
UNIDADE ARQUIVO CAPEP ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE

Resoluções, Normas, Regulamentos e Portarias do Conselho 

Administrativo
Vigência X

Após uso primário, o documento passa a ser fonte de 

pesquisa e informação

Atas do Conselho Administrativo 2 X
Após uso primário, o documento passa a ser fonte de 

pesquisa e informação

Processo de Resoluções do ECA Vigência X

UNIDADE ARQUIVO CAPEP ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE

Processo de Ordem de Serviço Vigência X
Após uso primário, o documento passa a ser fonte de 

pesquisa e informação

Publicações Até a Publicação 1 X

Registro de Ocorrências da Ouvidoria 10 20 X

UNIDADE ARQUIVO CAPEP ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE

Processos com Mandados de Citação / Intimação do P.J. Vigência 10 X

Processos com Mandados do Tribunal de Contas do Estado de SP 

para Defesa
Vigência 10 X

UNIDADE ARQUIVO CAPEP ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE

Processo de Pagamento de Pecúlio Até a verificação das contas 12 X
Lei Federal nº2.848/40, art109; Lei Federal nº10.028/00 arts 359-A 

ao 359-H; Lei Federal nº8666/93 arts 14 ao 16 e 89 ao 98.

Processo de Pagamento de Auxílio-Funeral Até a verificação das contas 12 X
Lei Federal nº2.848/40, art109; Lei Federal nº10.028/00 arts 359-A 

ao 359-H; Lei Federal nº8666/93 arts 14 ao 16 e 89 ao 98.

Processo de Pagamento de Auxílio-Natalidade Até a verificação das contas 12 X
Lei Federal nº2.848/40, art109; Lei Federal nº10.028/00 arts 359-A 

ao 359-H; Lei Federal nº8666/93 arts 14 ao 16 e 89 ao 98.

Processo de Pagamento de Saldo de Pensão Até a verificação das contas 12 X
Lei Federal nº2.848/40, art109; Lei Federal nº10.028/00 arts 359-A 

ao 359-H; Lei Federal nº8666/93 arts 14 ao 16 e 89 ao 98.

Processo de Empenho para Pecúlio e Auxílio-Funeral Vigência 12 X

Processo de Empréstimo Inicial Vigência - Até quitação 5 X

Processo de Empréstimo Suplementar Vigência - Até quitação 5 X

Processo de Aquisição de Material de Consumo Até a verificação das contas 12 X

Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal), art. 109; Lei Federal n. 

10.028/2000, arts. 359-A ao 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.º

Processo de Contratação de Serviço Técnico Especializado Até a verificação das contas 12 X

Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal), art. 109; Lei Federal n. 

10.028/2000, arts. 359-A ao 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.º

Processo de Pagamento de Médicos Até a verificação das contas 12 X

Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal), art. 109; Lei Federal n. 

10.028/2000, arts. 359-A ao 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.º

Processo de Pagamento de Entidades Até a verificação das contas 12 X

Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal), art. 109; Lei Federal n. 

10.028/2000, arts. 359-A ao 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.º

GESTÃO 

ORÇAMENTARIA E 

FINANCEIRA

PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAÇÃO
OBSERVAÇÕES FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAÇÃO
OBSERVAÇÕES FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

GESTÃO 

ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAÇÃO
OBSERVAÇÕES FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

GESTÃO 

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

ÓRGÃOS COLEGIADOS

ATIVIDADES DOCUMENTOS

PRESIDÊNCIA

ATIVIDADES DOCUMENTOS

ASSESSORIA JURÍDICA

ATIVIDADES DOCUMENTOS

ASSESSORIA 

JUDICIAL

ATIVIDADES DOCUMENTOS
PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES



Processo com Posterior Desconto em Folha Vigência 6 X

Processo de Reembolso de Despesas Médicas Até a verificação das contas 12 X

Processo de Recebimento de Pensão Vigência 5 X

Processo de Pagamento de Funcionarios da Capep Até o pagamento 5 X

Processo de Pagamento de Funcionarios Cedidos para a Capep Até o pagamento 5 X

Processo de Pagamento da Superintendência Até o pagamento 5 X

Processo de Pagamento de Jetons Até o pagamento 5 X

Processo de Pagamento de Salario-Família 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 verificação das contas 12 X

