocor
\vantagens €| 06.02.07.11 eneficiario de servidor publico Vigéncia 10 Eliminar morte, casamento, cessal
beneficios incapacidade ouinvalidez.
implemento da idade do
06.02.07.12 |Quadro demonstrativo de pagamento 1 - Eliminar
de férias
06.02.07.13 |Recibo de adiantamento da 12 parcela 1 5 Eliminar
do 13° salario
06.02.07.14 |Recibo de entrega de auxilio- 1 5 Eliminar
alimentagao
06.02.07.15 |Recibo de entrega de vale-transporte 1 5 Eliminar
06.02.07.16 |Recibo de gozo de férias 1 5 Eliminar
06.02.07.17 |Recibo de pagamento de 132 salario 1 5 Eliminar
06.02.07.18 [Recibo de pagamento de férias 1 5 Eliminar
06.02.07.19 |Recibo de pagamento de férias em 1 5 Eliminar
pecunia
06.02.07.20 [Relacao de funcionarios afastados 1 5 Eliminar
06.02.07.21 |Relatério de auxilio-alimentagdo 2 - Eliminar
Requerimento de alteracao de data de
06.02.07.22 |gozo da licenca-prémio por 1 - Eliminar
assiduidade
06.02.07.23 [Solicitagao da 12 parcela do 13° 1 5 Eliminar
salario
06.02.07.24 [Solicitagao de alteragao de periodo de 1 - Eliminar
férias
06.02.07.25 [Solicitagao de férias 1 - Eliminar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.02.08 06.02.08.01 [Ata de reuniao da comissao de 2 - Preservar
/Avaliacao de avaliacdo de desempenho
desempenho, - S—
incentivo e Dossié de avaliagao de
lacompanhamento 06.02.08.02 ffuncionariosdemitidos 1 5 Eliminar
da evolugao
funcional — —
06.02.08.03 |Plano de desempenho das Vigéncia 5 Preservar  |A vigéncia esgota-se con
unidadesda Camara deum novo plano.
06.02.08.04 |Processo de avaliagao de 3 10 Eliminar /A copia do ato integra o F
desempenho funcional.
06.02.08.05 |Processo de avaliagao de 3 10 Eliminar O ato que concede a estz
desempenho em estégio probatério integrao Prontuario funcic
Recibo de entrega do formulario de
06.02.08.06 |avaliagao de desempenho de 1 5 Eliminar
servidor
06.02.08.07 |Relatério dos processos 1 5 Eliminar
avaliatorios
06.02.09
Contencioso A vigéncia esgota-se com
disciplinar da pena disciplinar ou col
06.02.09.01 [Processo administrativo disciplinar Vigéncia 5 Eliminar respeito do pedido de rec
)Adecisao devera ser avel
Prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se con
Processo administrativo para da pena disciplinar ou col
06.02.09.02 japuragao de abandono de cargo Vigéncia 10 Eliminar respeito do pedido de rec
/Adecisao devera ser avel
Prontuario funcional.
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ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

CENTRAL

DESTINACAO

OBSERVACOES

06.02.09
Contencioso
disciplinar

06.02.09.03

Processo de apuragao preliminar de
falta disciplinar

Vigéncia

Eliminar

IA vigéncia esgota-se com
instauracao de sindicanci
disciplinar ou de processc
IA decisao devera ser ave
funcional. Sera realizada
natureza simplesmente in
infracdo nao estiver sufici
definida autoria.

06.02.09.04

Processo de revisdo de Processo
administrativo disciplinar

Vigéncia

10

Eliminar

IA vigéncia esgota-se com
Processo de revisao deve
Processo administrativo ¢
ser averbadano Prontuari

06.02.09.05

Processo de revisdo de Processo
administrativo para apuragdo de
abandono de cargo

Vigéncia

10

Eliminar

IA vigéncia esgota-se com
Processo de revisao deve
Processo administrativo g
de cargo. A decisao deve
Prontuario funcional.

06.02.09.06

Processo de revisao de Processo de
sindicancia para apuragao de falta
disciplinar

Vigéncia

10

Eliminar

IA vigéncia esgota-se com
Processo de revisao deve
Processo de sindicancia
disciplina. A decisao deve
Prontuario funcional.

