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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA
Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

Itapeva, 25 de agosto de 2022.

MENSAGEM N.° 83 /2022

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal,
Excelentissimos Senhores Presidentes das Comissfes Permanentes,

Excelentissimos Senhores Vereadores,

Venho pelo presente encaminhar a Vossas Exceléncias, para apreciacdo dessa
Colenda Edilidade, o Projeto de Lei ora anexo que: “DISPOE sobre o arquivo de documentos
publicos produzidos no ambito da Prefeitura Municipal de Itapeva.”

E sabido que o arquivo e a eliminacdo de documentos é pratica comum e necessaria
ao bom funcionamento de 6rgaos: volume de papéis expedidos diariamente exige uma série de
cuidados em seu arquivamento, sendo igualmente necessaria a sua destruicdo. Esta pode
ocorrer de forma natural, pela deterioragao por conta do decurso do tempo; de forma direta,
provocada por ato de autoridade competente e desde que observados os prazos legais
estabelecidos, especialmente os preconizados pelo Conarg-Conselho Nacional de Arquivos.

Ao municipio é conferida a competéncia para legislar sobre assuntos de interesse
local, pautando-se no teor do artigo 30, inciso I, da Constituicdo Federal de 1988; cabendo a
Administracdo Publica, na forma da lei, a gestdo de documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.

Para que haja a eliminacdo de documentos publicos, sera necessaria a autorizacao
da instituicdo arquivistica publica — posto o contido no artigo 9° da Lei Federal n® 8.159/1991,
gue trata sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. O artigo 21 da mesma Lei
ainda prevé a necessidade de edicdo de lei municipal para definir os critérios de organizacéo e
vinculacéo de seus arquivos, bem como sua gestao.

Portanto tal projeto se justifica, pois visa regulamentar o arquivo dos documentos
publicos produzidos no ambito da Prefeitura Municipal de Itapeva visando a organizacgao,
eficiéncia e publicidade dos varios procedimentos administrativos realizados por esta.

Ante o0 exposto, requer-se a este Legislativo a aprovacao da presente propositura.
Certo de poder contar com a concordancia dos Nobres Vereadores desta D. Casa

de Leis, aproveito o ensejo para renovar a Vossas Exceléncias meus elevados protestos de
estima e consideracao.
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Secretaria Administrativa

Atenciosamente,

MARIO SERGIO TASSINARI

Prefeito Municipal

PROJETO DE LEI N° 187/2022

DISPOE sobre o arquivo de documentos
publicos produzidos no ambito da Prefeitura
Municipal de Itapeva.

O Prefeito Municipal de Itapeva, Estado de Sao
Paulo, no uso das atribuic6es que Ihe confere o art.
66, VI da LOM,

Faco saber que a Camara Municipal aprova e eu
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre os procedimentos a serem observados na gestdo dos
documentos publicos como forma de garantir o acesso a informacg&do por meio da gestéo, do
recolhimento e da preservacao do patriménio documental do municipio de Itapeva.

Art. 2°. Sdo considerados documentos publicos todos os documentos produzidos na
consecucao das atividades-fim e atividades-meio, bem como, todos os processos, expedientes
e demais documentos acumulados pela Administracédo Publica.

Art. 3°. Os documentos publicos de arquivo, em razdo do valor das informacfes nele contidas,
serdo classificados para guarda temporaria ou permanente na conformidade do disposto na
Tabela de Temporalidade de Guarda de Documentos, contida no Anexo | desta Lei.

§ 1° - S&o documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos de guarda na
unidade produtora ou nas unidades com atribuicdes de arquivo, podem ser eliminados sem
prejuizo para a coletividade ou memoéria da Administracao Publica.

§ 2° A eliminacdo de documentos publicos sem valor para guarda permanente sera efetuada
por meio da fragmentacdo manual ou mecanica e, posteriormente, serao leiloados juntamente
com outros bens inserviveis.

§ 3° Os documentos de guarda permanente sdo aqueles que, esgotados os prazos de guarda
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na unidade produtora ou nas unidades com atribuicbes de arquivo, devem ser preservados, por
forca das informacdes neles contidas, para a eficacia da acdo administrativa, como prova,
garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

84° Todos os documentos produzidos ou acumulados pelos 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal até 1.988 deverdo ser preservados de forma permanente, sejam avulsos ou
compostos (dossiés, processos, prontuarios, expedientes), até a analise da Secretaria
Municipal da Cultura, quanto ao seu valor informativo, probatério ou histdrico.

85° Os procedimentos a serem adotados para analise e recolhimento dos documentos
acumulados até 1.988 seréo disciplinados por meio de Decreto Municipal.