Processo de Início de Exercício Até a verificação das contas 5 X

Processo de Pagamento de Sindicatos Até a verificação das contas 5 X

Processos de Adiantamentos Final Até a verificação das contas 12 X

Processos de Adiantamentos Até a verificação das contas 12 X

Lei Estadual n. 10.320/68, arts. 38 ao 45; Lei Complementar 

Estadual n. 709/93, arts. 42 ao 50; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 

ao 54, 84 ao 94, 125 ao 134 e 159 ao 169

Processos de Aquisição de Bens Imóveis Até a verificação das contas 5 X
Após uso primário, o documento passa a ser fonte de 

pesquisa e informação

Processos de Aquisição de Bens Móveis Até a baixa do bem 5 X Lei Federal 8666/93 art. 57

Processo de Pagamento de Requisitórios de Pequeno Valor Até a verificação das contas 12 X

Processos de Recolhimento de ISS Até a verificação das contas 5 X
Lei Federal n. 5.172/66 (Código Tributário Nacional), arts. 173, 174 

e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.º

Processos de Recolhimento de IRPF Até a verificação das contas 5 X
Lei Federal n. 5.172/66 (Código Tributário Nacional), arts. 173, 174 

e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.º

Processos de Recolhimento de PIS/ COFINS/CSLL Até a verificação das contas 5 X Lei Federal n. 8.212/91, art. 32, parágrafo único

Processos de Recolhimento de PASEP Até a verificação das contas 5 X Lei Federal n. 8.212/91, art. 32, parágrafo único

Processos de Recolhimento das Parcelas da Dívida Ativa Até a verificação das contas 10 X Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), art. 205. 

Comprovantes de Entrega do SEFIP-INSS Até a verificação das contas 10 X

Extratos Bancários Até a verificação das contas 5 X

Processo de Pagamento IPREV Até a verificação das contas 5 X

Processo de Pagamentos de Precatórios Até a verificação das contas 12 X

Livros Contábeis Até a verificação das contas 5 X
Lei Federal n. 5.172/66 (Código Tributário Nacional), arts. 173, 174 

e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1.º. 

Listagem de Descontos PMS 7% 1 Mês 1 X

Listagem de Descontos PMS 3% 1 Mês 1 X

RA'S 1 Mês 1 X

Relatorios de Descontos Hospitalares Código 351 1 Mês 1 X

Balancetes Diversos Até a verificação das contas 8 X

Prontuário do Mutuário Vigência 60 X

Processo de Certidão de Inteiro Teor Vigência 1 X

O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario 

existente, findo este, o documento podera ser 

eliminado

Processos de Solicitação de Declarações e Certidões Vigência 1 X

O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario 

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 Permanência Vigência 1 x

Processo de Adesão a Sindicato Vigência 1 X

Processo de Adicional de Carreira Até a Aposentadoria 5 X Informações já constam no processo de Aposentadoria

Processo de Adicional por Tempo de Serviço Até a Aposentadoria 5 X Informações já constam no processo de Aposentadoria

Processo de Alteração de Nível Até a Aposentadoria 5 X Informações já 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, I, 102, 139, 140, I, 

174, 175, I, 177, 205, 206, I, 229, e 230, I. 

Processo de Aquisição de Cartões Transporte sem Pagamento Até a compra 1 X

Processo de Aquisição de Cartões Transporte com Pagamento Até a aprovação das contas 12 X

Processo de Avaliação de Desempenho Até a aposentadoria 10 X Constituição Federal, art. 41,  § 4.º. 

