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PROJETO DE RESOLUCAQ Ne 07/2020.

“Institui o TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL da Cémara Municipal de
Miracatu”

Artigo 19 Fica instituida a Tabela de Temporalidade Documental da Carnara
Municipal de Miracatu/SP, disciplinada na legislagdo, em cuja implantagdo e
implemento serdo observados os principios, normas e demais disposi¢ées
contempladas na legislacao.

Artigo 22 A Tabela de Temporalidade Documental é um instrumento gue
determina os prazos de guarda e a destinag¢do dos documentos que compdem o
acervo da Camara Municipal de Miracatu/SP e estabelece critérios para
microfilmagem, digitalizacdo e elimina¢do de documentos, objetivando garantir
e facilitar o acesso 2 informac3o, preservar o patriménio histérico documental
e a memoria do Legislativo, conforme estabelecido no Anexo | desta Resolugdo.

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

§22 A Tabela de Temporalidade Documental, por refletir as fungdes e
atividades desse érgio, é dindmica, sendo assim, requer revisio e
' alteracdo periddica a cada 05 (cinco) anos, a fim de garantir sua
atualizagdo frente as constantes transformag8es da Administrag3o
Publica.

Artigo 32 A Tabela de Temporalidade Documental seré estruturada por ordem
numérica, contemplando os diversos conjuntos documentais recebidos e
produzidos pela Camara Munjcipal de Miracatu, segundo sua procedéncia e,
com 0S prazos estabelecido/ para ‘efeito de guarda e destinagdo final dos

documentos.
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Artigo 42 Para aplicacdo da Tabela de Temporalidade a Instituicao utilizara a
seguinte classificagdo documental:

cODIGO ASSUNTO PRAZO DE | DESTINACAO | OBSERVACOES
GUARDA FINAL
00 Area da
Secretaria
01 Area
Legislativa
02 Area Contéabil

e Financeira

03 Area Juridica
04 Acervo
Historico

Artigo 52 Os arquivos da Cadmara Municipal de Miracatu ficam classificados da
seguinte forma:

a) Arquivo Corrente: Documentos dos periodos de 01 (um) e/ou da
Legislatura em vigor;

b) Arquivo Intermedidrio: Documentos dos uitimos: 05 (cinco), 08 (oito), 10
(dez), 30 (trinta) e 45(quarenta e cinco) anos;

c) Arquivo Permanente: Documentos Histéricos ou de Guarda Permanente.
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Artigo 62 Os documentos, depois de classificados e observados os prazos de
guarda, deverdo ser conservados no Arquivo Corrente ou no Arquivo
Intermediario, aguardando a destinacdo que lhes venha a ser dada na forma do

artigo 82 desta Resolugdo.

§1° No Arquivo Corrente, junto as Unidades ou Setores que 0s
produziram ou acumularam, permanecerdo os documentos enquanto
estiverem cumprindo a finalidade para a qual foram produzidos,
obedecido o periodo maximo de 01 {um) ano ou na Legislatura em

vigor;
§2° Os documentos conservados no Arquivo Corrente terdo sua

temporalidade controlada pelas Unidades ou Setores que os tenha

sob sua guarda;

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

§4° No Arquivo Intermedidrio, que operara como uma UNIDADE
CENTRAL DO SISTEMA, permanecerdo, observados o0s prazos
definidos na Tabela de Temporalidade, os documentos que, esgotado
o prazo de permanéncia no Arquivo Corrente, possam ser solicitados
para eventuais consultas e os que, por ndo haver ainda fluido os
respectivos prazos prescricionais, ali devam permanecer por
imperativo legal ou mera precaucao;

§52 A cada periodo de 01 (um) ano, as Unidades ou Setores da
Camara Municipal de Miracatu procederdo ao levantamento dos
documentos sob sua guarda, encaminhando ao Arquivo
Intermedidrio aqueles cuja temporalidade esteja vencida, para fins de
andlise e sua destinagio;

Artigo 72 Observados os prazos de guarda, os documentos deverdo:

I — mudar de suporte, quando houver ssidade;
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Il — serem descartados, através da reciclagem conforme legislacdo vigente
quando esgotados os prazos de guarda e ndo mais reunirem valor que justifique
sua guarda;

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.

Artigo 82 Salvo expressa e especifica determinagdo em contrario, ficam
excluidos do controle de temporalidade e da disciplina arquivistica estabelecida
nesta Resolucao:

| — jornais, revistas, periddicos e propaganda de cursos e capacitacoes de
qualquer espécie, excetuados os exemplares que, por conterem matéria de
singular relevancia, devam ser conservados nos arquivos do Poder Legislativo
Municipal;

Il — as informacdes cujo meio de produgdo e transmissdo se restrinja ao fax,
telex e e-mail ou outro meio eletrdnico que ndo devam ser protocolizados pela
Secretaria Administrativa do Poder Legislativo Municipal;

Artigo 92 Sem prejuizo do disposto no art. 52, incisos XXXIII e XXXIV, letra “b”,
da Constituicdo Federal e art. 79, inciso Xlll, da Lei n® 8.906/1994 (Estatutc da
Advocacia e da Ordem dos Advogados do Brasil), nenhum documento poderd
ser retirado do sistema de arquivo do Poder Legislativo Municipal de Miracatuy,
ressalvadas as hipdteses de empréstimo, através de protocolo, e
desarguivamento.

Artigo 102 O Presidente da Cidmara, poderd liberar a saida de documento do
arquivo para fins de estudo e pesquisa académica e cientifica de reconhecida
utilidade publica, bem como para compor o acervo de 4rgdos oficiais de
exposicao e preservacdo do patrimdnio histérico do municipio.

Artigo 11 Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Miracatu, 19 de novembro de 2020.

AL
S naka de Mato:
Presidgente
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ANEXO |
PLANO DE CLASSIFICAQAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRACATU/SE
PRAZO DE GUARDA (em anos)| DESTINACAO
cop. ASSUNTO — — _FINAL 5| SBsINES
" = 9 58w £ x(% & @ £
Ege 23| E83 &
Protocolo Geral
Expediente RECEBIDO da Prefeitura Municipal 01 ano 10 anos Eliminagao
0.1.1
Expediente RECEBIDO Diversos — Outros 01 ano 10 anos Eliminagéo
0.1.2 |Assuntos
0.1.3 |Correspondéncia ENVIADA Diversos — Outros 01 ano 10 anos Eliminagdo
Assuntos
Expediente RECEBIDO de outros Orgaos 01 ano 10 anos Eliminagao
0.1.4 |Publicos
Correspondéncia ENVIADA P/ outros Orgéos 01 ano 10 anos Eliminagao
0.1.5 |Publicos
Livro de Protocolo de entrada de documentos  |Até o encerramento do Guarda Livros de protocoio
015 Livro Permanente [de entradas de
- documentos na
camara. Ex:
Protocolo de: Oficios
Projetos de Lei,
Indicacoes,
requerimentos,
prestacdo de contas
le outros...
Livro de Protocolo de saida ou entrega de Até o encerramento Guarda Livros de protocolo
0.1.7 |documentos do Livro 2 Permanente de saida (ou da
entrega) de de
documentos. Ex.
entrega de
autografos,
indicagbes e
requerimentos na
Prefeitura.
Agenda do Plenario 01 ano 05 anos Guarda
0.1.8 Permanente
0.1.9 |Atos da Mesa 01 05 anos Guarda
Permanente
0.1.10 |Atos do Presidente 01 05 anos Guarda
- Permanente
0.1.11 |Portarias 01 05 anos Guarda
. — Permanente
0.1.2.0|Contas Anuais do Municipio Até o Julgamento da 10 ANOS a Guarda
Camara partir da Permanente
aprovagao pelo
TC
0.2 |Diretoria Administrativa
0.2.1 |Processos Administrativos Até a proxima 20 anos Eliminagao
Fiscalizacdo do TCE
0.2.2 |Processos Licitatorios Até a proxima 20 anos Eliminagao
Fiscalizagdo do TCE
0.2.3 |[Contratos Até a préxima 10 anos Eliminacao
Fiscalizacdo do TCE
0.2.4 |Controle de Combustivel Até a proxima 10 anos Eliminagao
Fiscalizacgdo do TCE
0.2.5 [Adiantamentos™ Até a proxima 20 anos Eliminagao

Fiscalizagdo do TCE




Av. Washington Luiz, 200 - Estagéo - CEP 11.850-000 - Miracatu/S
Telefax: (13) 3847-1299 / 3847-3033
E-mail: camara@miracatu.sp.leg.br

