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Mensagem ao Projeto de Lei n® 032/2021

Excelentissimo Senhor Presidente:

Encaminhamos para apreciagdo e aprovagdo o Projeto de
Lei n° 032/2021, que institui a tabela de temporalidade documental da Prefeitura
Municipal de Miracatu.

O presente projeto visa atender aos preceitos da
Constituicdo Federal, especialmente ao § 2° de artigo 216, aos artigos 1°, 21, 25 e 62 da
Lei Federal de Arquivos n°® 8.159 de 08 de janciro de 1991, bem como a Resolugéo n°
27 de 16 de junho de 2008..

Assim sendo, remetemos o presente projeto para
apreciacdo dessa Colenda Casa de Leis e solicitamos a especial atengdo de Vossa
Exceléncia e dos nobres Vereadores, para andlise e aprovacdo dentro do prazo
regimental, conforme preceitua a Lei Organica do Municipio.

Atenciosamente:;

NDAC DE QUEIROZ
Prefeito Municipal

A Sua Exceléncia o Senhor

PABLO LOPES DA SILVA PEREIRA
DD. Presidente da Camara Municipal
Miracatu-SP

(\]\V/};Q\ (}\&,ﬁ’\:—l\}' Q\ \!\\_M;\.z;‘ &&::; :
Mor L Ao N

pablo Perelrd
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PROJETO DE LEI N° 032 DE 02 DE SETEMBRO DE 2021
Autor: Prefeitura Municipal de Miracatu

WA MURICIRAL O IHRATATY “INSTITUI A TABELA DE
Prm‘cfs tai __ Indunaiusn - TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA
PECEBIOO € :‘ﬁ N <l I PREFEITURA MUNICIPAL DE
- Bt/ AN 0V . ERANG, .. - MIRACATU”

VINICIUS BRANDAO DE QUEIROZ, brasileiro, solteiro, portador da Cédula de
Identidade R.G. n® 45.191.331-0-SSP/SP, inscrito no CPF/MF sob o n® 376.475.338-27,
domiciliado e residente na Avenida Presidentc Dutra, 654, Municipio de Miracatu,
Estado de Sao Paulo, Prefeito Municipal, no uso de suas atribui¢des legais; fago saber
que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono ¢ promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituida a Tabela de Temporalidade Documental da Prefeitura Municipal
de Miracatu/SP, disciplinada na legislagdo, e cuja implantagdo e implemento serdo
observados os principios, normas e demais disposi¢des contempladas na legislagéo.

Art. 2° A Tabela de Temporalidade Documental ¢ um instrumento que determina os
prazos de guarda e a destinagdo dos documentos que compdem o Arquivo da Prefeitura
Municipal de Miracatu/SP e estabelece critérios para tramitagdo, guarda e destinagéo
final de documentos, objetivando garantir e facilitar o acesso a informacédo e preservar o
patrimdnio publico documental, conforme estabelecido no Anexo I deste Projeto.

§1° Estdo contemplados na Tabcla de Temporalidade Documental, os
documentos produzidos e recebidos pela Prefeitura Municipal de Miracatu,
através dos mais diferentes suportes. no exercicio de suas atividades-meio e
atividades-fim.

§2° A Tabela de Temporalidade Documental, por refletir as fungdes e
atividades desse orgdo, ¢ dinamica, sendo assim, requer revisdo e alteragao
quando necessario, a fim de garantir sua atualizagdo frente as constantes
transformag¢des da Administragdo Publica.

Art. 3° A Tabela de Temporalidade Documental sera estruturada por ordem numérica,
contemplando os diversos conjuntos documentais recebidos e produzidos pela Prefeitura
Municipal de Miracatu, segundo sua procedéncia e, com os prazos estabelecidos para
efeito de guarda e destina¢do final dos documentos.