Art. 4°, Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Guarda de Documentos, constante do
Anexo |, a ser adotada nos 6rgdos da Administracdo Publica do Municipio de Itapeva,
seguindo-se os critérios de guarda a seguir delineados:

I- Prazo de vigéncia é o intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos, legais e plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua producao.

lI- Prazo de prescricdo € o intervalo de tempo durante o qual a Municipalidade ou qualquer
interessado pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direito seu que entenda
violado. Este campo devera ser preenchido por profissional da area juridica que estiver
envolvido no trabalho de avaliagao.

lll- Prazo de precaucao entende-se pelo intervalo de tempo durante o qual a Municipalidade
guarda o documento por precaucdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda definitiva
no Arquivo Municipal.

IV- O prazo de arquivamento corrente indica o tempo que o documento permanece na Unidade
produtora do documento.

V- O prazo de arquivamento intermediario indica tempo que o documento permanece no
arquivo geral da Prefeitura, aguardando o tempo dos prazos prescricionais ou de precaucao,
antes da destinacao final.

VI- A Guarda Permanente € indicada para os documentos que, mesmo depois de esgotados 0s
prazos de vigéncia, prescricdo ou precaucdo, continuam apresentando valor informativo,
probatdrio ou histérico-cultural.

VII- A Eliminacao € o procedimento de destruicao fisica dagueles documentos que, esgotadas
as finalidades que determinaram sua producédo, ndo apresentam interesse histérico-cultural
para a administracdo ou para a sociedade.

Art. 5°. A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento arquivistico que
estabelece a destinacao final dos documentos, isto é, eliminacdo ou guarda permanente,
determina os prazos de vigéncia, de prescricdo e de precaucdo, em funcdo de valores legais,
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fiscais, administrativos, técnicos, operacionais, historicos ou culturais e define os prazos para
eliminacgéo, transferéncia e recolhimento de documentos publicos do Municipio.

Paragrafo unico. As inovacfes a Tabela de Temporalidade, constante do Anexo | desta
Lei, necessarias a organizacao arquivistica das Secretarias

gue compde a Administracdo Municipal, poderdo se dar por meio de altera¢cdes ou acréscimos
via Decreto Municipal.

Art. 6°. A eliminacdo de documentos no ambito da Prefeitura Municipal de Itapeva ocorrera
depois de concluido o processo de selecao a ser conduzido pelo Arquivo Geral do Municipio,
bem como autorizada pela Comisséao de Avaliacdo de Documentos da Municipalidade, que
aplicara a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracdo Publica Municipal,
aprovados por esta Lei.

81° A Comisséo de Avaliagdo de Documentos Publicos seré instituida por meio de Portaria e
devera obedecer a seguinte composicao:

I- 01 Representante da Procuradoria Geral do Municipio;

lI- 01 Representante da Secretaria Municipal de Administracdo, com atribuicdes na Unidade de
Arquivo de Documentos;

[ll- 01 Representante de cada uma das Secretarias Municipais que compde a Administracao
Municipal.

§2° Os Representantes indicados na alinea "c", do paragrafo anterior, serdo chamados a
participar da Comissao quando identificados documentos da respectiva Secretaria e opinarao
somente acerca da inutilizacdo dos documentos inerentes ao 0rgdo que representam, em
verificacdo a aplicacdo da Tabela de Temporalidade constante do Anexo |.

§ 3°. O registro dos documentos a serem eliminados devera constar de relacdo nominal
especificando-se o nimero do documento ou processo, ano de cadastro, o assunto e nome do
Interessado/Requerente, para fins de analise da referida Comissdo de Avaliacdo de
Documentos. (Anexo Il)

§ 4°. ApOs obter a autorizagéo para eliminacao, o representante do Arquivo Geral do Municipio
promovera a publicacdo da referida relacdo na forma de Edital (Anexo Ill), no Diéario Oficial
Eletrénico do Municipio ou outro veiculo de divulgacao local, para fins de publicidade,
indicando-se a data da provavel eliminacdo, que devera ocorrer em prazo nao inferior a 30
dias.

8 5°. Depois de eliminados os documentos indicados na planilha, lavrar-se-a4 o Termo de
Eliminacdo de Documentos (Anexo IV), que tem por objetivo registrar as informacgdes relativas
ao ato de eliminacéo, devendo ser dado publicidade em boletim interno ou no Diéario Oficial
Eletrénico do Municipio, para fins de ciéncia de que a eliminacéo fora efetivada.

§ 6°. O Termo de Eliminacdo de Documentos sera armazenado por tempo indeterminado, néo
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sendo admitida sua eliminacédo, salvo apés digitalizado e constatada a integridade do deste,
observados os critérios dispostos no Art. 7° desta Lei.