06.02.09.07

Processo de sindicancia para
apuracaode falta disciplinar

Vigéncia

10

Eliminar

IA vigéncia esgota-se com
indicando a instauragéo d
disciplinar ou arquivamen
laverbada no Prontuario ft
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE [CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.02.10 06.02.10.01 [Pedido de fusdo de contas de FGTS 1 5 Eliminar
Recolhimento /A preservacao esta condi
de encargos | 06.02.10.02 [Processo de recolhimento a 1 10 Preservar fatores determinantes de
sociais e instituicoes de previdéncia icomo o probatério.
contribuigbes
Processo de recolhimento de
06.02.10.03 [contribuicdo para o Plano de 1 5 Eliminar
Seguridade Social
Processo de recolhimento de
06.02.10.04 |contribuicao para o regime proéprio de 1 10 Eliminar
previdéncia social do municipio
06.02.10.05 [Processo de recolhimento de 1 5 Eliminar
contribuicdo sindical
06.02.10.06 [Processo de recolhimento do FGTS 1 5 Eliminar
06.02.10.07 |Processo de recolhimento do 1 10 Eliminar
PIS/PASEP
Recibo de entrega da Relagao Anual
06.02.10.08 [delInformacdes Sociais - RAIS 1 10 Eliminar
06.02.10.09 [Recibo de entrega de arquivos 1 10 Eliminar
Conectividade Social
Relacao Anual de Informagdes
06.02.10.10 [Sociais -RAIS 1 10 Eliminar
06.02.10.11 [Relacao de contribui¢ao sindical, 1 5 Eliminar
assistencial e confederativa
06.02.10.12 [Relacéo de dados cadastrais para o 1 5 Eliminar
FGTS
06.02.10.13 [Relacdo de empregados para o FGTS 1 5 Eliminar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.02.11 06.02.11.01 Comunicado de ocorréncias 1 - Eliminar
fReng}rO _de 06.02.11.02 [Escala de servigo Vigéncia 10 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
requéncia
denova escala.
06.02.11.03 Mapa de frequéncia 1 5 Eliminar
Memorando de convocagéo de
06.02.11.04 prestagao de servigo extraordinario e 1 5 Eliminar
horas- extras
IA vigéncia esgota-se com
06.02.11.05 |Planilha com banco de horas Vigéncia 5 Eliminar compensacgaodas horas.
06.02.11.06 |Planilha de controle de horas-extras 1 5 Eliminar
06.02.11.07 Quadro demonstrativo de registro de 1 - Eliminar
frequéncia
06.02.11.08 [Relatério de frequéncia de 1 5 Eliminar
\vereadores
/A vigéncia esgota-se com
06.02.11.09 [Registro de ponto Vigéncia 60 Eliminar rompimentodo vinculo jur
ICamara Municipal.
06.02.11.10 |Relacao de servidores com 1 - Eliminar
locorréncias
06.02.12 Relagao de apostilas retificatorias de
Registro de 06.02.12.01 \vantagens decorrentes de decisao 1 5 Eliminar
atos de judicial
aposentadoria, | 06.02.12.02 |Relag&o de atos concessérios de 1 5 Eliminar
pensao e aposentadoria
disponibilidade
Relacéo de atos concessorios de
06.02.12.03 [complementagao de proventos de 1 5 Eliminar
aposentadoria
Relagao de atos concessérios de
06.02.12.04 [complementagao do valor de pensao 1 5 Eliminar
06.02.12.05 |Relagao de atos concessorios de 1 5 Eliminar
pensao dos servidores
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.02.13 Comprovante de declaragao das
Elaboragdo | 06.02.13.01 [contribuicbes a recolher a Previdéncia 1 10 Eliminar
de Social
expedientes
para a folha | 06.02.13.02 |[Expediente de célculo de incorporagao Vigéncia 10 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
de de vantagens pecuniarias incorporacéo de vantager
pagamento
Expediente de recadastramento de IA vigéncia esgota-se com
06.02.13.03 |inativos e pensionistas Vigéncia 12 Eliminar recadastramento anual.
Formulario de atualizagdo de dados |A vigéncia esgota-se com
06.02.13.04 |pessoais e funcionais para a Vigéncia 5 Eliminar dopagamento.
elaboracaoda folha de pagamento
Formulario de autorizagao de IA vigéncia esgota-se com
06.02.13.05 [descontosem folha de pagamento Vigéncia 5 Eliminar dopagamento ou com o c
da autorizagéo do descor
Guia de autorizagao para consignagao IA vigéncia esgota-se com
06.02.13.06 [em folha de pagamento Vigéncia 5 Eliminar dopagamento ou com a s
cancelamento.
06.02.13.07 |Guia de cancelamento de desconto 1 5 Eliminar
consignado em folha de pagamento
/A vigéncia esgota-se com
lencerramento
Processo de compensagao [do processo. Os documer
06.02.13.08 |previdenciaria Vigéncia 5 Eliminar encaminhados ao INSS p
compensagao do tempo t
ICamara para fins de apos
06.02.13.09 [Processo de diferenca de vencimentos| 1 5 Eliminar
06.02.13.10 [Processo de estorno ou reposi¢ao Vigéncia 5 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
reposicao.
06.02.13.11 |Processo de inscrigdo para Vigéncia 10 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
consignagao
em folha de pagamento convénio.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.02.13 IA vigéncia esgota-se cor
Elaboragdo | 06.02.13.12 [Processo de pagamento a quem de Vigéncia 5 Eliminar pagamento. Trata-se de r
de direito de pagamentode benefici
expedientes usufruido por servidor fale
para a folha
de 06.02.13.13 |Processo de pedido de ressarcimento Vigéncia 5 Eliminar /A vigéncia esgota-se com
pagamento do PIS/PASEP lencerramentodo process
|A vigéncia esgota-se com
06.02.13.14 [Processo para pagamento de pensao Vigéncia 60 Eliminar do pensionista ou, se hou
parlamentar beneficiario,quando o dire
pensao
extinguir-se.
06.02.14 06.02.14.01 [Extrato do INSS para fins de 2 - Eliminar
Elaboragao complementacao de aposentadoria
de folha de - - - —
pagamento Ficha financeira de pagamento de o o A vigéncia esgota-se com
06.02.14.02 [servidores, inativos e pensionistas Vigéncia 60 Eliminar rompimentodo vinculo jur
Camara.
06.02.14.03 [Folha de pagamento 1 30 Eliminar
06.02.14.04 (Oficio de solicitagao de crédito 1 5 Eliminar
bancario
06.02.14.05 [Ordem de crédito complementar Vigéncia - Eliminar \Vigéncia esgota-se com ¢
individual dopagamento.
06.02.14.06 |Ordem de crédito das folhas de 1 - Eliminar
pagamento
06.02.14.07 [Relacao de crédito bancario 1 5 Eliminar
06.02.14.08 |Relagdo mensal de férias para 1 - Eliminar
elaboragao de folha de pagamento
06.02.14.09 [Relatério anual de 142 salario 1 5 Eliminar
Relatério com o total de consignagao [Trata-se de relatorios con
06.02.14.10 |por entidade 1 - Eliminar consignagoes por entidad
lespéciee valor.
06.02.14.11 [Relatério consolidado de ocorréncias 1 5 Eliminar
deponto
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.02.14 06.02.14.12 [Relatdrio de consolidagéo de despesa 1 30 Eliminar
Elaboragao da folha de pagamento
de folha d
pagamento | 06.02.14.13 Relatério de custeio por entidade 1 - Eliminar
consignataria
Relatério de ordens de crédito
06.02.14.14 lcomplementar emitidas mensalmente 1 - Eliminar
06.02.14.15 |Relatério de recolhimento de encargos 1 5 Eliminar
sociais
06.02.14.16 |Relatério de vencimentos e descontos 1 5 Eliminar
06.02.14.17 [Relatério mensal de 13° salario 1 - Eliminar
06.02.15 Certificado de aprovacao de IA vigéncia esgota-se corr
Controle 06.02.15.01 fequipamento de protecao individual - Vigéncia 1 Eliminar ideum novo CAEPI.
ambiental e CAEPI
preservagao
da satde
Certificado de Aprovagao de IA vigéncia esgota-se com
06.02.15.02 |Instalagoes Vigéncia 1 Eliminar denovo CAl, sempre que
- CAl modificagdes substanciais
lequipamentos dos estabe
Comunicado de Acidente de Trabalho
06.02.15.03 |- CAT 1 10 Eliminar
IA vigéncia esgota-se com
de nova declaragéo das il
06.02.15.04 [Declaracéo das instalagoes Vigéncia - Eliminar sempre que houver modif
substanciais nas instalage
lequipamentos dosestabel
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.02.15 06.02.15.05 [Dossié de campanha de prevengao 4 - Preservar
Cor;)t_rolte | 06.02.15.06 [Laudo ergonébmico Vigéncia 20 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
amblental € denovo laudo.
preservagdo
da satde
06.02.15.07 |Laudo Técnico das Condigoes Vigéncia 20 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
IAmbientais de Trabalho - LTCAT ideum novo LTCAT.
06.02.15.08 |Laudo técnico pericial de riscos Vigéncia 20 Eliminar |A vigéncia esgota-se com
ambientais novo laudo.
06.02.15.09 [Livro de registro de atendimento Vigéncia 20 Eliminar IA vigéncia perdura até co
médico livro.
Perfil Profissiogréafico Previdenciario - IA vigéncia esgota-se com
06.02.15.10 |PPP Vigéncia 20 Eliminar rompimentodo vinculo jur
Camara.
06.02.15.11 |Processo de sindicancia de acidente Vigéncia 20 Eliminar |A vigéncia esgota-se com
detrabalho apuracao.
Programa de Controle Médico de
06.02.15.12 [SaudeOcupacional - PCMSO 1 20 Eliminar
Programa de Prevengao de Riscos IA vigéncia esgota-se comr
06.02.15.13 |Ambientais - PPRA Vigéncia 20 Preservar  |denovo PPRA.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.02.15 IA vigéncia esgota-se cor
Controle rompimento do vinculo jul
ambiental e Camara. Caso aCamara
preservagao | 06.02.15.14 |Prontuario médico Vigéncia 20 Eliminar servigo, o prontuario e a c
da saude médica ficam sob a respo
da empresaprestadora de
Relatério do Programa de Controle
06.02.15.15 |Médico de Saude Ocupacional - 1 20 Eliminar
PCMSO
Relatério do Programa de Prevencao IA vigéncia esgota-se com
06.02.15.16 |[deRiscos Ambientais - PPRA Vigéncia 20 Eliminar ideum novo relatério.
06.02.16 06.02.16.01 |Ata de reuniéo da CIPA 1 - Preservar
Prevengéao de
taugelr;]tesde 06.02.16.02 |Dossié da Comisséao Interna de Vigéncia 3 Eliminar |A vigéncia esgota-se com
rabalho Prevencéo de Acidentes - CIPA lencerramentodo mandatc
06.02.16.03 |Ficha de andlise de acidentes 1 - Preservar
06.02.16.04 |Ficha de informagdes para o Ministério 5 - Eliminar
do Trabalho - SSMT
Formulario de entrega de
06.02.16.05 [equipamentode protecao individual - 1 1 Eliminar
EPI
06.02.16.06 [Livro de inspecao do trabalho Vigéncia 2 Preservar  |A vigéncia perdura até co
livro.
IA vigéncia esgota-se com
06.02.16.07 [Mapa anual de acidentes de trabalho Vigéncia 5 Preservar  denovo mapa.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.02.16 IA vigéncia esgota-se cor
Prevencdo de |06.02.16.08 [Mapa de riscos Vigéncia - Eliminar denovo mapa.
acidentes de
trabalho
06.02.16.09 [Planta de ambientes de trabalho e 3 - Eliminar
localizagao de extintores
Processo de constituigao de IA vigéncia esgota-se com
06.02.16.10 [Comissaolnterna de Prevengao de Vigéncia 5 Preservar  |constituigdode nova CIPA
Acidentes - CIPA
|A vigéncia esgota-se com
06.02.16.11 [Processo de eleigao da CIPA Vigéncia 5 Preservar  |daeleicao da CIPA.
06.02.17 06.02.17.01 |Dossié de programa anual de 1 5 Preservar
Planejamento e desenvolvimento biopsicossocial
execugao de —
actes de 06.02.17.02 [Dossié de programa anual de 1 5 Preservar
desenvolvimento qualidade de vida
piopsicossocial 06.02.17.03 |Proposta anual de agbes de 1 5 Eliminar
desenvolvimento biopsicossocial
06.02.17.04 |Relatério anual de avaliagao das 1 5 Preservar
atividades biopsicossociais
06.02.99 Outros [06.02.99.01 |Ata de Reunido - Preservar
Documentos 06.02.99.02 |Relatério Bienal das Atividades da 2 Preservar
Unidade
06.02.99.03 [Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
idodocumento.
Exemplos: Memorandos |
Recebidos, Oficios Emitid
Recebidos,Despachos Er
06.02.99.04 |Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Requerimentc
Recebidos, Pedidos, Rele
IComunicados, Mensagen
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.03.01 06.03.01.01|Processo de Fiscalizagao e IAté a aprovagao 5 Eliminar
IAquisicao de Pagamento das contas
bens materiais,
patrimoniais,
servicos e IA vigéncia esgota-se com
obras recebimentodo objeto da
06.03.01.02Solicitagdo de aquisigao Vigéncia - Eliminar com a informagéo da neg
solicitacdo. Integra o Proc
Fiscalizagdo e Pagaments
06.03.02 06.03.02.01|Cadastro de bens patrimoniais Vigéncia - Preservar  |A vigéncia esgota-se com
Cadastro e ideum novo cadastro.
chapeamento
de bens 06.03.02.02Ficha de bem patrimonial Vigéncia 5 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
patrimoniais bempatrimonial.
Até a aprovagao
06.03.02.03|Inventario fisico de bens patrimoniaisdas contas 5 Preservar
Inventario fisico-financeiro de bens  |Até a aprovacao
06.03.02.04patrimoniais das contas 5 Eliminar
06.03.02.05|Livro de registro de bens Vigéncia 5 Preservar  |A vigéncia perdura até co
patrimoniais livro. .
06.03.03 06.03.03.01|Certificado de garantia de bens Vigéncia - Eliminar IA vigéncia esgota-se com
Defesa de patrimoniais prazo de validade do certi
bens
patrimoniais 06.03.03.02Processo de sindicancia relativa a Vigéncia 5 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
defesa de bens patrimoniais apuracao.
06.03.04 06.03.04.01|Termo de compromisso de 1 5 Eliminar
Registro da devolucdode bem patrimonial
movimentacao
de bens 06.03.04.02Termo de responsabilidade pelo uso Vigéncia 5 Eliminar |A vigéncia esgota-se com
patrimoniais de bem patrimonial dobem patrimonial.
IAs copias arquivadas nos
06.03.04.03/Termo de responsabilidade por bens 2 5 Eliminar departamentos podem se
patrimoniais apos emissao de novo tel
'Termo de transferéncia de bem IA vigéncia esgota-se com
06.03.04.04|patrimonial Vigéncia - Eliminar deresponsabilidade por b
patrimoniais.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