Art. 4° Para aplicagio da Tabela de Temporalidade sera utilizada a seguinte
classificagfo documental:
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ANEXO 1
CODIGO AREA
01 GABINETE
02 Departamento JURIDICO
03 Departamento ADMINISTRACAO
04 Setor RECURSOS HUMANOS
05 Departamento de Obras
06 Departamento de Servigos Municipais
07 Departamento COMPRAS
08 Setor CONTABILIDADE
09 Departamento FAZENDA E PLANEJAMENTO
10 Setor TESOURARIA
11 Setor CONTROLE INTERNO
12 Setor TRIBUTACAO
13 Setor PROTOCOLO
14 Setor ALMOXARIFADO
15 Setor PATRIMONIO
16 Departamento de Assisténcia Social
17 Departamento de Cultura, Turismo e Desenvolvimento Econémico
18 Departamento de Transportes
19 Departamento de Educacio
20 Departamento de Esportes
21 Departamento de Agricultura ¢ Meio Ambiente
22 Departamento de Saude
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Art. 5° Os arquivos da Prefeitura Municipal de Miracatu ficam classificados da seguinte

forma:

a) Arquivo Corrente: Documentos dos ultimos 04 (quatro) anos anteriores ao
exercicio vigente;

b) Arquivo Intermediario: Documentos dos Gltimos 05 (cinco) anos em diante,
referente ao exercicio vigente;

¢) Arquivo Permanente: Documentos que por sua importancia devem ter Guarda
Permanente.

c.1) Os documentos de Guarda Permancnte, deverdo ser mantidos arquivados
preferencialmente em midia digital.

Art. 6° Os documentos, depois de classificados ¢ observados os prazos de guarda,

deverdo ser conservados no Arquivo Corrente ou no Arquivo Intermedidrio, aguardando
a destinacdo que lhes venha a ser dada na forma desta Resolug@o.

§1° No Arquive Corrente, junto s Unidades ou Setores que os produziram
ou acumularam, permanecerdo os documentos enquanto estiverem
cumprindo a finalidade para a qual foram produzidos;

§2° Os documentos conservados no Arquivo Corrente terdo sua
temporalidade controlada pelas Unidades ou Setores que os tenha sob sua
guarda;

§3” Havendo indisponibilidade fisica nas respectivas Unidades ou Setores
ou a critério de melhor eficiéncia administrativa, a guarda do Arquivo
Corrente poderda ser realizada na Unidade Central, com a devida
identificacao.

§4° No Arquivo Intermedidrio. que operara como uma UNIDADE
CENTRAL DO SISTEMA, permanecerdo, observados os prazos definidos
na Tabela de Temporalidade, os documentos que, esgotado o prazo de
permanéncia no Arquivo Corrente. possam ser solicitados para eventuais
consultas € os que, por ndo haver ainda fluido os respectivos prazos
prescricionais, ali devam permaneccer por imperativo legal ou mera
precaucdo;

Art. 7° Observados os prazos de guarda, os documentos deverdo:

I — mudar de suporte, quando houver necessidade;

Il - serem encaminhados para o Arquivo Permanente sempre que, pela sua natureza de
origem, forma ou qualquer outra circunstancia ou qualidade intrinseca, ostentarem valor
que justifique sua guarda definitiva.
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Il - serem eliminados, através dos meios disponiveis, podendo ser através da
reciclagem conforme legislagéo vigente, fragmenta¢do mecanica ou incineragéo, quando
esgotados os prazos de guarda e ndo mais reunirem valor que justifique sua guarda.

Art. 8° A eliminagdo que trata o artigo 7° deverd ser precedida de solicitagdo do

encarregado do arquivo a autoridade superior ¢ mediante autorizacdo formal para tal
finalidade.

Art. 9° Salvo expressa ¢ especifica determinagdo em contrario, ficam excluidos do
controle de temporalidade e da disciplina arquivistica estabelecida nesta Resolugdo:

[ — jornais, revistas, periddicos e propaganda de cursos e capacitagdes de qualquer
espécie;

Art. 10° Sem prejuizo do disposto no art. 5°. incisos XXXIII e XXXIV, letra “b”, da
Constitui¢do Federal e art. 7°, inciso XIII, da [.ei n° 8.906/1994 (Estatuto da Advocacia
¢ da Ordem dos Advogados do Brasil), nenhum documento podera ser retirado do
sistema de arquivo da Prefeitura Municipal de Miracatu, ressalvadas as hipoteses de
desarquivamento, mediante solicitagdo formal ¢ com registro de saida em livro proprio.