Art. 7°. Fica autorizado o armazenamento, em meio eletrénico, 6ptico ou equivalente, de
documentos publicos ou privados, compostos por dados ou por imagens, observado o disposto
nesta Lei e nas legislacdes especificas, quando houver.

§ 1° Apés a digitalizacdo, constatada a integridade do documento digital, este podera ser
destruido, ressalvados os documentos de valor histérico, cuja preservacao observara o
disposto em regulamentacdo especifica a ser realizada mediante Decreto.

82° O documento digital e a sua reproducgéo, em qualquer meio, realizada de acordo com o
disposto nesta Lei e na legislacdo especifica, quando houver, terdo o mesmo valor probatério
do documento original, para todos os fins de direito, inclusive para atender ao poder
fiscalizatorio do Estado.

83° Decorridos os respectivos prazos de decadéncia ou de prescricdo, os documentos
armazenados em meio eletrdnico, 6ptico ou equivalente, poderao ser eliminados.

8 4° Os documentos digitalizados conforme o disposto neste artigo terao o mesmo efeito
juridico conferido aos documentos microfilmados, nos termos da Lei n® 5.433, de 8 de maio de
1968, e de regulamentacao posterior.

§ 5° E licita a reproducéo de documento digital, em papel ou em qualquer outro meio fisico,
desde que contenha mecanismo de verificacdo de integridade e autenticidade, na maneira e
com a técnica definidas pelo mercado, e cabe ao particular o 6nus de demonstrar integralmente
a presenca de tais requisitos.

Art. 8°. Os documentos ndo especificados na Tabela de Temporalidade, produzidos pelas
Secretarias Municipais, destinados a manutencdo das atividades respectivas, deverdo ser
acondicionados junto ao responsavel pela producéo e eliminados anualmente.

Art. 9°. Os documentos constantes na Tabela de Temporalidade somente poderdo ser
eliminados ap0s a analise e aprovacdo da Comissao de Avaliacdo de Documentos Publicos.

Art. 10°. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacédo, revogadas as disposi¢cOes em
contrario, especialmente a Lei Municipal n° 2.389/2006.

Palacio Prefeito Cicero Marques, 25 de agosto de 2022.

MARIO SERGIO TASSINARI

Prefeito Municipal
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Anexo Il

Listagem de Eliminacédo de Documentos _ /

O representante do Arquivo Geral do Municipio de Itapeva, vem pela presente para solicitar aos
membros dessa Comisséo de Analise de Documentos do Arquivo Geral da Municipalidade,
nomeados através da Portaria n®__/

, Seja procedida a analise e, ao final, AUTORIZADA a

eliminacdo dos documentos constantes a baixo:

Documento

Ano de Cadastro

Assunto

Interessado

Mensuracdo total: indicar o nimero de
documentos ou processos que serao eliminados.

Eliminacao.

OBSERVACAO: devera ser indicado o periodo, em anos,
Dos documentos contidos na listagem para

Havendo documentos cuja eliminacéo esteja condicionada a apreciacao do Tribunal de Contas
do Estado, a Unidade Responsavel pelo Arquivamento Corrente deverd certificar nos seguintes

termos:

Contas do exercicio de:

Tribunal de

Conta aprovada pelo

Contas em:

Publicacao no Diéario
Oficial
(data,secéo,pégina)

Local/Data/Assinatura

Responsavel pela Servidor Responsavel

Selecao por acompanhar a

Nome/Assinatura eliminagéo

Nome/Assinatura

Membro da Comisséo e Analise de Documentos do Arquivo Geral da Municipalidade

Nome/Assinatura

Anexo Il

ARQUIVO GERAL DO MUNICIPIO DE ITAPEVA

PROJETO DE LEI N° 187/2022 - P4gina 6
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LIS
&

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° (Indicar o nimero/ano)

O (A) Presidente da Comisséo de Analise de Documentos do Arquivo geral da Municipalidade,
designado pela Portaria n® __/ _, publicada em _ / / , de acordo com a Listagem de
Eliminacdo de Documentos n° __/ , autorizada pelos(s) D Dlretor(es) do(s) Departamento(s)
(nome completo/cpf), faz saber a quem possa interessar que a partirde [/ (indicar o
prazo para efetivacdo da eliminacdo), se ndo houver oposicao, o (a) Sr. (@) (r (responsavel pela
eliminacdo) eliminard __ documentos, sendo: (indicar o quantitativo de documentos indicado
no Anexo |), do periodo de __ (conforme anexo |), da Secretaria/Departamento (indicar os
orgaos/departamentos/secretarias acumuladores).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer 4s suas expensas e mediante peticédo
dirigida a Comisséo de Analise de Documentos do Arquivo Geral da Municipalidade, a retirada
ou copia de documentos, avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou cépias de
folhas de um processo.

