ORGAOS COLEGIADOS

PRAZO DE GUARDA (em ano: DESTINAGAO = ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS ( S) - ¢ OBSERVACOES FUNDAMENTACAO LEGAL
UNIDADE ARQUIVO CAPEP | ELIMINACAO | GUARDA PERMANENTE
Resolucdes, Normas, Regulamentos e Portarias do Conselho C o Ap6s uso primério, o documento passa a ser fonte de
o : Vigéncia X ) ] -
Administrativo pesquisa e informagéao
GESTAO . . Ap6s uso primério, o documento passa a ser fonte de
ADMINISTRATIVA Atas do Conselho Administrativo 2 X pesquisa e informagéo
Processo de Resolugdes do ECA Vigéncia X

PRESIDENCIA
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO = =
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) _ ¢ OBSERVACOES FUNDAMENTACAO LEGAL
UNIDADE ARQUIVO CAPEP | ELIMINACAO | GUARDA PERMANENTE
Processo de Ordem de Servigo vigéncia X Apds uso primério, o qocumento pafsa a ser fonte de
pesquisa e informag&o
GESTAO blicacs . blicaca
ADMINISTRATIVA Publicagdes Até a Publicagao 1 X
Registro de Ocorréncias da Ouvidoria 10 20 X
ASSESSORIA JURIDICA
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZO DE GUARDA (em anos) __ DESTINAGAO OBSERVAGOES FUNDAMENTAGAO LEGAL
UNIDADE ARQUIVO CAPEP | ELIMINACAO | GUARDA PERMANENTE
Processos com Mandados de Citag&o / Intimagé&o do P.J. Vigéncia 10 X
ASSESSORIA
JUDICIAL
Processos com Mandados do Tribunal de Contas do Estado de SP Vigé
igéncia 10 X
para Defesa
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZO DE GUARDA (em anos) __ DESTINAGAO OBSERVAGOES FUNDAMENTAGAO LEGAL
UNIDADE ARQUIVO CAPEP | ELIMINACAO | GUARDA PERMANENTE
. . . Lei Federal n°2.848/40, art109; Lei Federal n°10.028/00 arts 359-A
P P Pecl A ficaga 12 X 48/40, ;
rocesso de Pagamento de Peclilio té a verificagéo das contas 20 359-H: Lei Federal n°8666/93 arts 14 ao 16 e 89 a0 98,
. . . Lei Federal n°2.848/40, art109; Lei Federal n°10.028/00 arts 359-A
P P Auxilio-Fi | Al fi a 12 X A ! !
rocesso de Pagamento de Auxilio-Funeral té a verificagéo das contas 20 359-H: Lei Federal n°8666/93 arts 14 ao 16 e 89 a0 98,
o . . . Lei Federal n°2.848/40, art109; Lei Federal n°10.028/00 arts 359-A
P P; Auxilio-Natal Al fi a 12 X A ! !
rocesso de Pagamento de Auxilio-Natalidade té a verificagdo das contas 20 359-H: Lei Federal n°8666/93 arts 14 ao 16 e 89 a0 98.
. . Lei Federal n°2.848/40, art109; Lei Federal n°10.028/00 arts 359-A
P P I Pensa A ficaga 12 X 48/40, ;
rocesso de Pagamento de Saldo de Penséo té a verificagdo das contas 20 359-H: Lei Federal n°8666/93 arts 14 ao 16 e 89 a0 98.
Processo de Empenho para Pecllio e Auxilio-Funeral Vigéncia 12 X
Processo de Empréstimo Inicial Vigéncia - Até quitacdo 5 X
Processo de Empréstimo Suplementar Vigéncia - Até quitacdo 5 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
. . . 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 14
Pi A & M | Até fi a 12 X N ) g N
rocesso de Aquisicdo de Material de Consumo té a verificagdo das contas 20 16 € 89 a0 98; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
1°
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
. . - . 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 14
P Et Té E: | Até fi a 12 X N ) g N
rocesso de Contratacdo de Servigo Técnico Especializado té a verificagdo das contas 20 16 € 89 a0 98; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
1°
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
. . 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 14
Pi P Mé Até fi a 12 X N . g N
rocesso de Pagamento de Médicos té averificagdo das contas ao 16 e 89 ao 98; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
1°
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
Processo de Pagamento de Entidades Até a verificagdo das contas 12 X 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H; Lei Federal n. 8.666/93, arts. 14

ao 16 e 89 ao 98; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, §
1.°




Processo com Posterior Desconto em Folha Vigéncia 6 X
Processo de Reembolso de Despesas Médicas Até a verificacédo das contas 12 X
Processo de Recebimento de Penséo Vigéncia 5 X
GESTAO Processo de Pagamento de Funcionarios da Capep Até o pagamento 5 X
ORCAMENTARIA E Processo de Pagamento de Funcionarios C.edldos.pa.ra a Capep At? 0 pagamento 5 X
EINANCEIRA Processo de Pagamento da Superintendéncia Até o pagamento 5 X
Processo de Pagamento de Jetons Até o pagamento 5 X
Processo de Pagamento de Salario-Familia Até o pagamento 5 X
Processo de Pagamento do CAMPS Até o pagamento 5 X
Processo de Pagamento do CIEE Até o pagamento 5 X
Processo de Pagamento de Pensionistas Até o pagamento 5 X
Processos de Pagamento de Contas de Consumo Até a verificacdo das contas 12 X
Processo de Inicio de Exercicio Até a verificacdo das contas 5 X
Processo de Pagamento de Sindicatos Até a verificacdo das contas 5 X
Processos de Adiantamentos Final Até a verificacdo das contas 12 X
Lei Estadual n. 10.320/68, arts. 38 ao 45; Lei Complementar
Processos de Adiantamentos Até a verificagéo das contas 12 X Estadual n. 709/93, arts. 42 ao 50; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42
a0 54, 84 ao 94, 125 ao 134 e 159 ao 169
Processos de Aquisicdo de Bens Imdveis Até a verificacdo das contas 5 X ApGs uso primério, o qocumento pafsa aser fonte de
pesquisa e informacéao
Processos de Aquisicdo de Bens Moveis Até a baixa do bem 5 X Lei Federal 8666/93 art. 57
Processo de Pagamento de Requisitorios de Pequeno Valor Até a verificacdo das contas 12 X
. i . « Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributério Nacional), arts. 173, 174
Processos de Recolhimento de ISS Até a verificacéo das contas 5 X € 195; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.0
. < Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), arts. 173, 174
Processos de Recolhimento de IRPF Até a verificagdo das contas 5 X e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.0
Processos de Recolhimento de PIS/ COFINS/CSLL Até a verificagdo das contas 5 X Lei Federal n. 8.212/91, art. 32, paragrafo Gnico
Processos de Recolhimento de PASEP Até a verificagdo das contas 5 X Lei Federal n. 8.212/91, art. 32, paragrafo Gnico
Processos de Recolhimento das Parcelas da Divida Ativa Até a verificagdo das contas 10 X Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
Comprovantes de Entrega do SEFIP-INSS Até a verificacdo das contas 10 X
Extratos Bancarios Até a verificacdo das contas 5 X
Processo de Pagamento IPREV Até a verificacdo das contas 5 X
Processo de Pagamentos de Precatorios Até a verificacdo das contas 12 X
£ . . Lei Federal n. 5.172/66 (C6digo Tributario Nacional), arts. 173, 174
Livros Contabeis Até a verificaggo das contas 5 X e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.°.
Listagem de Descontos PMS 7% 1 Més 1 X
Listagem de Descontos PMS 3% 1 Més 1 X
RA'S 1Més 1 X
Relatorios de Descontos Hospitalares Codigo 351 1 Més 1 X
Balancetes Diversos Até a verificacdo das contas 8 X
Prontudrio do Mutuério Vigéncia 60 X
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
GESTAO Processo de Certiddo de Inteiro Teor Vigéncia 1 X existente, findo este, o documento podera ser
ADMINISTRATIVA _eliminado —
O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
Processos de Solicitagéo de Declaragdes e Certiddes Vigéncia 1 X existente, findo este, o documento podera ser
eliminado
Folha de Pagamento de Funcionarios 1 30 X
Folha de Pagamento de Pensionistas 1 30 X
Processo de Abono de Permanéncia Vigéncia 1 X
Processo de Ades&o a Sindicato Vigéncia 1 X
Processo de Adicional de Carreira Até a Aposentadoria 5 X Informagdes ja constam no processo de Aposentadoria
Processo de Adicional por Tempo de Servigo Até a Aposentadoria 5 X Informagdes ja constam no processo de Aposentadoria
Processo de Alteragéo de Nivel Até a Aposentadoria 5 X Informagdes ja constam no processo de Aposentadoria
Processo de Aposentadoria Até o Falecimento 60 X Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 59, 60, I, 62, 99, 100, |, 102, 139, 140, |,
174, 175, 1, 177, 205, 206, 1, 229, e 230, |.
Processo de Aquisicéo de Cartdes Transporte sem Pagamento Até a compra 1 X
Processo de Aquisicdo de Cartdes Transporte com Pagamento Até a aprovacdo das contas 12 X
Processo de Avaliacdo de Desempenho Até a aposentadoria 10 X Constituicdo Federal, art. 41, §4.°.
Processo de Avaliagdo de PCCS Até a aposentadoria 10 X
Processo de Averbacdo de Tempo de Servigo Até a aposentadoria 5 X Informagdes ja constam no processo de Aposentadoria
Processo de Cancelamento de Averbagao Atea Homologag‘ao da 1 X
Aposentadoria
Processo de Abertura de Concurso Publico Vigéncia 5 X Apos uso primario, o qocw_nemo pafsa aser fonte de
pesquisa e informacao
Processo de Instituicdo de Comisséo para Plano de Carreira Vigéncia 1 X
Processo de Comunicado de Férias 1 X Informagdes ja constam no prontuério do servidor
Processo de Concesséo de Cestas Basicas Até a verificacdo das contas 12 X
Processo de Exoneragéo Até a concluséo 5 X Apos uso primario, o qocumenlo pafsa aser fonte de
pesquisa e informacéao
Processo de Contratacdo de Médico Vigéncia 5 X




Constituicdo Federal, art. 7.°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.

Processo de Contrato de Trabalho Vigéncia 5 X 5.452/43 (CLT), arts. 11 e 442,
Processo de Convénio com CAMPS Vigéncia 5 X
Processo de Convénio com Instituicdes Bancérias Vigéncia 5 X
Processo de Convocagéo de Candidatos de Concurso Até a posse 1 X
Processo de Criag&o da Divisdo de Contabilidade Até a criacdo 1 X
Processo de Criagéo de Cédigo de Desconto em Folha Até a criacdo 1 X
Processo de Incorporacdo de Décimos de Chefia Até a Aposentadoria 5 X
Processo de Declaracéo de Estabilidade Até a publicacédo 1 X
Processo de Declaracéo para a PMS Vigéncia 1 X
Processo de Declaracgéo para o INSS Vigéncia 1 X
Processo de Demisséo / Exoneracéo Até a concluséo 5 X
Processo de Designacéo de Chefias Vigéncia 5 X
Processo de Dispensa de Patrulheiros Até a dispensa 1 X
RECURSOS Processo de Empréstimo Consignado Até a aprovacédo das contas 12 X
HUMANOS Processo de Equiparacédo de Gratificagdes de Chefias Até a aposentadoria 5 X
Processo de Escala de Férias Vigéncia 1 X
Processo de Fungdo Gratificada Até a ge‘ra_géo do Procgsso de 5 X Pode ser motivo de fiscgliza@éo do Tribunal Qe Contas
Décimo de Chefia por conta da anélise das aposentadorias.
Processo de Gratificagédo de 1/3 Até a aposentadoria 5 X
Processo de Gratificagdo de Horas Até a aprovacdo do pedido 1 X
Processo de Horario de Estudante Vigéncia 1 X
Processo de Inclusdo em Regime Estatutario Até a aposentadoria 5 X
Processo de Indicagdo de Membro do Conselho Até a posse 1 X
Processo de Letra de 8 anos Até a Aposentadoria 5 X
Processo de Licenca Médica Vigéncia 5 X Informacdes constam no histérico do servidor
Processo de Licenca Prémio Atéo proximo periodo 5 X
aquisitivo
Processo de Licenga sem Vencimentos Até a aposentadoria 5 X Informacdes constam no histérico do servidor
Processo de Licitagéo - Cestas Basicas Vigéncia 12 X
Processo de Nomeagao e Posse 5 X
Processo de Pagamento de Gratificacdo Até 0 pagamento 5 X
Processo de Pagamento de Horas Extras Até o pagamento 5 X
Processo de Pagamento de Mensal ao DIAJUR Até 0 pagamento 5 X
Processo de Pagamento de Rescis&o Contratual Até o pagamento 12 X
. . ~ Constituigéo Federal, art. 7.°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
Processo de Pedido de Demisséo Até a Concluséao 5 X 5.452/43 (CLT), arts. 11 e 500.
Processo de Pedido de Readmisséo Até o Deferimento 30 X
Processo de Promogdo de Funcionarios Até a Vigéncia 5 X
Processo de Reajuste de Sindicato Vigéncia 1 X
Processo de Reclassificagcdo de Funcionério Até a aposentadoria 5 X
Processo de Recolhimento do FGTS 1 30 X Lei Federal n. 8.036/90, art. 23, § 5.°
Processo de Regulamentacéo de Horéarios de Trabalho Vigéncia 5 X ApGs uso primério, o _docul_ﬂento pafsa aser fonte de
pesquisa e informagéao
Processo de Renovagdo de Carteirinhas da Saude 1 X
. . N L . Constituicao Federal, Ato das Disposi¢des Constitucionais
Processo de Renlncia de Cargo Até a aposentadoria 1 X Informagdes constam no histérico do servidor Transitorias - ADCT, art. 17
Processo de Revisdo do Cédigo Funcional Até o Registro no Sistema 2 X
Processo de Revogacéo de Funcéo Gratificada Até a Aposentadoria 1 X Informacdes constam no histérico do servidor
Processo de Seguro Consignado Até a Verificacdo das Contas 8 X
Processo de Solicitacéo - Frente de Trabalho Vigéncia 1 X
Processo de Solicitacéo de Cessé&o de Funcionarios Vigéncia 5 X Informacdes constam no histérico do servidor
Processo de Solicitagdo de Cdpia de Holerites Vigéncia 1 X
Processo de Solicitagdo de Documentos Vigéncia 1 X
Processo de Solicitagdo de Fungéo Gratificada Até a Aposentadoria 5 X
Processo de Substituicdo de Funcgéo Gratificada Vigéncia 5 X
Processo de Suspenséo de Penséo Vigéncia 10 X
Processo de Vale Refeicdo Até a Verificacdo das Contas 8 X
Prontuéario de Servidor Vigéncia 60 X
N o men?aY:gqeunecf‘c2frgeotl::ieacr?1r2r?e,e§22gr?\oegiz?szzggcao Lei Federal n. 10.406/2002 (C6digo Civil), art. 205; Lei Estadual n.
Processo de Pensdo Vigéncia 10 X da incapacidade ou invalidez, ou com o implemento da 180/78, arts.147, 157 e 160; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 180, 181 e
CONCESSAO DE idade do pensionista. 183,
BENEFiCIOS Processo de Cancelamento de Penséo vigencia 10 X
ox < Coa Enqua~nt0 dyrar a A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 99, 100, lil, 102, 139, 140, I, 142, 174,
Processo de Revisdo de Pensao Vigéncia pe”sa;;":'s 10 X juridico com o Municipio. 175, Ill, 177, 205, 206, 11, 208, 229, 230, Il, & 232.
Processo de Falecimento de Pensionistas Vigéncia 10 X
Enquanto durar a
Processo de Reverséo de Penséo Vigéncia penséo mais 10 X
anos
Enquanto durar a
CONCESSAO DE Processo de Cancelamento de Cota Familiar Vigéncia pensé&o mais 10 X
BENEFICIOS anos
Processo de Alteracéo de Beneficiarios do Peculio Vigéncia 12 X A vigencia esgota-se com novo processp_de alteragdo
ou com o pagamento do pecdlio.
Processo de Inscricdo de Dependentes Geral Vigéncia 1 X
Processo de Exclusdo de Dependente Vigéncia 1 X
Processos de Inscricdo de Dependente - Unido Estavel Vigéncia 30 X




DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE E AUDITORIA
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZO DE GUARDA (em anos) __ DESTINAGAO OBSERVACOES FUNDAMENTAGAO LEGAL
UNIDADE ARQUIVO CAPEP | ELIMINACAO | GUARDA PERMANENTE
Contas Médicas Pessoa Fisica 1més 1 X
Contas Médi Pessoa Juridica — Hospitais 1més 2 X
Contas Médi Pessoa Juridica — Clinicas 1 més 1,5 X
Contas Médicas — Hospital do Cancer 1més 2 X
GESTAO Contas Médicas Home-care .1rAnés. 1,5 X
ORGAMENTARIA E Processo de Creden0|amento V!g?nc!a 5 X
EINANCEIRA Processo de Descredenciamento Vigéncia 5 X
A vigéncia esgota-se quando do pagamento da
Processo de Internagéo Clinica Vigéncia 5 X internacéo através de processo de pagamento da
entidade.
Processo de Recurso de Glosas Vigéncia 12 X
Capiante 1 Més 2 X
Livro Ata com Registro de Frequéncia dos Usuarios do Programa oA
Vigéncia 5 X
Casa do Servidor
GESTAO Atestados Médicos para Atividades Fisicas 2 X
ADMINISTRATIVA Termo de Responsabilidade para Prética de Atividade Fisica 3 X
Formulério de Pesquisa de Opinido 3 X
Prontuarios Médicos dos Mutuérios Vigéncia 20 X