Art. 10 Esta Resolu¢do entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Miracatu, 02 de m@w\o de 2021.

RAND AO DE QUEIROZ
o Prefeito Municipal

Camara Munlclwl de eracatu SP

MRRRIRIRIAAN

PROTOCOLO GERAL 954/2021
Data: 03/09/2021 - Horério: 10:07
Leglslativa
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ANEXO [

PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU/SP
PRAZO DE GUARDA (em anos) | DESTINACAQ
FINAL
piteid ASSUNTO OBS / AVISO
Ask z"wz"&::a{l;i\;ﬁh&iufs ELg{foﬁ.ﬁO/
CORRENTE BRI ANERTE
0.1 |GABINETE
Oficios, Memorandos, 05 anos 08 anos Eliminacao
0.1.1|Comunicados Internos e
Correspondéncias Diversas |
recebidas € enviadas.
0.1.2|Portarias 08 anos 10 anos Guarda |Midia Digital
Permanente
0.1.3|Decretos 08 anos 10 anos Guarda |Midia Digital
Permanente
0.1.4|Leis 08 anos 10 anos Guarda |Midia Digital
Permanente
0.2 |DEPARTAMENTO JURIDICO
0.2.1{Oficios, Memorandos, 05 anos 08 anos Eliminacio
Comunicados Internos,
Notificagdes, Parecer Juridico e
Correspondéncias Diversas
recebidas e enviadas.
0.3 IDEPARTAMENTO [
ADMINISTRACAO |
0.3.1|Oficios, Memorandos, | 05 anos | 08 anos Elimina¢io
Comunicados Internos &
Correspondéncias Diversas
recebidas e enviadas.
0.3.2{Documentos relativos a Concurso | 08 anos 10 anos Guarda [Midia Digital
Pablico e Processo Secletivo Permanente
(publicagoes, fichas de inscrigéo,
recursos, julgamentos, provas,
homologag¢des, convocagdes, etc.)
0.3.3|Processo de Sindicancia 08 anos 10 anos Guarda  [Midia Digital
Permanente
0.3.4|Processo Administrativo | 08 anos 10 anos Guarda  [Midia Digital




PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU

Estado de Sac Paulo

Gabinete

Avenida Dona Evarista de Castru Ferreira n® 360 — Centro
Miracatu-SP - Fone: (13) 3847-7000

Email: gabinete:@miracatu.sp.gov.br — site: www, miracaiu.sp.gov.br
Disciplinar Permanente
0.4 |RECURSOS HUMANOS |
0.4.1|Oficios, Memorandos, 05 anos 08 anos Eliminacao
Comunicados Internos e
Correspondéncias Diversas

recebidas e enviadas.

0.4.2

Prontuario Servidores:
IAtivos/Inativos

10 anos

10 anos

Guarda
Permanente

Midia Digital

0.4.3

Folha de Ponto

10 anos

10 anos

Guarda
Permanente

Midia Digital

0.4.4

Atestados/Declaragdes/Certiddes

10 anos

10 anos

Guarda
Permanente

Midia Digital

0.5

DEPARTAMENTO DE OBRAS

0.5.1

Oficios, Memorandos,
Comunicados Internos,
Notificagdes e Correspondéncias
Diversas recebidas e enviadas.

05 anos

08 anos

Eliminacao

0.5.2

Projetos,  Plantas,  Habite-se,
Alvaras de  Constru¢do ¢
Regularizagdo, Autos de Infragdo
e demais documentos pertinentes
ao departamento.

10 anos

10 anos

Guarda
Permanente

Midia Digital

0.6

DEPARTAMENTO DE
SERVICOS MUNICIPAIS

0.6.1

Oficios, Memorandos,
Comunicados Internos,
Notifica¢des e Correspondéncias
Diversas recebidas e enviadas.

05 anos

08 anos

Eliminacéo

Demais documentos pertinentes
ao Departamento.

03 anos

08 anos

Eliminac¢ao

0.7

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

0.7.1

Oficios, Memorandos,
Comunicados Internos, Ordens de
Pedido e Correspondéncias
Diversas recebidas e enviadas.