Local/Data

Responsavel pela Membro da Comissao

Selecdo de Analise de Documentos Nome/Assinatura do arquivo geral da
Municipalidade

Nome/Assinatura

Anexo IV

ARQUIVO GERAL DO MUNICIPIO DE ITAPEVA

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° (Indicar o nimero/ano)

A0S ..... dias do més de ............. do ano de .......... , 0(a) (indicar o nome do 6rgéo /entidade
responsavel pela eliminacdo), de acordo com o que consta na Listagem de Eliminacao de
Documentos n° (indicar o n°/ ano da listagem), aprovada pelo (a) titular do (a) (indicar o nome
da instituicdo arquivistica publica), por intermédio do (indicar o documento que autorizou a
eliminagé&o) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n°(indicar o n°/ano do
edital), publicado no (indicar o nome do periodo oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de
divulgacao local), de (indicar a publicacao do edital), procedeu a eliminacédo de (indicar as
referéncias gerais dos descritores dos cédigos de classificacdo dos documentos a serem
eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do (a) (indicar o nome do (a)
orgao/entidade produtor (a) ou acumulador (a) dos documentos que foram eliminados).

PROJETO DE LEI N° 187/2022 - Péagina 7
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Local e data.

Responsavel pela Servidor Responsavel
Selecdo por acompanhar a
Nome/Assinatura eliminacéo

Nome/Assinatura

Membro da Comisséo

de Analise de Documentos do
Arquivo Geral da
Municipalidade

Nome/Assinatura

ANEXO |
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
Informacdes gerais:

?Prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos, legais e plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua
producéo.

?Prazo de prescricao: intervalo de tempo durante o qual a Municipalidade ou qualquer
interessado pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direito seu que
entenda violado. Ente campo devera ser preenchido por profissional da area juridica
gue estiver envolvido ao trabalho de avaliacéo.

?Prazo de precaucdao: intervalo de tempo durante o qual a Municipalidade guarda o
documento por precaucao, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda
definitiva do Arquivo Municipal.

?Prazo de arquivamento corrente: indica o tempo que o documento permanece na
Unidade, junto ao produtor.

?Prazo de arguivamento intermediario: indica o tempo que o documento permanece no
arquivo geral da Prefeitura, aguardando o tempo dos prazos prescricionais ou de
precaucao/cautela, antes da destinacéo final.

?Guarda Permanente: os documentos que, mesmo depois de esgotados os prazos de
vigéncia, prescricdo ou precaugédo, continuam apresentando valor informativo,
probatdério ou histérico-cultural. Esses documentos devem ser
recolhidos/selecionados, em sua totalidade, para guarda definitiva no Arquivo Geral,

PROJETO DE LEI N° 187/2022 - P4gina 8
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seguindo-se o assunto discriminado no mesmo documento do processo.

?Eliminacédo: E o procedimento de destruicdo fisica daqueles documentos que,
esgotadas as finalidades que determinaram sua producao, ndo apresentam interesse
histérico-cultural para a administracdo ou para a sociedade.

?0bservacao: campo destinado a registro da legislacdo que define prazos prescricionais
ou outras informacdes que se julgar de relevante importancia para registro.

Descri¢cdo do Documento Tipo do Prazo de Prazo de Arquivamento Destinagao Final Observacgao
Documento Vigéncia Prescricdo |Precaugdo |Corrente Intermediario Guarda Eliminacédo
Permanente

Contratos (servigos, materiais Processo/ Definido no - 01 ano 01 ano apo6s prazo |05 anos apés  |Nao Sim

diversos, obras, aluguel) Dossié contrato de vigéncia prazo de
precaucéo

Processos relativos a Lei de Processo 01 ano 01 ano 02 anos do prazo |Prazo de Nao Sim

Diretrizes Orgamentarias de vigéncia precaucéo

Processos relativos ao Processo 01 ano 01 ano 02 anos do prazo (Prazo Sim Nao

Programa Orgamentario de vigéncia Indeterminado

Processos relativos ao Processo 04 anos 01 ano 04 anos do prazo |Prazo Sim Néo

Orgamento Plurianual de vigéncia Indeterminado

Processos relativos a Processo Até o efetivo |10 anos 01 ano Prazo de vigéncia |Prazo de Nao Sim Artigo 205 do

confissdes de divida pagamento prescrigéo e CC.
precaucéo

Processos relativos a Processo Definido no 10 anos 01 ano Prazo de vigéncia |Prazo de Nao Sim Artigo 205 do

empréstimos bancérios Contrato prescrigéo e CC.
precaucéo

Processos relativos a convénios | Processo Definido no 05 anos Prazo de vigéncia |Prazo de Nao Sim

instrumento precaucéo
do convénio

Leis, Atos, Decretos relativos a | Leis, Atos, e Até a 01 ano 01 ano ap6s prazo |Prazo Sim Nao

Programas Orgamentarios Decretos publicagédo de vigéncia Indeterminado

(alteracdes e suplementagdes)

Processos relativos ao Processo 01 ano 01 ano 02 anos apés o

orgamento do programa anual prazo de vigéncia

Oficios (emitido e recebido, Correspondéncia | Depende do 01 ano 04 anos ap6s o

relativos a atividade fim) contetdo prazo de vigéncia

Memorando, Convites, e- mail, |Correspondéncia|Depende do 01 ano 01 ano ap6s prazo

protocolo de processos, contetido de vigéncia

Convites recebidos,

Comunicagao interna,

requerimento;

I- DOS DOCUMENTOS RELATIVOS AS AREAS DE TESOURARIA, CONTABILIDADE, LANGAMENTO E ARRECADACAO
TRIBUTARIA

CONTROLE ORCAMENTARIO

PROJETO DE LEI N° 187/2022 - P4gina 9
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CONTROLE DA EXECUGCAO E DAS ALTERAGOES ORGAMENTARIAS

Descri¢éo do Documento Tipo do Prazo de Prazo de Arquivamento Destinagéo Final Observacéao
Documento Vigéncia Prescrigdo Precaugéo Corrente Intermediario Guarda Eliminacéo
Permanente
Liquidagdo de empenhos e Lancamento 01 ano 04 anos além |Prazo Sim Néo
despesas consolidadas Contabil do exercicio indeterminado
Processos de regime de Processo Até a 05 anos além |01 ano 01 ano apés o |Prazo de Néo Sim
adiantamento/prestagédo de contas prestagéo de |do exercicio prazo de precaucéo e
contas vigéncia prescri¢do
Balangos do sistema orgamentario, | Langamento 01 ano 10 anos além |01 ano Prazo de Prazo Sim Néo
financeiro, patrimonial e de Contabil do exercicio prescrigdo indeterminado
variagdes.
Demonstrativo de credores Lancamento 05 anos ap6s |01 ano Até saldado o |Prazo de Sim Néo
Contabil saldado o pagamento precaucéo e
pagamento prescri¢éo
Processo relativo a auditoria do Processo Até a 05 anos além |01 ano 01 ano apés o |Prazo de Sim Né&o
Tribunal de Contas do Estado aprovagdo e |do exercicio prazo de precaucéo e
julgamento vigéncia prescrigdo
final das
contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado
Relatério e pareceres relativos a | Relatério Até a 05 anos além |01 ano 01 ano apdés o |Prazo de Sim N&o
auditoria e controle interno para o aprovacgdo e |do exercicio prazo de precaucéo e
Tribunal de Contas julgamento vigéncia prescrigdo
final das
contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado
Atas de audiéncia publica Registro Indefinido Sim Néo

CONTROLE DA TESOURARIA

Descrigdo do Documento Tipo do Prazo de Prazo de Arquivamento Destinagéo Final Observagéo
Documento Vigéncia Prescricdo |Precaucao Corrente | Intermediario Guarda Eliminagéo
Permanente
Guias de Pagamento de Guia Até o 05 anos 01 ano Prazo de |Prazo de precaugdo e N&o Sim
impostos, contribuicéo de efetivo além do vigéncia |prescricéo
melhorias, taxas diversas e pagamento |exercicio

preco publico.

Boletim diario do fluxo de caixa |Planilha 01 més 01 ano Prazo de |Prazo de precaugao Néo Sim
da tesouraria vigéncia
Boletim mensal do fluxo de Planilha/Livro |01 més 01 ano Prazo de |Prazo de precaucao Nao Sim
caixa (receita e despesa) vigéncia
Cadastro de pagamento de Recibo e Até o 05 anos 01 ano Prazo de |Prazo de precaugéo e N&o Sim
fornecedores copia de efetivo além do vigéncia |prescricéo

cheque pagamento |exercicio
Controle de movimentacéo Planilha 01 més 01 ano Prazo de |Prazo de precaugao Néo Sim
bancéria (transferéncias e vigéncia
resgate)
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Controle de contas conveniadas |Planilha 01 més 01 ano Prazo de |Prazo de precaugao N&o Sim
(Educacéo, Saude, Acbes vigéncia
Sociais e Cidadania, Diversas) e
conta de recursos proprios —
movimento.

CONTROLE DA CONTABILIDADE

Descri¢do do Documento Tipo do Prazo de Prazo de Arquivamento Destinagéo Final Observagao

Documento oA X = - =
Vigéncia Prescricdo |Precaucao Corrente | Intermediario Guarda Eliminacao

Permanente

Adiantamento de despesas Ficha 01 ano 05 anos 01 ano 01 ano Prazo de precaugéo e Néo Sim
além do apos o prescricéo
exercicio prazo de

vigéncia

Auxilio a subvencoes Ficha 01 ano 05 anos 01 ano 01 ano Prazo de precaugédo e Néo Sim
além do apos o prescricéo
exercicio prazo de
vigéncia

Avisos de débitos e créditos Aviso Bancério 01 ano 01 ano 05 anos Prazo de precaucéo Néo Sim
apo6s o
prazo de

vigéncia

Balancetes Processo/Planilhas [Até a 01 ano Prazo de |Prazo de precaugdo Néo Sim Apbs
elaboragdo vigéncia aprovagéo e
do balango julgamento
final do
Tribunal de
Contas do
Estado —
TCE

Conciliagado Bancéria Extrato 01 ano 01 ano 05 anos Prazo de precaugéo Néo Sim
apos o
prazo de

vigéncia

Cépias de cheques / cheques Formuléario 01 ano 01 ano 05anos |05 anos apods prazo de  |Néo Sim
cancelados/ canhotos de apos o precaugao e prescricao
cheques prazo de

vigéncia

Controle de pagamento de Formulario Até o 05 anos 01 ano 01 ano Prazo de precaugéo e Néo Sim
diarias pagamento [além do apoés prescricéo
da diaria exercicio aprovacéo
junto ao

Tribunal

de Contas
do Estado
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Documentos de despesas Dossié Até o 05 anos 01 ano 01 ano Apobs
pagamento |além do apos o aprovagéao e
exercicio prazo de julgamento
vigéncia final do
Tribunal de
Contas do
Estado —
TCE
Descrigéo do Tipo do Prazo de Prazo de Arquivamento Destinagéo Final Observagéao
Documento Documento Vigéncia Prescricdo [Precaucdo [Corrente |[Intermediario Guarda Eliminagao
Permanente
Imposto de Renda Declaragdo [Ano do exercicio 05 anos 01 ano 01 ano Prazo de precaucao e Nao Sim
além do apos prescricéo
exercicio prazo de
vigéncia
Ordem Cronolégica Relatério 01 més 01 ano Prazo de |Prazo de precaugéo Néo Sim
de Pagamento vigéncia
Relatério de Relatério Ano do exercicio 05 anos 01 ano 01 ano Prazo de precaucéo e Néo Sim
Prestagao de Contas além do apos prescricdo
exercicio prazo de
vigéncia
Comprovante e Recibo/ Até o pagamento 05 anos 01 ano 01 ano Prazo de precaucao e Nao Sim
documento de Processo além do apos o prescricéo
despesas de agua, luz exercicio prazo de
e telefone vigéncia
Guias INSS, FGTS, Guia Ano do exercicio 30 anos 01 ano 10 anos |Prazo de precaugéo e Néo Sim Artigo 23, §
PIS e PASEP além do apo6s prescricdo 5°daLein®
exercicio prazo de 8.036/90
vigéncia
Processos de Processo 01 ano 10 anos 01 ano 01 ano Prazo de precaucéo e Sim Nao Artigo
Convénio (Prestagdo além do apés o prescricdo 205,CC.
de Contas) exercicio prazo de
vigéncia
Processos de Dossié Até o pagamento 10 anos 01 ano 01 ano Prazo de precaucao e Nao Sim Artigo
pagamentos de além do apos o prescricéo 205,CC.
fornecedores, de exercicio prazo de
contratos, de servigos, vigéncia
de obras e das
diversas modalidades
de licitag&o.
Processos relativos a |Processo Até o 05 anos 01 ano 01 ano Prazo de precaucéo e Néo Sim Artigo 173 do
devolugéo ou recebimento/pagamento |além do apos o prescricdo CTN
compensagao de exercicio prazo de
tributos vigéncia
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Processos de Processo Até o efetivo pagamento |05 anos 01 ano Prazo de |03 anos apés prazo de Sim Nao
pagamentos judiciais além do vigéncia |precaucdo e prescricdo
— precatérios exercicio
Recibo de pagamento | Formulario Até o efetivo pagamento |05 anos 40 anos 05 anos |Prazo de precaugao Sim Nao
autdbnomo — RPA prazo de