almoxarifado

ATIVIDADE [CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.03.05
IArrolamentoe
baixa de Expediente de encaminhamento dejAté a aprovacgao
bens 06.03.05.01 pens excedentes, inserviveis ou emldas contas - Preservar
patrimoniais desuso para Prefeitura
06.03.06 06.03.06.01 |Balancete de material de almoxarifado 2 - Eliminar lAs informagdes constam
Verificagao material de almoxarifado.
de estoque e
distribuicdo IAté a aprovacao |A vigéncia esgota-se com
06.03.06.02 |Balanco de material de almoxarifado |das contas 5 Eliminar denovo balanco.
06.03.06.03 [Cadastro de material de almoxarifado Vigéncia 5 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
docadastro.
06.03.06.04 |[Formulario de previsdo de consumo 1 - Eliminar
dematerial
Formulario provisoério de requisi¢céo de IA vigéncia esgota-se ap0:
06.03.06.05 |material Vigéncia - Eliminar lancamentono sistema de
material.
06.03.06.06 |Inventario fisico de material de Até a aprovagao 5 Eliminar
almoxarifado das contas
06.03.06.07 |Inventario fisico-financeiro de material |Até a aprovagao 5 Eliminar
de almoxarifado das contas
06.03.06.08 [Lista de materiais de almoxarifado 1 - Eliminar
06.03.07.01 |Nota de saida de material de 1 - Eliminar
almoxarifado
Planilha de controle de fornecimento IA vigéncia esgota-se com
06.03.06.10 |[dematerial por contrato Vigéncia - Eliminar lencerramentodo contrato
fornecimento.
06.03.06.11 [Relatério de controle de saida de 1 - Eliminar
material de almoxarifado
06.03.06.12 |Relatério financeiro de entradas 1 5 Eliminar
06.03.06.13 [Requisicdo de material de 1 - Eliminar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |(CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAQOE
CORRENTE |CENTRAL
06.03.07
Recebimentoe [Trata-se de um:c
conferéncia para recebimen
06.03.08.01 |Nota fiscal (via) 1 - Eliminar  |materiais de aln
o Processo de F
06.03.08
IArrolamentoe Expediente de encaminhamento demateriais de
baixa de 06.03.08.01 [consumo excedentes, inserviveis ou em desuso /Até a aprovagao 5 Eliminar
materiais de para Prefeitura das contaGUARs
consumo
06.03.09 IAutorizagdo para entrada de funcionario ou servidor
Recepcdo €| 06.03.09.01 ffora do horariode expediente 1 - Eliminar
controle  de Formulario de controle de entrada e saida de
portaria 06.03.09.02 ffuncionarios, servidores ouprestadores de servigo 1 - Eliminar
06.03.09.03 |Registro de achado ou perdido 1 - Preservar
06.03.09.04 |Registro de entrada e saida devisitantes 5 - Eliminar
06.03.09.05 Relagéo de achados e perdidos 1 - Eliminar
06.03.09.06 |Relatério de visitas aos setores egabinetes 2 - Eliminar
06.03.10 06.03.10.01 [Livro de registro de ocorrénciasrelacionadas a Vigéncia 5 Eliminar  |A vigéncia perd
Vigilancia do seguranca
edificio, das | 06.03.10.02 [Planilha de controle de chaves 1 - Eliminar
instalacoes e - - —
equipamentos Planilha de controle de identificagdode tomadas [Trata-se de um:
06.03.10.03 |elétricas 1 - Eliminar  (de identificagdo
06.03.10.04 |Planilha de vistoria de equipamento deseguranga 1 2 Eliminar
Registro audiovisual de sistema demonitoramento A eliminagéao es
06.03.10.05 |por caAmeras 1 - Eliminar  |inexisténcia de

sua guarda.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.03.11 06.03.11.01 |Atestado de realizagao de servigo 1 - Eliminar
('\:"oannsuetﬁ/’;@z%e 06.03.11.02 |Laudo técnico da anlise da agua 1 - Eliminar
rvag encanada
do edificio,
das 06.03.11.03 |Laudo técnico da analise de caixas e 1 - Eliminar
l?stalagoes e reservatérios de agua
os
equipamentos | 06.03.11.04 |Ordem de servigo de manutengéo e 1 - Eliminar
conservagao
06.03.11.05 |Registro de controle de manutengao 1 - Eliminar
predial e patrimonial
06.03.12
Execugao de
servigos de 06.03.12.01 |Relatério de quantidade de copias 1 - Eliminar
reprografia
06.03.99 06.03.99.01 |Ata de Reuniao - Preservar
gé‘gj’; entos | 06:03.99.02 [Relatério Bienal das Atividades da 2 Preservar
Unidade
06.03.99.03 [Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
dodocumento.
Exemplos: Memorandos |
Recebidos, Oficios Emitid
Recebidos,Despachos Er
06.03.99.04 |Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Requerimentc
Recebidos, Pedidos, Relz
Comunicados, Mensagen
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA |DESTINACAO (OBSERVACOES
CORRENTE | CENTRAL
06.04.01 /Ato de classificagado e enquadramentode IA vigéncia esgota-se com
Classificagdo e| 06.04.01.01 |veiculos oficiais Vigéncia - Preservar  |denovo ato.
cadastramento
de veiculos
06.04.01.02 |Cadastro de veiculo oficial Vigéncia 5 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
veiculo.
06.04.01.03 |Quadro demonstrativo da frota Vigéncia 5 Eliminar  |A vigéncia esgota-se com
idenovo quadro.
06.04.02 06.04.02.01 |Ato de regulamentagéo de uso deveiculos Vigéncia - Preservar IA vigéncia esgota-se com
Controle da oficiais denovo ato.
guarda e do
uso de |A vigéncia esgota-se com
\veiculos 06.04.02.02 Boletim de ocorréncia com veiculooficial Vigéncia 5 Eliminar  fapurac@o ou com a presc
Uma cépia do documento
Processo de sindicancia.
06.04.02.03 (Certificado de inspegéo do Vigéncia 2 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
cronotacégrafo novo certificado.
Certificado de registro e licenciamentode IA vigéncia esgota-se com
06.04.02.04 \veiculo - CRLV Vigéncia - Eliminar  |documento atualizado pel
06.04.02.05 (Circular com escala de uso de veiculo 1 - Eliminar
oficial
Comunicado de desconto de valor no
06.04.02.06 jpagamento do servidor por avaria em 1 5 Eliminar
veiculo oficial
Comunicado de resultado de defesa da
06.04.02.07 jautuacdo com Notificagcdo da imposigéo da 1 5 Eliminar
penalidade de multa
06.04.02.08 |Notificagdo de autuagao por infragdo a 1 5 Eliminar
legislagao de transito
06.04.02.09 |Ordem de servigo externo com 1 5 Eliminar
controle de trafego de veiculo oficial
06.04.02.10 |Processo de sindicancia de ocorréncia Vigéncia 5 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
icom veiculo oficial lapuracdo ou com a presc
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.04.02 | 06.04.02.11 |Prontuério de veiculo oficial Vigéncia 5 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
Controle da bem.
guarda e do
uso de Recibo de entrega de Notificagdo de
veiculos | 06.04.02.12 fautuacao por infragéo a legislagao de 1 - Eliminar
transito
06.04.02.13 |Relatério de controle do uso de 1 2 Eliminar
veiculooficial
06.04.02.14 |Relatério tacografico 1 5 Eliminar
06.04.02.15 |Requisicao de autorizagao para 1 - Eliminar
servidordirigir veiculo oficial
06.04.02.16 |Requisigao para uso de veiculo oficial 1 - Eliminar
06.04.03 06.04.03.01 |[Comprovante fiscal de abastecimento 1 5 Eliminar
Controle 30 06.04.03.02 [Relatério de consumo de combustivel 1 5 Eliminar
consumo  de| — - —
combustivel 06.04.03.03 [Relatério de qunomet’ragem e 1 5 Eliminar
consumode combustivel |
06.04.04 06.04.04.01 |Certificado de Inspegéo Veicular - CIV Vigéncia Eliminar IA vigéncia esgota-se com
Manutencao documento atualizado.
de veiculos
06.04.04.02 |Certificado de Seguranga Veicular - Vigéncia - Eliminar |A vigéncia esgota-se com
CSV [documento atualizado.
06.04.04.03 [Relatério de lavagem de veiculos 1 5 Eliminar
oficiais
06.04.99 06.04.99.01 |Ata de Reuniao - Preservar
Outros PY —
06.04.99.02 [Relatério Bienal das Atividades da 2 Preservar
Documentos Unidade
06.04.99.03 [Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
idodocumento.
Exemplos: Memorandos |
Recebidos, Oficios Emitid
Recebidos,Despachos Er
06.04.99.04 |Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Requerimentc
Recebidos, Pedidos, Rele
Comunicados, Mensagen
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.05.01 06.05.01.01 |Instrugdo normativa sobre arquivos 1 - Preservar
Normalizagao das ledocumentos
atividades de
arquivo 06.05.01.02 |Regulamento das atividades de 1 - Preservar  |Trata-se de regulamento
arquivo setorou servico.
06.05.02 06.05.02.01 |Processo de devolugéo a origem 1 - Eliminar
Sf;:’oi%?g e 06.05.02.02 |Livro de controle de documentos Vigéncia 2 Eliminar A vigéncia perdura até co
livro.
06.05.02.03 |Livro de registro de entrada de Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia perdura até co
documentos livro.
06.05.03 Indice remissivo do Plano de /A vigéncia esgota-se COfTI
Classificagdo de |06.05.03.01 [classificagdo de documentos Vigéncia 5 Preservar denovo Plano de classific
documentos novo Indice.
Plano de classificagdo de A vigéncia esgota-se con
06.05.03.02 documentos Vigéncia 5 Preservar  [denovo Plano de classific
06.05.04 06.05.04.01 [Tabela de controle de tramitagao 1 - Eliminar
Eéi[rrr:?)ggﬁgn?ento 06.05.04.02 [Relag&o de remessa de 5 - Eliminar
do tramite documentos
06.05.04.03 |Requisigao de processo 1 - Eliminar
06.05.05
/Avaliacao e A vigéncia esgota-se con
destinagao de Dossié relativo aos trabalhos da oficializacéo de nova Cor
idocumentos 06.05.05.01 [Comissao de Avaliagao de Vigéncia - Preservar Constam do Dossié copic
Documentos de Arquivo criacdo da comissao, ata:
de presencas, relatériose
documentos produzidos
Processo de elaboragéo ou
06.05.05.02 jatualizagao de Plano de Vigéncia 5 Preservar  |A vigéncia esgota-se con
classificacdoe Tabela de oficializag@o dos instrume
temporalidade de documentos gestao documental.
Tabela de temporalidade de A vigéncia esgota-se con
06.05.05.03 documentos Vigéncia - Preservar  |oficializacdode nova Tab
temporalidade de
documentos.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |(CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.05.06 06.05.06.01 [Cadastro de ingresso de documento 1 - Preservar
Q;quwamento 06.05.06.02 [Expediente de recolhimento de Vigéncia 5 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
d documentos recolhimento.
ocumentos
06.05.06.03 |Expediente de transferéncia de Vigéncia 5 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
documentos transferéncia.
06.05.07
Eliminacdo de Expediente de eliminacéo de
documentos [06.05.08.01 |documentos Vigéncia 5 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
06.05.99 06.05.99.01 |Ata de Reuniao - Preservar
Outros o —
Documentos 06.05.99.02 Re!atorlo Bienal das Atividades da 2 Preservar
Unidade
06.05.99.03 |Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
dodocumento.
Exemplos: Memorandos |
Recebidos, Oficios Emitid
Recebidos,Despachos Er
06.05.99.04 |Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Requerimentc
Recebidos, Pedidos, Relz
IComunicados, Mensagen
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.06.01
Licitacao e IA vigéncia esgota-se com
administracéo lencerramentodo Contratc
de contratos Contrato integrao Proces:
06.06.01.01 [Contrato Vigéncia 12 Eliminar de recolhimento da Previ
le outros impostos devera
arquivadas em separado
@0s prazos previstos nest
tabela, na atividade “Cont
contabilidade”.
Dossié relativo aos trabalhos da
06.06.01.02 |Comissao Permanente de Licitacdo 1 4 Eliminar
06.06.01.03 [Expediente de acompanhamento e Vigéncia 12 Eliminar IA vigéncia esgota-se com
execugao de contrato contrato.
06.06.01.04 |Indice de numero de edital de 2 - Eliminar
licitagao
Pedido de inclusdo no cadastro de  |Até a aprovagédo
06.06.01.05 [impedimentos das contas 5 Eliminar
Pedido de reabilitagdo no cadastro de|Até a aprovagao
06.06.01.06 [impedimentos das contas 5 Eliminar
IAté a aprovagao
06.06.01.07 [Relacado de aditamentos de contratos |das contas 5 Eliminar
Até a aprovacao
06.06.01.08 [Relacéo de contratos das contas 5 Eliminar
06.06.01.09 [Relacao de contratos e os 2 - Eliminar
respectivosgestores e substitutos
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE [CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSE
CORRENTE CENTRAL
06.06.01 Relagao de despesas com dispensa delicitagdo  |Até a aprovagaodas contas
Licitagdo e  [06.06.01.10 5 Eliminar
administragéo Relacdo de despesas com inexigibilidade de IAté a aprovacdodas contas
de contratos  |06.06.01.11 |licitacdo 5 Eliminar
IAté a aprovagdodas contas
06.06.01.12 |Relacao de licitacdes por modalidade 5 Eliminar
06.06.01.13 [Relacéo dos pedidos de aquisicao 2 - Eliminar
06.06.01.14 [Processo administrativo de dispensa delicitagdo  |Até o encerramento 12 Eliminar
06.06.01.15 [Processo administrativo de pregaoeletrénico IAté a aprovagaodas contas 12 Eliminar
06.06.01.16 [Processo administrativo de pregaopresencial IAté a aprovagaodas contas 12 Eliminar
06.06.01.17 [Processo administrativo deconcorréncia |Até a aprovagdodas contas 12 Eliminar
06.06.01.18 [Processo administrativo deinexigibilidade IAté a aprovagdodas contas 12 Eliminar
06.06.01.19 |Processo administrativo de aditamentocontratual |Até a aprovacdodas contas 12 Eliminar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL

06.06.01

Licitagdo e  |06.06.01.20 |Processo administrativo de Até o 12 Eliminar

administracéo apostilamento lencerramento

de contratos

06.06.01.21 |Processo administrativo de compra  |Até a aprovagao 12 Eliminar
direta (pronto pagamento) das contas

06.06.01.22 |Processo administrativo de convite  |Até a aprovagéo 12 Eliminar
das contas

06.06.01.23 |Processo administrativo de tomada  |Até a aprovagao 12 Eliminar
depregos das contas

06.06.01.24 [Processo administrativo de didlogo  |Até a aprovagao 12 Eliminar
competitivo das contas

Processo administrativo de compras |Até a aprovagao

06.06.01.25 [compartilhadas das contas 12 Eliminar
06.06.02 06.06.02.01 |Ata de registro de pregos 2 12 Eliminar
Rreeg|§go de 06.06.02.02 |Processo de registro de pregos IAté a aprovagao 12 Eliminar
preg das contas
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |[CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.06.03 06.06.03.01 (Cadastro de fornecedores e Vigéncia - Eliminar IA vigéncia esgota-se cor
Cadastramento prestadores de servigos docadastro.
de
fornecedores e | 06.06.03.02 [Dossié de registro cadastral 1 - Eliminar
prestadores de | 06.06.03.03 |[Formulario de avaliacdo de 1 1 Eliminar
Servicos fornecedor
06.06.03.04 [Formulario de verificagcdo de 1 1 Eliminar
fornecedor
06.06.03.05 [Formulario de monitoramento 1 1 Eliminar
adicional de fornecedores
06.06.03.06 [Formulario de registro de 1 1 Eliminar
posicionamento de fornecedor
06.06.04
Instrugao
Interna 06.06.04.01 Wustificativa de prego e escolha 1 4 Eliminar
06.06.04.02 |Parecer técnico da CPL 1 4 Eliminar
06.06.04.03 |Pedido de informacgao 1 4 Eliminar
06.06.04.04 |[Estudo Técnico Preliminar (ETP) / 1 4 Eliminar

Projeto basico / termo de referéncia
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE (CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO (OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL

06.06.04

Instrugéo

Interna 06.06.04.05 Orgamentos 1 4 Eliminar

06.06.04.06 [Encaminhamento de recurso 1 4 Eliminar
06.06.04.07 |Ata de sessao publica de licitagao 2 12 Eliminar
06.06.04.08 |Aviso de 1 4 Eliminar

@abertura/reabertura/suspenséao

06.06.04.09 [Extratos Ata/Contrato 1 4 Eliminar

06.06.04.10 |Certiddes para habilitagdo de licitante 1 4 Eliminar
(CNDs, atestados e outros)

06.06.04.11 [Termo de homologagéo e adjudicacéo 2 12 Eliminar

06.06.04.12 Minutas de editais 1 4 Eliminar

06.06.04.13 [Publicagdo de pedidos de orgamentos 1 4 Eliminar

06.06.04.14 [Relatério de prova de 1 4 Eliminar

conformidade/conceito
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL

06.06.04 06.06.04.15 [Relatério conclusivo de concorréncia 2 12 Eliminar

Instrugéo publica

Interna
06.06.04.16 [Relatério de avaliagdo de amostra 1 4 Eliminar
06.06.04.17 |Plano Anual de Contratagoes 2 12 Eliminar
06.06.04.18 |Plano de Capacitagdo Anual 2 12 Eliminar
06.06.04.19 |Aviso de dispensa de licitagao 1 4 Eliminar
06.06.04.20 |Publicagao no PNCP 1 4 Eliminar
06.06.04.21 |Avaliagao do fornecedor no PNCP 1 4 Eliminar
06.06.04.22 |Governanca nas Contratagoes 1 4 Eliminar

06.06.05

Requisicbes | 06.06.05.01 |Pedido de reequilibrio econémico- 1 4 Eliminar

de Origem financeiro

Interna e

Externa
06.06.05.02 [Pedido de repactuagao 1 4 Eliminar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE [CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.06.05 | 06.06.05.03 |Acordos / Convénios / Ajustes Vigéncia 12 Eliminar
Requisicdes
dlitgrrr']%eg" 06.06.05.04 [Resposta de pedido de 1 4 Eliminar
Externa esclarecimento
06.06.05.05 [Resposta de pedido de recurso 1 4 Eliminar
06.06.05.06 [Resposta de pedido de impugnacao 1 4 Eliminar
06.06.99 06.06.99.01 [Ata de Reuniao - Preservar
Outros PY —
06.06.99.02 |Relatério Bienal das Atividades da 2 Preservar
Documentos Unidade
06.06.99.03 [Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
dodocumento.
Exemplos: Memorandos |
Recebidos, Oficios Emitid
Recebidos,Despachos Er
06.06.99.04 |Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Requerimentc
Recebidos, Pedidos, Rele
Comunicados, Mensagen
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