05 anos

08 anos

Eliminac¢ao

0.7.2

Procedimentos  de  Compras
Diversos, Dispensas de Licitacdo,
Carta Convite, Pregido Presencial,
Tomada de Precos, Concorréncia
Publica, Concurso, Leildo,
Chamamento Publico.

06 anos

10 anos

Guarda
Permanente

Midia Digital

0.8

SETOR CONTABILIDADE

0.8.1

Oficios, Memorandos,
Comunicados Internos, Ordens de

Pedido e  Correspondéncias

05 anos

08 anos

Eliminacao
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Diversas recebidas e enviadas.
0.8.2|Ordens de Pedido. Empenhos, | 06 anos 10 anos Guarda B’}éﬁlt‘a
Relatérios, Anulacgdes, Permanente
Adiantamentos, Diarias, Prestagao
de Contas diversas ¢ demais
documentos pertinentes ao setor.
0.9 DEPARTAMENTO DE
FAZENDA E PLANEJAMENTO
0.9.1|Oficios, Memorandos, 08 anos 08 anos Eliminac¢ao
Comunicados Internos, Ordens de
Pedido e Correspondéncias
Diversas recebidas e enviadas.
0.9.2| Relatorios,  Plano  Plurianual 06 anos 10 anos Guarda Midia
(PPA), Lei de  Diretrizes Permanente Digital
Orgamentarias (LDO), Lei
Or¢camentaria Anual (LOA) e
demais documentos pertinentes ao
departamento.
0.10|SETOR TESOURARIA
0.10.|Oficios, Memorandos, 08 anos 08 anos Elimina¢ao
1 [Comunicados Internos, g
Correspondéncias Diversas
recebidas e enviadas
0.10.| Empenhos, Boletins de Caixa, 08 anos 12 anos Guarda |Midia Digital
2 |Conciliagdo Bancaria, Relatorio de Permanente
Dividas, Pagamentos Diversos e
demais documentos pertinentes ao
setor.
0.11 |SETOR CONTROLE INTERNO
0.11.|Oficios, Memorandos & 05 anos 08 anos Eliminagdo
1 |Comunicados Internos.
0.11.|Relatérios de apontamentos dos 05 anos 08 anos Guarda [Midia Digital
2 |6rgdos de fiscalizacdo externa Permanente
0.12|SETOR TRIBUTACAO
0.12.{Oficios, Memorandos, 0S anos 08 anos Eliminacao
1 |Comunicados Internos e
Correspondéncias Diversas
recebidas e enviadas.
0.12.|Cadastro de Iméveis, 05 anos 08 anos Guarda [Midia Digital
2 |Transferéncias, Certiddes, Relatorio Permanente
de Divida Ativa e demais
documentos pertinentes ao setor.
0.12.|Documentos relativos aos 05 anos 08 anos Guarda |Midia Digital
3 |Cemitérios: Certiddes, Translados, Permanente
Termos de Responsabilidade,

Autorizagdes ¢ demais
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documentos pertinentes

SETOR PROTOCOLO

Oficios, Memorandos,
Comunicados Internos, Ordens de
Pedido e Correspondéncias
Diversas recebidas e enviadas.

05 anos

08 anos

Eliminacio

SETOR ALMOXARIFADO

Oficios, Memorandos,
Comunicados Internos e
Correspondéncias Diversas
recebidas e enviadas.

05 anos

08 anos

Eliminacéo

Relatorios de langamento de notas
fiscais, relatorio de entrada e saida
de  mercadorias e  demais
documentos pertinentes ao setor.

05 anos

08 anos

Guarda
Permanente

Midia Digital

SETOR PATRIMONIO

Oficios, Memorandos,
Comunicados Internos, e
Correspondéncias Diversas
recebidas e enviadas.

05 anos

08 anos

Eliminagio

.|Relatérios de Bens patrimoniais,

Relatorios de baixas de patrimonio
¢ demais documentos pertinentes
ao setor.

05 anos

08 anos

Guarda
Permanente

Midia Digital

0.16

DEPARTAMENTO DE
ASSISTENCIA SOCIAL

0.16.

Oficios, Memorandos,
Comunicados Internos, e
Correspondéncias Diversas
recebidas e enviadas.

0S anos

08 anos

Eliminacio

0.16.

Relatérios do Programa Bolsa
Familia, Relatorios Cursos de
Oficineiros, Prestacdo de Contas,
Relatérios de atendimento do
CRAS, CREAS, Centro da
Juventude, SAPECA, PROHUMI
e CCI, atas de reunides Consclho
Tutelar e demais documentos
pertinentes ao departamento.

05 anos

08 anos

Guarda
Permanente

Midia Digital

0.17

DEPARTAMENTO DE
CULTURA, TURISMO E
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

0.17.

Oficios,
Comunicados
Correspondéncias

Memorandos,
Internos, e
Diversas

05 anos

08 anos

Eliminac¢ao
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recebidas e enviadas.

0.17.|Relatérios  sobre  acdes do | 05 anos 08 anos Guarda  [Midia Digital

2 |departamento, atas de reunides Permanente
Conselho Municipal de Turismo e
demais documentos pertinentes ao
departamento

0.18| DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES

0.18.|Oficios, Memorandos, 05 anos 08 anos Eliminacio

1 |Comunicados Internos, e
Correspondéncias Diversas
recebidas e enviadas.

.|Documentdo dos veiculos e dos | 05 anos 08 anos Guarda  |[Midia Digital
Motoristas, apolices de seguro, Permanente
Discos de Tacografo, Planilhas de
Ocorréncias e demais documentos
pertinentes ao departamento.

o
N -
oo

0.19 DEPARTAMENTO DE
EDUCACAO

0.19.|Oficios, Memorandos, | 05 anos 08 anos Eliminacio

1 |Comunicados Internos, e
Correspondéncias Diversas
recebidas e enviadas.

0.19.|Relatérios sobre distribuicdo de 05 anos 08 anos Guarda  [Midia Digital
2 |merenda escolar, Censo escolar, Permanente
atas de reunides sobre avaliacdo
pedagogica, ficha de identificacdo
de unidades escolares, formulario
de cadastro do programa bolsa
escola,  relatorio ~ FUNDEB,
Prestacdo de contas Transporte
escolar, Relag@o anual de alunos e
professores e demais documentos
pertinentes ao departamento.
0.20| DEPARTAMENTO DE
ESPORTES

0.20.|Oficios, Memorandos, | 05 anos 08 anos Eliminacgio

1 [Comunicados Internos, e
Correspondéncias Diversas
recebidas e enviadas.

0.20.|Relatério de atividades | 05 anos 08 anos Guarda [Midia Digital

2 |desenvolvidas, Relatorio de Permanente
Campeonatos Realizados, Fichas
de inscricdo dos Campeonatos,
Stimulas dos Jogos Realizados,
Relagdo de materiais distribuidos,
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e demais documentos pertinentes
ao departamento.

DEPARTAMENTO DE

AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE

.|Oficios,

Memorandos,
Internos, e
Diversas

Comunicados
Correspondéncias
recebidas e enviadas.

05 anos

08 anos

Eliminacao

.|Relatorios do Programa Patrulha

Agricola, Cadastro de Produtores
Rurais, Relatério de Venda de
Mudas, Guias de Transito Animal,
Projetos Ambientais.
Licenciamentos, Cadastro dos
Portos de Areia, atas de reunides e
demais documentos pertinentes ao
departamento.

05 anos

08 anos

Guarda
Permanente

Midia Digital

DEPARTAMENTO DE SAUDE

.|Oficios,

Memorandos,
Internos, e
Diversas

Comunicados
Correspondéncias
recebidas e enviadas.

05 anos

08 anos

Eliminacao

.| Plano municipal de satde, A¢des

realizadas, prontudrios pacientes,
relatorio transferéncias e altas
médicas, relatorios de vacinago,
relatorio de Diarias, atas de
reunides, notificacdo de casos e
demais documentos pertinentes ao

departamento.

05 anos

08 anos

Guarda
Permanente

Midia Digital