Processo de Avaliação de PCCS Até a aposentadoria 10 X

Processo de Averbação de Tempo de Serviço Até a aposentadoria 5 X Informações já constam no processo de Aposentadoria

Processo de Cancelamento de Averbação
Até a Homologação da 

Aposentadoria
1 X

Processo de Abertura de Concurso Público Vigência 5 X
Após uso primário, o documento passa a ser fonte de 

pesquisa e informação

Processo de Instituição de Comissão para Plano de Carreira Vigência 1 X

Processo de Comunicado de Férias 1 X Informações já constam no prontuário do servidor

Processo de Concessão de Cestas Básicas Até a verificação das contas 12 X

Processo de Exoneração Até a conclusão 5 X
Após uso primário, o documento passa a ser fonte de 

pesquisa e informação

Processo de Contratação de Médico Vigência 5 X

GESTÃO 

ADMINISTRATIVA

GESTÃO 

ORÇAMENTARIA E 

FINANCEIRA

RECURSOS 

HUMANOS



Processo de Contrato de Trabalho Vigência 5 X
Constituição Federal, art. 7.º,  XXIX; Decreto-Lei Federal n. 

5.452/43 (CLT), arts. 11 e 442. 

Processo de Convênio com CAMPS Vigência 5 X

Processo de Convênio com Instituições Bancárias Vigência 5 X

Processo de Convocação de Candidatos de Concurso Até a posse 1 X

Processo de Criação da Divisão de Contabilidade Até a criação 1 X

Processo de Criação de Código de Desconto em Folha Até a criação 1 X

Processo de Incorporação de Décimos de Chefia Até a Aposentadoria 5 X

Processo de Declaração de Estabilidade Até a publicação 1 X

Processo de Declaração para a PMS Vigência 1 X

Processo de Declaração para o INSS Vigência 1 X

Processo de Demissão / Exoneração Até a conclusão 5 X

Processo de Designação de Chefias Vigência 5 X

Processo de Dispensa de Patrulheiros Até a dispensa 1 X

Processo de Empréstimo Consignado Até a aprovação das contas 12 X

Processo de Equiparação de Gratificações de Chefias Até a aposentadoria 5 X

Processo de Escala de Férias Vigência 1 X

Processo de Função Gratificada
Até a geração do Processo de 

Décimo de Chefia
5 X

Pode ser motivo de fiscalização do Tribunal de Contas 

por conta da análise das aposentadorias.

Processo de Gratificação de 1/3 Até a aposentadoria 5 X

Processo de Gratificação de Horas Até a aprovação do pedido 1 X

Processo de Horário de Estudante Vigência 1 X

Processo de Inclusão em Regime Estatutário Até a aposentadoria 5 X

Processo de Indicação de Membro do Conselho Até a posse 1 X

Processo de Letra de 8 anos Até a Aposentadoria 5 X

Processo de Licença Médica Vigência 5 X Informações constam no histórico do servidor

Processo de Licença Prêmio
Até o proximo período 

aquisitivo
5 X

Processo de Licença sem Vencimentos Até a aposentadoria 5 X Informações constam no histórico do servidor

Processo de Licitação - Cestas Básicas Vigência 12 X

Processo de Nomeação e Posse 5 X

Processo de Pagamento de Gratificação Até o pagamento 5 X

Processo de Pagamento de Horas Extras Até o pagamento 5 X

Processo de Pagamento de Mensal ao DIAJUR Até o pagamento 5 X

Processo de Pagamento de Rescisão Contratual Até o pagamento 12 X

Processo de Pedido de Demissão Até a Conclusão 5 X
Constituição Federal, art. 7.º,  XXIX; Decreto-Lei Federal n. 

5.452/43 (CLT), arts. 11 e 500. 