06.07 PROTOCOLO (SUBFUNCAO)
ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
06.08.01 06.08.01.01|Registro de Protocolo Geral 2 3 Eliminar
Protocolo 06.08.01.02]Protocolo de Balancetes 2 3 Eliminar
06.07.02
Controle de Correspondéncias de
correspondéncias lencaminhamento de documentos,
de contetidos deenvio ou solicitagéo de
rotineiros 06.07.02.01informagdes de contetidos 2 3 Eliminar
rotineiros que dizem respeito a
gestao administrativa no Poder
Legislativo, tais como: cartas,
memorandos, e-mails, oficios,
declaragbes entre outros
06.07.03 Outros [06.07.03.01|Ata de Reuniao - Preservar
Documentos 154747 03.02|Relatorio Bienal das Atividades da 2 Preservar
Unidade
06.07.03.03|Manual de Normas e Vigéncia 2 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
Procedimentos dodocumento.
Exemplos: Memorandos |
Recebidos, Oficios Emitid
Recebidos,Despachos Er
06.07.03.04|Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Requerimentc
Recebidos, Pedidos, Rele
Comunicados, Mensagen
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06.08 TELEFO

NIA (SUBFUNGAO)

Estado do Parana

CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

06.08.01 Controle|06.08.01.01|Lista de ramais internos Vigéncia - Eliminar,
de servigos de 56705 01 0olRegistro de controle de ligages 1 5 Eliminar
telecomunicagdes
06.08.02 Outros |06.08.02.01|Ata de Reuniao - Preservar
Documentos 154 0g 02.02[Relatorio Bienal das Atividades da 2 Preservar
Unidade
06.08.02.03[Manual de Normas e Vigéncia 2 PreservarA vigéncia esgota-se corr
Procedimentos dodocumento.
Exemplos: Memorandos |
Recebidos, Oficios Emitic
Recebidos,Despachos Er
06.08.02.04Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar[Recebidos, Requerimentc

Recebidos, Pedidos, Rele
Comunicados, Mensagen
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
07.01.01
Desenvolvimento IA vigéncia esgota-se anu
implementacéo e dados consideradas de v:
controle de probatorio e para Base de
sistemas de guarda permanente a vige
informatica desuso ou atualizagéo do
gerenciador da Base de c
bases de dados esté con
07.01.01.01|Base de dados Vigéncia 2 Preservar informagdes para a Came
publico em geral. Soment
providenciadas copias an
permanente das bases de
valor histérico, informative
Folha de codificacdo de programa |A vigéncia compreende 0
07.01.01.02|decomputador Vigéncia - Preservar programa, bem como det
Manual de instalacéo e |A vigéncia compreende 0
07.01.01.03|configuracaode programa de Vigéncia - Preservar programa, bem como det
computador desenvolvido pela
Camara
Manual de usuério de programa de IA vigéncia compreende o
07.01.01.04computador desenvolvido pela Vigéncia - Preservar programa, bem como det
Camara
IA vigéncia esgota-se com
07.01.01.05[Plano Diretor de Tecnologia da Vigéncia 5 Preservar plano. O documento regis
Informacéo e Comunicagéo para a area de informatic:
IA vigéncia esgota-se com
07.01.01.06Projeto de atualizagdo ou Vigéncia 5 Preservar implementacéo do projetc
modernizagao tecnolégica modernizagao.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |[DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
07.01.01 Projeto de desenvolvimento de IA vigéncia compreende o
Desenvolvimento [07.01.01.07|programa de computador Vigéncia 12 Preservar utilizag@o do programa, b
implementacéo e todas as suas atualizage
controle de
sistemas de 07.01.01.08|Projeto de implantacéo ou alteragao Vigéncia 5 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
informatica de rede implantacdodo projeto.
/A vigéncia esgota-se com
07.01.01.09|Projeto de Tecnologia da Vigéncia 5 Preservar  |desenvolvimento ou imple
Informagé@oe Comunicagéo Projeto de Tecnologia da
IComunicagao.
Relatério de acompanhamento de
07.01.01.10projeto de tecnologia da informagéao 1 5 Preservar
e comunicagao
Relatério de desenvolvimento de
07.01.01.11|programa de computador 1 12 Preservar
07.01.01.12|Relatédrio de estatistica de acesso 1 5 Eliminar
07.01.02 Vistoria IA vigéncia esgota-se com'
e controle da 07.01.02.01|Dicionério de dados Vigéncia 10 Preservar  |daestrutura da base de d
integridade de
sistemas de
informatica 07.01.02.02|Mapa de arquitetura de rede Vigéncia 20 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
derede de computadores.
07.01.02.03|Pedido de autorizagéo de acesso a 1 1 Eliminar
rede, arquivos e bases de dados
Registro de acesso e alteracdo em
sistema de infraestrutura do
07.01.02.04{ambiente de Tecnologia da 5 _ Eliminar
Informacgao
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
07.01.02 [Trata-se de registro com ('
Vistoria e 07.01.02.05 [Registro de conexao a Internet 1 4 Eliminar dosusuarios a Internet a y
controle da rede fornecida pela Came
integridade Municipal.
de sistemas
de informatica | 07.01.02.06 |Relagédo de IP de rede, computador e 1 12 Eliminar
usuario
07.01.02.07 |Relatério técnico de vistoria 5 _ Eliminar
[Termo de concessao e controle de A vigéncia esgota-se com
07.01.02.08 [senha de acesso Vigéncia 12 Eliminar do acesso a rede, arquivc
de dados
07.01.03 Certificado de autenticidade de A vigéncia compreende o'
Manutengéodel07.01.03.01 |programa de computador \Vigéncia 5 Eliminar utilizag@o do programa, b
lequipamentos de todas as suas atualiza
e instalagéo Certificado de garantia de A vigéncia esgota-se com
de programas | 07.01.03.02 |equipamentos e de programas de Vigéncia 5 Eliminar dagarantia.
computador
A vigéncia compreende o
07.01.03.03 (Contrato de licenga de uso de Vigéncia 12 Eliminar utilizagdo do programa, b
programa de computador detodas as suas atualizac
Ficha de inventario de programa de A vigéncia compreende o
07.01.03.04 [computador Vigéncia - Preservar utilizagdo do programa, b
detodas as suas atualizag
07.01.03.05 [Formulario de requisicao de servigos |Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com
lexecugao dos
técnicos servigos.
07.01.03.06 [Parecer técnico de equipamentos e 1 2 Eliminar
de programas de informatica
A vigéncia compreende o
07.01.03.07 [Registro de programa de computador Vigéncia 5 Eliminar gghtzo?j%ioadsoszg)gg?r arlii’zl':\:
07.01.03.08 [Relatério de revisao técnica 1 5 Eliminar
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO (OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
07.01.03 07.01.03.09 [Relatério geral do equipamento 1 5 Eliminar
Manutencao
07.01.03.10 [Relatério técnico de servigos 5 - Eliminar
de
07.01.03.11 |Requisigao de servigos técnicos \Vigéncia 5 Eliminar
equipamentos A vigéncia esgota-se com
e instalagéo servicos.
de programas [07.01.03.12 |Questionario aos usuarios sobre 1 - Eliminar
necessidade de recursos de Tl
07.01.03.13 |Declaragao de retirada de \Vigéncia 1 Eliminar A vigéncia esgota-se com
lequipamento para manutengao servicos.
07.01.03.14 [Termo de responsabilidade de 2 5 Eliminar
backup
07.01.04 Relatério estatistico anual de
Controle de . ~ L
restricao de 07.01.04.01 |[documentos, dados e informagbes 1 5 Eliminar
acesso classificadas e desclassificadas
Rol anual de documentos, dados e
07.01.04.02 finformagdes classificadas 1 5 Preservar  [Trata-se de relagao anual
autoridade maxima da C&
documentos, dados e infc
reclassificadas no periodc
pessoais, com identificags
Trata-se de relacao anual
autoridade maxima da C&
documentos, dados e infc
no periodo, como sigilosa
07.01.04.03 [Rol anual de documentos, dados e 1 5 Preservar lidentificagéo para referén
informagdes desclassificadas
07.01.04.04 [Termo de Classificagao de 1 5 Preservar
Informagéo -TCl
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE [CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
07.01.04.05 [Termo de Reavaliagédo de Informagéo 1 5 Preservar
07.01.04 -TRI
Controle  dej Termo de Responsabilidade pela
restricdo  de| 07.01.04.06 fobtengdo de acesso a documentos, 1 - Preservar
acesso dados e informagdes pessoais de
terceiros - TR
07.01.04.07 [Termo de acesso e uso de assinatura 2 - Preservar
eletronica em sistemas
ITermo de responsabilidade de usuario IA vigéncia esgota-se com
07.01.04.08 |por equipamento de informatica Vigéncia 1 Eliminar doequipamento.
07.01.04.09 [Termo de utilizagéo de conta de e- Vigéncia - Preservar  |A vigéncia esgota-se com
mailinstitucional desvinculagaodo servidor
07.01.05 07.01.05.01 [Termo de cooperagao técnico- Vigéncia - Preservar  |A vigéncia esgota-se com
Outros institucional dosservigos.
Documentos -
Técnicos ITermo de referéncia para aquisicéo de A vigéncia esgota-se corr
07.01.05.02 |equipamentos e sistemas Vigéncia 1 Eliminar homologagaodo edital. O
Referéncia fara parte do
07.01.05.03 |Relatério Técnico Orientativo de 2 - Preservar
Seguranga da Informagéo
/A vigéncia esgota-se com
07.01.05.04 [Estudos e projetos técnicos Vigéncia 2 Preservar  joucancelamento do proje
07.01.05.05 [Declaracao de posse de equipamento Vigéncia 5 Eliminar |A vigéncia esgota-se com
doequipamento.
07.01.99 07.01.99.01 [Ata de Reuniao - Preservar
ggg"; entos | 07:01:99.02 [Relatério Bienal das Atividades da 2 Preservar
u Unidade
07.01.99.03 [Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
dodocumento.
Exemplos: Memorandos |
Recebidos, Oficios Emitid
Recebidos,Despachos Er
07.01.99.04 [Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Requerimentc
Recebidos, Pedidos, Rele
Comunicados, Mensagen
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
08.01.01 Fixagado |08.01.01.01|Ato da Mesa Diretora que dispoe 1 - Preservar
de diretrizes da sobre orgcamento anual
politica - -
orcamentaria e Oficio de encaminhamento de Ato
financeira 08.01.01.02da Mesa Diretora que dispde sobre 1 - Preservar
orcamento anual
08.01.02
Elaboragao de
orcamento anual |08.01.02.01|Dossié de previsdo orgamentaria 2 - Eliminar
08.01.03 IAto da Mesa Diretora que dispde
Elaboragao de 08.01.03.01[sobre alterag@o de orcamento 1 - Preservar
alteragoes anual
orcamentarias
08.01.03.02|Dossié de alteragado de orgamento 1 5 Eliminar
anual
08.01.03.03|Oficio de solicitacéo de alteragao 1 - Preservar
orcamentaria
08.01.04
IAcompanhamento [08.01.04.01|Programagéao da despesa Até a aprovagao 5 Eliminar
da execugao orgamentaria das contas
orgamentaria e
financeira - I . . = -
08.01.04.02|Programacéo e alteracao financeiralAté a aprovagao 5 Eliminar
de desembolso das contas
08.01.04.03(Tabela de reprogramacgéao Até a aprovacao 5 Eliminar
financeira das contas
08.01.04.04|Relatérios Resumidos de Execugaol|Até a aprovagao 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
Orcamentaria das contas
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
08.01.04
IAcompanhamento [08.01.04.05|Relatoérios de Gestao Fiscal Até a aprovacao 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
da execugao das contas
orgcamentaria e
financeira
08.01.04.06|Anexos Obrigatérios da Lei n® /Até a aprovacao 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
4.320/64 das contas
08.01.04.07|Impacto Financeiro para criagao de |Até a aprovagao 5 Eliminar
novas despesas das contas
08.01.05 Reserva O documento integra pro«l
de recurso, 08.01.05.01|Nota de empenho IAté a aprovacao 5 Eliminar adiantamentos, aquisi¢oe
empenho e das contas pagamentosou prestacde
liquidagao da O documento integra prot
despesa 08.01.05.02|Nota de liquidagéo IAté a aprovagao 5 Eliminar adiantamentos, aquisi¢oe
das contas pagamentosou prestacde
O documento integra pro
08.01.05.03|Nota de reserva Até a aprovagao 5 Eliminar adiantamentos, aquisicoe
das contas pagamentosou prestacoe
O documento integra pro
08.01.05.04|0Ordem bancaria Até a aprovagao 5 Eliminar adiantamentos, aquisigoe
das contas pagamentosou prestacoe
O documento integra pro
08.01.05.05(0rdem de pagamento de empenho |Até a aprovagéo 5 Eliminar adiantamentos, aquisi¢oe
das contas pagamentosou prestacoe
08.01.05.06|Nota de Anulagao de empenho IAté a aprovagao 5 Eliminar digital a partir de 01/2020

das contas
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
08.01.05 08.01.05.07 |Nota de Anulagao da Liquidagao Até a aprovacao 5 Eliminar digital a partir de 01/2023
Reserva de das contas
recurso,
empenho e  [08.01.05.08 |Nota de Anulag@o de Pagamento Até a aprovacao 5 Eliminar
liquidag&o da das contas
despesa - , = — — -
08.01.05.09 |Nota de Despesa Extra orgamentaria |Até a aprovagao 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
das contas
08.01.05.10 |Nota de Anulagao da Despesa IAté a aprovagao 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
Extraorcamentaria das contas
08.01.05.11 |Relatério de empenhos emitidos /Até a aprovacao 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
das contas
08.01.05.12 |Relatério de empenhos Anulados IAté a aprovacao 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
das contas
08.01.05.13 |Relatério de empenhos Liquidados  |Até a aprovagao 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
das contas
08.01.05.14 |Relatério de empenhos pagos Até a aprovagao 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
das contas
08.01.05.15 |Relatério de despesa Até a aprovagao 5 Eliminar digital a partir de 01/2020
lextraorgamentaria emitida das contas
08.01.06
/Adiantamento [08.01.06.01 |Balancete de despesas com Até a aprovagao 5 Eliminar
de despesas ladiantamento das contas
Memorando de solicitagéo de O pedido de adiantament
08.01.06.02 [adiantamento para despesas 1 1 Eliminar integra o Processo de adi
08.01.06.03 |Processo de adiantamento /Até a aprovacao 5 Eliminar
das contas
Até a aprovacao
08.01.06.04 [Relacéo de adiantamentos das contas 5 Eliminar
concedidos
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE [CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
08.01.07
Prestagao de
contas e
controle Parecer relativo a auditoria e controle |Até a aprovacao
interno 08.01.08.01 finterno para o Tribunal de Contas do |das contas 5 Eliminar
Estado do Parana
Plano operativo anual de controle
08.01.07.02 |interno Vigéncia - Preservar
IAté a aprovacao
08.01.07.03 [Processo de prestagao de contas das contas 5 Eliminar
Processo de prestagdo de contas de  |Até a aprovagao
08.01.07.04 jadiantamento das contas 5 Eliminar
Processo de relatério de auditoria do |Até a aprovagao
08.01.07.05 [Tribunal de Contas do Estado do das contas 5 Eliminar
Parané nas contas da Camara
Recibo de encaminhamento de dados |Até a aprovagao
08.01.07.06 |contabeis para o Sistema do Tesouro (das contas 5 Eliminar
Nacional - SISTN
08.01.07.07 |Recibo de envio de informagoes Até a aprovagao 5 Eliminar
mensais para o sistema SGTA - SC  |das contas
Até a aprovacao
08.01.07.08 |Relatério de controle interno das contas 12 Eliminar
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Estado do Parana

Retido na Fonte — DIRF

ATIVIDADE [CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
08.01.07
Prestagao de
contas e
controle
interno 08.01.07.09 [Relatério de gestao fiscal IAté a aprovagao 5 Eliminar
das contas
Relatério relativo a auditoria e controle |Até a aprovagao
08.01.07.10 finterno para o Tribunal de Contas do |das contas 12 Eliminar
Estado do Parana
08.01.07.11 [Relatério resumido da execugao Até a aprovacao 5 Eliminar
orgamentaria das contas
Recibo de Entrega da Declaragéo de |Até a aprovacao
08.01.07.12 |Débitos e Créditos Tributarios das contas 5 Eliminar
Federais
—DCTF
Recibo de Entrega da Declaragao de |Até a aprovagao IAté que ocorra a prescrig
08.01.07.13 |Débitos e Créditos Tributarios das contas 5 Eliminar créditos decorrentes das
FederaisPrevidenciarios - DCTFweb quese refiram.
Recibo e Declaragao Completa da Até a aprovacao
08.01.07.14 [Declaragéo do Imposto sobre a Renda|das contas 5 Eliminar
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Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
ICORRENTE CENTRAL
08.01.07 08.01.07.15 |Protocolo de Envio dos Arquivos da  |Até a aprovagao 5 Eliminar
Prestagao de GFIP/SEFIP das contas
contas e
controle Recibo de Entrega de Declaragao de |Até a aprovagao
interno 08.01.07.16 [Servigos Tomados — Livro Eletronico (das contas 5 Eliminar
[doMunicipio de Sao José
08.01.07.17 |Relatério de Prestagdo Anual de /Até a aprovacao 5 Eliminar
Contasde Gestéo — IN 20/2015 das contas
08.01.08 |As guias de recolhimento
Pagamento | 08.01.08.01 [Expediente de empenho para IAté a aprovacao 5 Eliminar sociais devem ser reunid:
de despesas pagamento de pessoal e reflexos das contas Processo de pagamento «
especificas preservadas por30 anos.
IAté a aprovagao IA preservagao esta condi
08.01.08.02 [Expediente de pagamento ao IPESC (das contas 10 Preservar  fatores determinantes de
como o probatério.
08.01.08.03 [Expediente de pagamento ao Até a aprovagao 10 Eliminar
PIS/PASEP das contas
Expediente de pagamento ao regime |Até a aprovagao
08.01.08.04 [proprio de previdéncia social do das contas 10 Eliminar
municipio
Expediente de pagamento de Até a aprovagao
08.01.08.05 januidadede érgéos ou entidades de [das contas 5 Eliminar
classe
08.01.08.06 [Expediente de pagamento de Até a aprovacao 5 Eliminar
condominio das contas
Expediente de pagamento de Até a aprovacao
08.01.08.07 [despesasinscritas em restos a pagar |das contas 5 Eliminar

Centro Civico Presidente Tancredo Neves

Rua Sarandi, 1049 - CEP 85900-970

Fone (45) 3379-5900 - Fax (45) 3379-5913
www.toledo.pr.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO
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ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
08.01.08
Pagamento | 08.01.08.08 [Expediente de pagamento de FGTS |Até a aprovagao 30 Eliminar
de despesas das contas
especificas
08.01.08.09 [Expediente de pagamento de IAté a aprovagao 5 Eliminar
honorérios das contas
08.01.08.10 [Expediente de pagamento de IAté a aprovagao 5 Eliminar
impostose taxas das contas
08.01.08.11 |[Expediente de pagamento de Vigéncia 5 Eliminar /A vigéncia esgota-se com
indenizacao dasfases recursal e execl
IAté a aprovacao
08.01.08.12 [Expediente de pagamento de INSS  |das contas 10 Eliminar
Expediente de pagamento de Até a aprovagao
08.01.08.13 [restituicao das contas 5 Eliminar
08.01.08.14 [Processo de pagamento de diarias e 1 5 Eliminar
ajuda de custo
Relatérios Gerenciais para integragao |Até a aprovagao
08.01.08.15 jorgcamentaria e contabil da folhade |das contas 5 Eliminar
pagamento
08.01.08.16 [Processo de adiantamento para Até a aprovacao 5 Eliminar
despesas de pronto pagamento das contas
08.01.09 IA vigéncia esgota-se com
Controle da | 08.01.09.01 |Processo de aplicagao financeira Vigéncia 5 Eliminar lencerramentodo process
receita
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Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
08.01.10
Controle da
Contabilidade IAté a aprovagao
08.01.10.01Balancete analitico das contas 5 Eliminar
/Até a aprovacao
08.01.10.02Balango financeiro das contas 5 Preservar
08.01.10.03Balango orgamentario IAté a aprovagao 5 Preservar
das contas
08.01.10.04Balango patrimonial /Até a aprovacao 5 Preservar
das contas
Até a aprovagao
08.01.10.05Boletim de caixa e de bancos das contas 5 Eliminar
Até a aprovagao
08.01.10.06[Extrato bancario das contas 5 Eliminar
IA preservagao esta condi
08.01.10.07|Guia de recolhimento ao IPESC 1 10 Preservar  [fatores determinantes de

como o probatorio.
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ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
08.01.10 Guia de recolhimento ao regime
Controle da 08.01.10.08préprio de previdéncia social do 1 10 Eliminar
Contabilidade municipio
08.01.10.09Guia de recolhimento de contribui¢ao 1 5 Eliminar
sindical
08.01.10.10/Guia de recolhimento de FGTS 1 30 Eliminar
Comprovante de repasse ao tesouro [Trata-se de Documento d
08.01.10.11|Municipal 2 5 Eliminar IArrecadagaode Receitas
DARF.
08.01.10.12Guia de recolhimento de INSS 1 10 Eliminar
08.01.10.13Guia de recolhimento do PIS/PASEP 1 10 Eliminar
Até a aprovagao O documento é important
08.01.10.14{Livro diario das contas 5 Preservar  |preservagdo da memoéria
IAté a aprovagao O documento é important
08.01.10.15|Livro razao das contas 5 Preservar  |preservagdo da memoéria
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ATIVIDADE [CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
08.01.10
Controle da
Contabilidade /Até a aprovacao IAo integrar um processo
08.01.10.16Nota fiscal das contas 5 Eliminar devera obedecer a sua te
destinacgao.
08.01.10.17|Oficio de devolucao de duodécimo  |Até a aprovagao - Preservar
naoutilizado no exercicio das contas
08.01.10.18Balancete Mensal para apresentagao |Até a aprovagao
aoplenario da Camara das contas 5 Eliminar
Relatério das atividades IAté a aprovagao
08.01.10.19desenvolvidas com exposi¢éo sobre |das contas 5 Eliminar
las demonstragdescontabeis e seus
resultados
Até a aprovagao
08.01.10.20Relatério de conciliagdo bancaria das contas 5 Eliminar
08.01.10.21|Relatério de conciliagdo contabil 1 5 Eliminar
08.01.10.22Resumo da depreciacdo mensal por 1 5 Eliminar
conta patrimonial
08.01.10.23Relatério em ordem cronolégica de  |Até a aprovagao 5 Eliminar
pagamentos das contas
08.01.10.24Talonario 5 - Eliminar
08.01.10.25Balancete Mensal para Consolidagéao |Até a aprovagao 5 Eliminar
das Contas do Municipio das contas
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE [CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
08.01.11 08.01.11.01 |Ata de Reuniao 2 - Preservar
CD’CL)‘ES; entos | 08:01.11.02 [Relatério Bienal das Atividades da 2 2 Preservar
Unidade
08.01.11.03 [Manual de Normas e Procedimentos Vigéncia 2 Preservar  |A vigéncia esgota-se com
dodocumento.
Exemplos: Memorandos ¢
Recebidos, Oficios Emitid
Recebidos,Despachos Er
08.01.11.04 |Documentos Administrativos Gerais 2 3 Eliminar Recebidos, Requerimentc
Recebidos, Pedidos, Rele
Comunicados, Mensagen
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

08 DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO (FUNGAO)

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVAGCOES
CORRENTE CENTRAL
08.01.01
Compilagao Reune matérias veiculads
de noticias regionais. Um exemplar é
sobre a 08.01.01.01 |Clipping 1 - Preservar permanente. As cépias pc
Camara e eliminadas nas préprias u
Vereadores
08.01.02 08.01.02.01 |Credencial de imprensa 1 - Eliminar
Divulgagao " . —
- 08.01.02.02 [Formulario de credenciamento de 1 - Eliminar
das agoes imprensa
institucionais
08.01.02.03 [Mala direta Vigéncia - Eliminar IA vigéncia esgota-se com
demala direta.
08.01.02.04 Noticia 1 - Preservar
08.01.02.05 [Pauta para a imprensa - Eliminar
08.01.02.06 [Release 2 - Eliminar
Quando houver alteragée
no layout ou no contetudo
se providenciar copia da \
08.01.02.07 [Site institucional Vigéncia - Preservar  |anterior para guarda pern
servigo forterceirizado, a
[devera providenciar copiz
e encaminha-la a Camare
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
08.01.03 Quando o servigo for terc
Produgéao de 08.01.03.01|Registro audiovisual 1 4 Preservar  [contratada devera provide
registros de dosregistros e encaminhé
imagem e som
Inclui fotografia em supor
digital, ou negativo. Quan
08.01.03.02|Registro fotogréafico 1 4 Preservar  f[forterceirizado, a contrata
providenciar cépia dos re
lencaminh&-la a Camara.
Quando o servigo for terc
08.01.03.03|Registro sonoro 1 4 Preservar  |contratada devera provide
dosregistros e encaminhé
08.01.03.04{Termo de autorizagao de uso de 1 5 Preservar
imagem
08.01.04 08.01.04.01|Comunicado de luto oficial 4 - Eliminar
Redagéo de
correspondéncias - i
o comunicados 08.01.04.02|Nota oficial 1 Preservar
08.01.05 08.01.05.01|Agenda de eventos ou cerimonias 1 - Eliminar
Organizagao de oficiais
eventos ou , S— — S—
cerimonias 08.01.05.02|Cadastro de autoridades Vigéncia - Eliminar IA vigéncia esgota-se com
oficiais docadastro.
[Trata-se de documento ¢
08.01.05.03[Comprovante de participagdo em 1 - Eliminar lem evento ou cerimonia «
levento ou cerimédnia oficial foi retirado.
08.01.05.04|Convite de evento ou cerimdnia 1 - Preservar  |Um exemplar deve integr:
oficial levento ou cerimodnia oficic
Os discursos, palestras e
proferidos por autoridade:
técnicosrefletem a oriente
08.01.05.05|Discurso 1 - Preservar  |do 6rgdo e o seu funcions
copia deve integrar o Dos
ou cerimdniaoficial.
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE CODIGO |DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA |DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE| CENTRAL
08.01.05 08.01.05.06Dossié de evento ou cerimdnia oficial 1 4 Preservar
Organizagao de
eventos ou
cerimonias )As informagoes consolide
oficiais 08.01.05.07|Ficha de avaliagdo de evento ouceriménia 1 - Eliminar constam do Relatério fir
oficial oficial.
08.01.05.08|Lista de presengas em evento oucerimonia 1 - Preservar Integra o Dossié de event
oficial
08.01.05.09|Lista de presentes oferecidos erecebidos 4 - Preservar
08.01.05.10[Lista de verificagao de teste desistema de 1 - Eliminar
som e video
08.01.05.11 [Livro de assinaturas de autoridades e Vigéncia - Preservar  |A vigéncia perdura até co
visitantes ilustres
08.01.05.12|Cficio de encaminhamento deconvite 1 - Eliminar
08.01.05.13|Programa de evento ou ceriméniaoficial 1 - Preservar  [Integra o Dossié de event
08.01.05.14[Relagéo de convidados para eventoou 4 - Eliminar
cerimonia oficial
08.01.05.15[Relatério final de evento ouceriménia oficial 1 - Preservar Integra o Dossié de event
08.01.06 Convite de evento festivo, confraternizagao Integra Dossié de evento
Organizagao de |08.01.06.01/ou agao deconscientizagao 1 4 Eliminar acao de conscientizagao.
eventos festivos, — - ——
confraternizacdes Dossié de evento festivo, confraternizagao
ou acdes de 08.01.06.02/ou agao deconscientizagdo 1 4 Eliminar
conscientizagao Programa de evento festivo, Integra Dossié de evento
08.01.06.03confraternizagdo ou acdo deconscientizagao| 1 4 Eliminar acdo de conscientizacao.
Relatério final de evento festivo, Integra Dossié de evento
08.01.06.04confraternizagdo ou agao de 1 4 Eliminar acao de conscientizagao.
conscientizagao
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO |OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
09.01.07 IA vigéncia esgota-se quai
Elaboragao 09.01.08.01Manual de identidade visual Vigéncia - Eliminar idocumento for substituidc
da identidade atualizado.
visual
09.01.07.02Projeto executivo de identidade visual Vigéncia - Preservar  |A vigéncia esgota-se com
projeto
09.01.08 09.01.09.01 |Arte final de pe¢a de campanha Se o servigo for terceiriza
Planejamento publicitaria 1 - Preservar fornecer copia do docume
e controle de Camara.
atividades de
publicidade | (g 01.08.02Peca de campanha publicitaria 1 - Preservar  |Um exemplar é de guardz
Processo de aquisi¢ao.
09.01.08.03Video de campanha publicitaria 1 - Preservar  |Quando o servigo for terc
contratada devera provide
registros e encaminha-la ;
09.01.09 09.01.09.01[Livro 1 - Preservar  |Um exemplar de cada pul
Publicagao ou coedicao, inclusive em
oficial e magnético e éptico, deve
coedicao IArquivo para guarda
permanente e acesso puk
09.01.09.02Peritdico 1 - Preservar  |Um exemplar de cada pul
lou coedicao, inclusive em
magnético e 6ptico, deve
lencaminhado ao Arquivo
permanente e acesso puk
Um exemplar de cada pul
lou coedicao, inclusive em
09.01.09.03Folheto 1 - Preservar  |magnético e optico, deve
lencaminhado ao Arquivo
permanente e acesso puk
09.01.09.04Projeto grafico Vigéncia - Eliminar IA vigéncia esgota-se com
09.01.09.05Prova do projeto grafico Vigéncia - Eliminar IA vigéncia esgota-se com
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE (CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTIN
CORRENTE CENTRAL
09.01.10 09.01.10.01 |Artigo Produzido pela Camara Municipalde Sao José 2 5 Preserv
Produgéao de
Audio,
::r’nagem €] 09.01.10.02 |Autorizag&o de exibigao de programasda TV Camara Enquanto vigorar - Pres
(Tr\c;?rama 09.01.10.03 |Cadastro de programas produzidos pelaTV Camara Enquanto vigorar - Pres
09.01.10.04 |Carta referente a Produgao de Audio, 2 - Eliminar
Imagem e Programa
09.01.10.05 (Controle das mensagens dos Enquanto vigorar - Eliminal
telespectadores da TV Camara
Correspondéncias que prestam ou
solicitam informagdes ou encaminham
09.01.10.06 [documentos referentes a gestao de 2 - Elirr
contratos, acordos, projetos, ajustes e
convénios da TV Camara
09.01.10.07 |Despacho referente a Produgéo de 2 - Eliminar
Audio, Imagem e Programa
Documentos referentes a operacionalizagéo técnica da TV Camara
09.01.10.08 Enquanto vigorar - Pres
Documentos referentes aos subsidios
09.01.10.09 |para a preparagao de programas Enquanto vigorar - Presi
produzidos pela TV Camara
09.01.10.10 |Editoragao de telejornal produzido pela Enquanto vigorar - Preserv
[TV Camara
Entrevista, noticiario, reportagem,
09.01.10.11 |editorial ou roteiro produzido pela TV 5 - Pres
Camara
09.01.10.12 |[Espelho de preparagéao de telejornal Enquanto vigorar - Preserv
produzido pela TV Camara
09.01.10.13 |Memorando referente a Produgéo de 2 - Eliminar

Audio, Imagem e Programa
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINAQ:
CORRENTE CENTRAL
09.01.10 Mensagem Eletrénica referente & Producéo de Audio,
Produgéo de | 09.01.10.14 {Imagem e Programa 2 - Elimin
/Audio, .
Imageme  [09.01.10.15 |Modelo de Diagramagao para Matérias 2 5 Preservar
"o [05.01.10.16 Noticiario Produzido pela TV Camara 5 Preser
09.01.10.17 |Oficio referente a Produgao de Audio, - Eliminar
Imagem e Programa
09.01.10.18 |Parecer Técnico referente a Produgéao 2 5 Preservar
de Audio, Imagem e Programa
09.01.10.19 |Pauta de documentario 2 5 Preser
09.01.10.20 |Pauta de entrevista 2 5 Preser
09.01.10.21 |Pauta de Programas 2 5 Preser
09.01.10.22 |Pauta de Telejornais 2 5 Preser
09.01.10.23 |Processo referente a Produgéao de 2 5 Preservar
Audio, Imagem e Programa
09.01.10.24 |Projeto de Produgao de Audio, Imagem 2 5 Preservar
e Programa
09.01.10.25 [Registro de Banco de Imagem 2 5 Preser
09.01.10.26 |Registro Fotografico 2 5 Preser
09.01.10.27 [Registro Sonoro 2 5 Preser
09.01.10.28 |Relatério de Controle de Midia 2 5 Preser
09.01.10.29 |Relatério de edigao 2 5 Preser
09.01.10.30 |Relatdrio referente a Produgao de 5 9 Preservar
Audio, Imagem e Programa
09.01.10.31 |Reportagem Produzida pela Camara 2 5 Preservar
Municipal de Sdo José
09.01.10.32 |Roteiro de Produgéo de Audio, Imagem 2 5 Preservar
e Programa
09.01.10.33 [Sinopse de Produgao de Audio, Imagem 2 5 Preservar
e Programa
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATIVIDADE |CODIGO DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINA(;A(
CORRENTE CENTRAL
09.01.10 Processo referente a Solicitagao de
Produgéo de | 09.01.10.34 Utilizag&o de Audio, Imagem e Programa da Camara Municipal de 2 5 Preserva
IAudio, Séo
Imagem e José
F_I_r\cj?rama 09.01.10.35 [Termo de Autorizagdo de uso de Audioe Imagem 2 5 Eliminar
09.01.11 Carta referente @ Promogao e Participagdo em Cerimonias e
Promogéo e | 09.01.11.01 [Eventos 2 - Eliminar
Participacéo
em
Cerimdnias e Até aprovacao
Eventos 09.01.11.02 |Registro de Participagdo em Ceriméniase Eventos 3 das contas + Eliminar
6 anos
09.01.11.03 [Discurso referente as Cerimonias e 2 10 Preservar
Eventos
09.01.11.04 |Folheto, Catalogo ou Cartaz de 4 - Preservar
Divulgacdo de Eventos
09.01.11.05 |[Palestra referente a Cerimonias e 2 10 Preservar
Eventos
09.01.11.06 |Parecer Técnico referente a Promocao e 2 10 Preservar
Participagao em Cerimdnias e Eventos
09.01.11.07 [Planejamento referente a Promogao e 2 10 Preservar
Participacdo em Cerimodnias e Eventos
09.01.11.08 |Processo referente a Promogéo e 2 10 Preservar
Participagéao em Ceriménias e Eventos
Programacao referente a Promocgéo eParticipacdo em Ceriménias
09.01.11.09 e Eventos 2 10 Preserva
09.01.11.10 |Relatdrio referente a Promogéao e 5 9 Preservar
Participagao em Ceriménias e Eventos
09.01.11.11 [Texto de Trabalhos ou Palestras 2 10 Preserva
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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

DOCUMENTO PRAZO DE DESTINACAO OBSERVACOES
GUARDA
CORRENTE |CENTRAL
09.01.11 09.01.11.12Palestra ou Conferéncia 2 10 Preservar
Promocgao e - — —
Participacao|09-01.11.13Processo de Apoio Logistico para 2 - Eliminar
em Eventos
Cerimonias ,
eEventos . Até a
Processo de Autorizagao para aprovagao
09.01.11.14Participagdo em Eventos 3 das Eliminar
contas +6
anos
09.01.99 09.01.99.01|Ata de Reuniao - Preservar
Outros Y —
09.01.99.02Relatério Bienal das Atividades da 2 Preservar
Documentos Unidade
09.01.99.03Manual de Normas e Vigéncia 2 Preservar A vigéncia esgota-se com a
Procedimentos alteragdo dodocumento.
Exemplos: Memorandos Emitido
Recebidos, Oficios Emitidos e
Recebidos,Despachos Emitidos
09.01.99.04Documentos Administrativos 2 3 Eliminar Recebidos, Requerimentos
Gerais Emitidos e Recebidos, Pedidos,
Relatérios, Comunicados,
Mensagens e outros.
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/ CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

) ANEXO Il
COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO

RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° /

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou
documentos):

Observacoes
complementares:

Toledo, de de

[NOME SOBRENOME]
Responsavel Departamento/Coordenadoria/Setor [XXX]
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“» CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

) ANEXO IV
COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° /

A Comissao de Avaliacdo de Documentos e Arquivo, instituida pelo Ato do

Presidente n° / , publicado no Diario Oficial dos Municipios em de

de , em conformidade com os prazos definidos na Tabela de

Temporalidade de Documentos da Camara Municipal de Toledo, faz saber a quem possa

interessar que, a partir do 30° dia subsequente a data de publicagao deste Edital, a
Camara Municipal de Toledo eliminara os documentos abaixo relacionados.

Os interessados poderdo requerer as suas expensas, no prazo citado, o
desentranhamento de documentos ou copias de pegas do processo, mediante peti¢ao,
desde que tenha respectiva qualificagcdo e demonstracdo de legitimidade do pedido,
dirigida a Comissao de Avaliacdo de Documentos e Arquivo.

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou
documentos):

Observacoes
complementares:

Toledo, de de

[NOME SOBRENOME]
Comissao de Avaliacado de Documentos e Arquivo
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» CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

) ANEXO V
COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° /

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

Funcéo:

Subfuncao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou
documentos):

Observacoes
complementares:

Toledo, de de

[NOME SOBRENOME]
Comissao de Avaliacado de Documentos e Arquivo

Testemunha

Testemunha

Pagina 147 de 147

Centro Civico Presidente Tancredo Neves
Rua Sarandi, 1049 - CEP 85900-970
Fone (45) 3379-5900 - Fax (45) 3379-5913
www.toledo.pr.leg.br



CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 35153BB8BBC18AB7A09E0941545019C8 CODIGO DO DOCUMENTO: 072569
VERIFIQUE A AUTENTICIDADE EM https://toledo.votacaoeletronica.inf.br/autenticidadepdf

RES 123/2025
AUTORIA: Poder Legislativo

DOCUMENTO ASSINADO POR:
01) ROBERTO DE SOUZA:72951532172
https://s3-sa-east-1l.amazonaws.com/static.toledo.pr.leg.br/uploads/icpsigned-202505201715301747772131-72569.pdf

-~ FIM -