vigéncia

GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DIVIDA ATIVA

Descricdo do Tipo do Prazo de Prazo de Arquivamento Destinacéo Final Observagéo
Documento Documento Vigéncia Prescricdo |Precaugdo Corrente |Intermediario Guarda Eliminagao
Permanente
Cadastro municipal Ficha cadastral ou | Até Sim Néo
mobiliario ou formulario atualizacédo
imobiliario cadastral
Processo de Processo Até a extingao 01 ano 05 anos |05 anos N&o Sim Artigo 188 do
cancelamento de do processo prazo de CT™M
débitos ajuizados ou judicial vigéncia

ndo ajuizados

Processo de baixa de | Processo Até a baixa 05 anos 01 ano 01 ano Prazo de precaucéo e Nao Sim Artigo 188 do
crédito ja constituido além do apos o prescricéo CTM

ou ndo em divida exercicio prazo de

ativa vigéncia

Processo de Certidao/Processo | Até a extingédo Prazo de |05 anos ap6s o prazo de |N&o Sim

confisséo de divida do processo vigéncia |vigéncia

ou parcelamento de

divida ativa
Processo de isencéo |Processo Até a decisdo 01 ano 01 ano 05 anos ap6s o prazo de |Néo Sim Artigo 188 do
de tributos administrativa vigéncia CTM
Guia de recolhimento |Guia Até o finaldo |05 anos 01 ano 01 ano Prazo de precaucéo e Nao Sim
de taxas e precos exercicio além do apoés prescricéo
publicos diversos exercicio prazo de
vigéncia
Rol de langamento de | Livro/Relatério Ano do 01 ano 01 ano Prazo de precaucéo Sim Néo Documento
IPTU exercicio apos de carater
prazo de sigiloso
vigéncia
Certiddes negativas | Processo Até a 06 meses 06 meses Nao Sim Artigo 121, §
(diversas) expedicédo da Unico do
certidao CTM. As
certidoes
expedidas
pela Divida
Ativa
possuem
validade de
06 meses, a
contar da
emisséo.
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Descri¢éo do Tipo do Prazo de Prazo de Arquivamento Destinagéo Final Observagéo
Documento Documento Vigéncia Prescricdo |Precaugéo Corrente | Intermediario Guarda Eliminagdo
Permanente
CertidOes diversas Processo Até a 06 meses 06 meses Nao Sim Considerando
expedigdo da que as
certidao informacdes
nao
necessitam

de deciséo de
meérito
administrativo,
adota-se o

mesmo prazo

previsto no
Artigo 121, §
Gnico do
CTM.
Processos relativos a | Processo Até o 01 ano 05 anos |Prazo de precaugédo Nao Sim Artigo 173 do
cancelamento de cancelamento apoés CTN e Artigo
tributos/ multa/ juros / do tributo prazo de 188 do CTM
corregdo monetaria vigéncia
Processos relativos a | Processo 05 anos 01 ano Prazo de precaucéo Nao Sim Artigo 188 do
auto de infragdo — CT™M
fiscalizagdo municipal
Processos relativos a | Processo Até o 01 ano Prazo de |[Prazo de precaugao Nao Sim Nos casos
notificagdo preliminar atendimento vigéncia onde o
dos termos de processo
notificagdo contiver a

lavratura de
auto de
infracdo na
forma
intermediéria,

obedecerd o

periodo de
guarda dos
termos do
artigo 188 do
CTM.

Processos relativos a | Processo Até a decisdo |05 anos 01 ano Prazo de |Prazo de precaugéo e Nao Sim Artigo 188 do

recursos final além do vigéncia |prescrigdo CT™M

administrativos de exercicio

autos de infragdo ou

notificacdo de

langamento tributario

Processos relativos a | Processo Até a decisdo |05 anos 01 ano Prazo de |Prazo de prescrigdo Nao Sim Artigo 188 do

remissao de divida, final além do precaucao CT™M

constituida em divida exercicio

ativa ou n&o.

Processos de agao Processo Até a decisdo |05 anos 01 ano Prazo de |[Prazo de prescricdo Nao Sim Artigo 188 do

fiscal, destinados a final além do precaugao CT™M

andlise de exercicio

langamento tributario
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Descri¢do do Documento Tipo do Prazo de Prazo de Arquivamento Destinacéo Final Observacéo
Documento Vigéncia Prescricdo |Precaucéo Corrente Intermediério Guarda Eliminacéo
Permanente
Processos tributarios Processo Até o 05 anos 01 ano Até o transito | Prazo de prescricdo Né&o Sim Artigo 188 do
administrativos pagamento ou |além do em julgado da CTMclc
constituicdo exercicio decisdo Artigo 173 do
do crédito em administrativa CTN.
divida ativa
Alteracdo cadastral (capital |Processo Até a baixa do |05 anos 01 ano Prazo de Sim Né&o
social, atividade, endereco, cadastro apés o precaugao
raz&o social, s6cios) prazo de
vigéncia
Processos de Processo Até a baixa do |05 anos 01 ano Prazo de Sim Nao
cancelamento ou baixa de cadastro apés o precaucao
inscricdo municipal prazo de
vigéncia
Termo ou Auto de Processo 60 dias ou até |Até a 01 ano Prazo de Prazo de precaucdo Néao Sim Quando
Apreenséo de Bens e o transito em | publicacdo vigéncia e prescricdo perecivel 24
Mercadorias julgado da do Edital de (vinte e
deciséo de leildo ou quatro)
eventual doacéo da horas. Artigo
recurso mercadoria 143,81°do
administrativo |apreendida CTM.
Notificacdo preliminar Notificagdo/Bloco | - - 01 ano Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim
vigéncia e prescricdo
Processos relativos a Processo - - 01 ano Prazo de Prazo de precaucéo Né&o Sim
Alvaréa de Licenca Anual/ vigéncia e prescricdo
Temporario/ Especifico
Processos relativos a Processo - - 05 anos Prazo de Prazo de precaucdo Néao Sim
Cassacao de Licenca vigéncia e prescricdo
(ambulante /
autbnomo/estabelecimentos
em geral)
Processos relativos a Processo - - 01 ano Prazo de Prazo de vigéncia e Nao Sim
Autorizag&o de uso do precaucdo precaucao
espago publico

Descri¢éo do Tipo do Prazo de Prazo de Arquivamento Destinacéo Final Observacéo
Documento Documento Vigéncia Prescricdo |Precaucéo Corrente [ Intermediario Guarda Eliminacéo
Permanente

Denlncias e Formulario Até a - 01 ano Prazo de |Prazo de precaucao Néo Sim

reclamacdes para apresentacdo vigéncia

diligéncias relativas a de resposta

Posturas Municipais definitiva

Requerimentos Correspondéncia | Até a - 01 ano Prazo de |Prazo de precaugdo Nao Sim Somente para

classificados como apresentacdo vigéncia solicitagdes

“diversos” de resposta que nédo

definitiva compreendem

lancamento
fiscal
tributario

Processos relativos a | Processo Até a deciséo |- 01 ano Prazo de |05 anos a contar do Néo Sim

baixa de crédito ex- final precaucéo | prazo de precaugdo

oficio
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Processos relativos a | Processo Até a deciséo |- 01 ano Prazo de |05 anos a contar do Nao Sim
Imunidade Tributéria final precaugéo | prazo de precaugdo

Processos relativos a | Processo Até a deciséo |- 01 ano Prazo de |01 ano a contar do prazo |N&o Sim
alteracéo de regime final precaucéo | de precaugdo

fiscal tributario

Demonstrativo de Processo/ 01 ano 5anos a 01 ano Prazo de |Prazo de prescrigéo Nao Sim
apuragdo para o Documentos contar do precaucao

indice de Fiscais/ Guias exercicio de

Participacéo dos de Declaragédo apuragao

Municipios no ICMS

— DIPAM

Processos relativos a | Processo 01 ano - - Até a Sim Nao Artigo 11 da
concesséo de Alvara decisdo Lei Municipal
de Edificacéo da n° 2.520/2007
IProjeto, Alvara de solicitagéo

Numeragéo de
Imével , Reforma,
Demoligéo;
Parcelamento,
Unificagéo ou
Desmembramento do

Solo;
Requerimento de Processo Até a deciséo |- - Até a Sim N&o Artigo 11 da
Certificado de de solicitagdo deciséo Lei Municipal
Concluséo de Obra/e da n° 2.520/2007
ou Habite-se solicitagcéo
Descrigéo do Tipo do Prazo de Prazo de Arquivamento Destinagéo Final Observagéao
Documento Documento Vigéncia Prescricdo |Precaugdo Corrente [ Intermediario Guarda Eliminagéo
Permanente
Processos relativos a | Processo Até a 01 ano Prazo de |05 anos do prazo de N&o Sim
atualizagéo ou alteragdo da precaucao | precaucéo
transferéncia de ficha de
propriedade, entre cadastro do
vivos, causa mortis imével
ou doagéo, via
matricula imobiliaria
Processo de revisdo |Processo Até a decisdo (05 anos 01 ano Prazo de |Prazo de precaugéo e Néo Sim
de area edificada administrativa |apés prazo precaugao | prescri¢éo
de vigéncia e
prescricdo
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