Processo de Pedido de Readmissão Até o Deferimento 30 X

Processo de Promoção de Funcionários Até a Vigência 5 X

Processo de Reajuste de Sindicato Vigência 1 X

Processo de Reclassificação de Funcionário Até a aposentadoria 5 X

Processo de Recolhimento do FGTS 1 30 X Lei Federal n. 8.036/90, art. 23, § 5.º

Processo de Regulamentação de Horários de Trabalho Vigência 5 X
Após uso primário, o documento passa a ser fonte de 

pesquisa e informação

Processo de Renovação de Carteirinhas da Saúde 1 X

Processo de Renúncia de Cargo Até a aposentadoria 1 X Informações constam no histórico do servidor
Constituição Federal, Ato das Disposições Constitucionais 

Transitórias - ADCT, art. 17

Processo de Revisão do Código Funcional Até o Registro no Sistema 2 X

Processo de Revogação de Função Gratificada Até a Aposentadoria 1 X Informações constam no histórico do servidor

Processo de Seguro Consignado Até a Verificação das Contas 8 X

Processo de Solicitação - Frente de Trabalho Vigência 1 X

Processo de Solicitação de Cessão de Funcionários Vigência 5 X Informações constam no histórico do servidor

Processo de Solicitação de Cópia de Holerites Vigência 1 X

Processo de Solicitação de Documentos Vigência 1 X

Processo de Solicitação de Função Gratificada Até a Aposentadoria 5 X

Processo de Substituição de Função Gratificada Vigência 5 X

Processo de Suspensão de Pensão Vigência 10 X

Processo de Vale Refeição Até a Verificação das Contas 8 X

Prontuário de Servidor Vigência 60 X

Processo de Pensão Vigência 10 X

 A vigência esgota-se com a extinção da pensão 

mensal, que ocorre com a morte, casamento, cessação 

da incapacidade ou invalidez, ou com o implemento da 

idade do pensionista. 

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), art. 205; Lei Estadual n. 

180/78, arts.147, 157 e 160; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 180, 181 e 

183. 

Processo de Cancelamento de Pensão vigencia 10 X

Processo de Revisão de Pensão Vigência

Enquanto durar a 

pensão mais 10 

anos

X
A vigência esgota-se com o rompimento do vínculo 

jurídico com o Município.

Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 99, 100, III, 102, 139, 140, II, 142, 174, 

175, III, 177, 205, 206, II, 208, 229, 230, II, e 232. 

Processo de Falecimento de Pensionistas Vigência 10 X

Processo de Reversão de Pensão Vigência

Enquanto durar a 

pensão mais 10 

anos

X

Processo de Cancelamento de Cota Familiar Vigência

Enquanto durar a 

pensão mais 10 

anos

X

Processo de Alteração de Beneficiários do Pecúlio Vigência 12 X
A vigencia esgota-se com novo processo de alteração 

ou com o pagamento do pecúlio.

Processo de Inscrição de Dependentes Geral Vigência 1 X

Processo de Exclusão de Dependente Vigência 1 X

Processos de Inscrição de Dependente - União Estável Vigência 30 X

RECURSOS 

HUMANOS

CONCESSÃO DE 

BENEFÍCIOS

CONCESSÃO DE 

BENEFÍCIOS



UNIDADE ARQUIVO CAPEP ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE

Contas Médicas Pessoa Física 1 mês 1 X

Contas Médicas Pessoa Jurídica – Hospitais 1 mês 2 X

Contas Médicas Pessoa Jurídica – Clínicas 1 mês 1,5 X

Contas Médicas – Hospital do Câncer 1 mês 2 X

Contas Médicas Home-Care 1 mês 1,5 X

Processo de Credenciamento Vigência 5 X

Processo de Descredenciamento Vigência 5 X

Processo de Internação Clínica Vigência 5 X

A vigência esgota-se quando do pagamento da 

internação através de processo de pagamento da 

entidade.

Processo de Recurso de Glosas Vigência 12 X

Capiante 1 Mês 2 X

Livro Ata com Registro de Frequência dos Usuários do Programa 

Casa do Servidor
Vigência 5 X

Atestados Médicos para Atividades Físicas 2 X

Termo de Responsabilidade para Prática de Atividade Física 3 X

Formulário de Pesquisa de Opinião 3 X

Prontuários Médicos dos Mutuários Vigência 20 X

DEPARTAMENTO DE ASSISTÊNCIA À SAÚDE E AUDITORIA

GESTÃO 

ORÇAMENTARIA E 

FINANCEIRA

FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

GESTÃO 

ADMINISTRATIVA

DOCUMENTOS
PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕESATIVIDADES


