CAMARA MUNICIPAL DE MANHUMIRIM

,A ESTADO DE MINAS GERAIS
%m,_ CNPJ - 22.702.369/0001-89

Instrucdo Normativa 001 de 04 de fevereiro de 2019

Dispde sobre as diretrizes para o descarte de
documentos da Camara Municipal de
Manhumirim.

Considerando o acumulo de documentos por vezes inserviveis junto aos arquivos da Camara
Municipal de Manhumirim, a Comissdo de Arquivo e Descarte de Documentos da Camara
Municipal de Manhumirim RESOLVE:

Art. 1°. Fica estabelecido o periodo para descarte de documentos junto ao arquivo da Camara
Municipal de Manhumirim nos seguintes termos:

Tabelagenéricadetemporalidadeemordemalfabética
Documento Prazo de gt_larda no Destinagao
arquivo apos o
prazo
Aposentadoria 3 anos Dossié Pessoal
Auditoria-relatorios _?_Caé‘los apos aprovagao do Eliminagao
Autorizagao para , 5 anos Eliminagao
afastamento do pais
Auxilio Doencga 5 anos Eliminagao
Auxilio Funeral 5 anos Eliminagao
Aviso 5 anos Eliminagao
Aviso-circular 5 anos Eliminagao
Bens-Guia de remessa 5 anos Eliminacao
Boletim de frequéncia 5 anos Eliminagao
Boletim interno 20 anos Eliminagao
Carta 5 anos Eliminagao
Cartao 5 anos Eliminacao
Certidao 5 anos Eliminacgao
Certidao de tempo de 5 anos Eliminagao
servico
Certificado de auditoria 3oa_r|1_gffapos aprovacao Eliminacgao
. Enquanto vigorar o .
Circular ass?unto 9 Arquivo
Comprovante de 5 anos Eliminacgao
rendimentos
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Comprovante de vale- 4 anos Eliminacso
transporte
Comprovantes de despesas > anos apos aprovagao Eliminacao
do TCE
Comprovantes de receitas 3Oa_rllgsEapos aprovacao Eliminacgao
Contrato 3oa_r|1_gsEapos aprovacao Eliminacao
Convénio goa_rllgffapos aprovagcao Eliminagao
Declaracao de bens 5 anos Eliminagao
Declaracao de 5 anos Eliminagao
dependentes
Decreto dNe nomeagao ou | o o Eliminacso
exoneracao
Demissao 50 anos Eliminacao
Demonstrativo de 5 anos apo6s aprovagao _— o
supriom. de fuongos do TCE Pos ap © Eliminagao
Despacho 10 anos Eliminacao
Diario Oficial Enquanto for util Eliminacao
Dispensa médica 5 anos Eliminacao
Dossié Funcional 65 anos Eliminacao
Edital 20a_r|1_8|szapos aprovagao Eliminacao
Arquivo permanente
Escritura dosimdveis enquanto detiver a Arquivo
posse
Arquivo permanente
Estoque-Ficha de controle | enquanto detiver a Eliminacao
posse
Exposicao de motivos 10 anos Arquivo
Fax 1 ano Eliminacao
Ficha de avaliagao 5 anos Eliminagao
Ficha de requisicao 1 ano Dossié Pessoal
Ficha Financeira do . ~
funcionario 65 anos Eliminagcao
Folha de pagamento 65 anos Eliminagao
Géneros-Guia de s
fornecimento 5 anos Eliminacao
GRPS 40 anos Eliminacao
Guia de protocolo 15 anos Eliminacao
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Instrugao Normativa 10 anos Eliminacao
Inventario de bens 5 anos apds aprovagao Eliminacso
moveis e imdveis do TCE S
Livro de registro de Leis Arquivo permanente Arquivo
Material a ser L
descarregado- 5 anos Eliminacao
Guia
Material distribuido- .
relacdo 5 anos Eliminacao
de material
yg’crzgiasltfgrmanente-Flcha 5 anos Eliminagdo
Material Permanente- . .
Termo de 5 anos Eliminagao
Responsabilidade
Material-Guia de .
N 5 anos Eliminacao
Transferéncia
_— T 5 anos ap0ds aprovagao s
Material-Requisicao do TCE Eliminacao
Memorando 5 anos Eliminacao
Memorando-circular 5 anos Eliminacao
Mensagem do Poder 10 anos Arquivo
Executivo
Meqsag_em do Poder 10 anos Arquivo
Legislativo
5 anos apds aprovacao do .
Nota de empenho TCE das Igontag anugis Eliminacao
, 5 anos apds aprovacao o
Nota fiscal do TCE Eliminagao
Nota Juridica 10 anos Eliminacao
Oficio 5 anos Eliminacao
.- 5 anos apo6s aprovagao o
Orgamento Municipal do TCE Eliminacao
Ordem de Servigo 10 anos Eliminacao
Parecer 10 anos Eliminacao
Patrimoénio-boletim de 5 anos apds aprovacao Eliminacso
controle do TCE S
Pensao alimenticia 3 anos Dossié Pessoal
Portaria 10 anos Arquivo
Portaria d~e Nomeacgao ou 100 anos Eliminac3o
exoneragao
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Processos Licitatdrios goa_l?_gzapos aprovagao Eliminacao
Programacdo deférias 2 anos Eliminacao
Prqje_tos e_plantasSIe 100 anos Arquivo
predios e instalacoes
Rais 5 anos Eliminacao
Regimento 10 anos Arquivo
Regulamento 10 anos Arquivo
Relacdo dediarias 5 anos Eliminacao
Relatério 20 anos Eliminacao
Requerimento 10 anos Eliminacao
Resolugao 10 anos Arquivo
Salario Familia 1 ano Dossié Pessoal
Telegrama 2 anos Eliminacao
Telex 2 anos Eliminacao
Telex-circular 2 anos Eliminacao
Termo de cessao definitiva| 5 anos Eliminacao
o . . .| Enquanto materialsob o
Termo de cessao provisoria - Eliminacao
responsabilidade
Termo de exame de causa > anos apos aprovagao Eliminacao
do TCE
Termo de incineragao de 25anos apds aprovacao Eliminacao
documentos

Art. 2°. Os documentos considerados descartaveis conforme tabela constada no art. 01 serdo
eliminados preferencialmente para processo de reciclagem, preservando os dados pessoais
que por ventura constar nos documentos.

Art. 3°. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Manhumirim (MG).

Manhumirim 04 de fevereiro de 2019.

Comissdao de Arquivo e Descarte de Documentos:

Giovanni Rocha de Oliveira
Leonardo Gama Fully
Frederico Raul Ferreira Nogueira

Luciano de Oliveira Egeno
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