Site: www.miracatu.sp.leg.br

0.2.6 |Processos Seletivos/Concursos Até a proxima 10 anos Guarda
Fiscalizacdo do TCE Permanente
0.2 |Recursos Humanos
0.3.1 |Prontuério Funcional Servidores Ativos 45 anos Guarda
Permanente
0.3.2 |Prontuario Parlamentar Vereadores Ativos 10 anos Guarda
Permanente
0.3.3 |Declaragéo de Bens Até julgamento pelo 01 ano Guarda
TCE Permanente
Folha de Ponto 01 ano 10 anos Guarda
Permanente
035 |Atestados/Declaragdes/Certiddes EMITIDOS 01 ano 05 anos Guarda
Permanente
0.3.6 |SEFIP/Rais/GEFIP 01 ano 10 anos Eliminacao
0.4 |Confrole Interno ‘
0.4.1 |Relatérios Mensais 01 ano 10 anos Eliminacao
0.4.2 |Tribunal de Contas — TCE/SP Até a proxima 10 anos Eliminagdo
Fiscalizagdo do TCE
11 |Processos Legislativos
1.1.1 |Proposta de Emenda a LOM 01 ano 05 anos Guarda
Permanente
i 1.1.2 | Projeto de Lei Complementar 01 ano 05 anos Guarda
Permanente
1.1.3 |Projetos de Lei 01 ano 05 anos Guarda
Permanente
1.1.4 |Projetos de Decretos Legislativo 01 ano 05 anos Guarda
Permanente
1.1.5 |Projetos de Resolugao 01 ano 05 anos Guarda
Permanente
1.2 |Outras ProposigOes
1.2.1 |Requerimentos 01 ano 08 anos Guarda
Permanente
122 |Indicagées 01 ano 08 anos Guarda
Permanente
123 |[Mogdes 01 ano 08 anos Guarda
Permanente
1.3 |Livros
1.3.1 |Atas das Sessdes Ordinarias Até o encerramento Guarda
da Sesséo Legislativa Permanente
1.3.2 |Atas das Sessées Extraordinarias Até o encerramento da Guarda
Sessao Legislativa Permanente
1.3.3 |Registro de Presenca Vereadores nas Sessdes | Até o encerramento Guarda
da Sessdo Legislativa Permanente
1.3.4 |Atas das Comissdes Permanentes 01 ano 05 anos Guarda
Permanente
1.3.5 |Atas de Audiéncia Publica (LDO/LOA) 01 ano 10 anos Eliminacéo
1.3.6 |Livros Digitalizados (Leis, Decretos Legislativos, - Guarda
Resolugdes, Portarias, Atos da Mesa e Atos do Permanente
Presidente)
1.4 |Processos — Comissdes
Temporarias
1.4.1 |Processos CEl 01 ano - Guarda
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Declaragoes DCTF

do Transito em

exercicio julgado pelo
TC

Permanente
1.4.2 |Processos CAR 01 ano - Guarda
Permanente
143 |Processos Comisséo de Representacéo 01 ano Guarda
Permanente
1.4.4 |Processos CP 01 ano - Guarda
Permanente
1.5 |Expediente Parlamentar Diversos —
Docs
1.5.1 |Expediente de Bancadas Parlamentares 01 ano 5 ANOS Eliminagao
1.5.2 |Expediente de Blocos Parlamentares 01 ano 5 ANOS Eliminagao
1.5.3 |Expediente de Lideranca de Governo 01 ano 5 ANOS Eliminagéo
2.0 |AREA FINANCEIR:
2.1 |Livros Contabeis
211 |Livros Diario 01 ano = Guarda
Permanente
212 |Livros Razéo 01 ano & Guarda
Permanente
2.1.3 |Livros Patrimonio 01 ano - Guarda
Permanente
2.2 |Documentos Contabeis
Empenhos/Liquidagéo/Ord. Pagamento 01 ano apds término 10 anos + T
2.241 do Transito em Eliminagao
exercicio julgado pelo
TC
Documentos Fiscais 01 ano apés término 10 anos + N
22.2 do Transito em SR
exercicio julgado pelo
TC
Documentos Bancarios (extrato/conciliagéo) 01 ano apds término 10 anos + T
223 do Transito em Eliminacgo
exercicio julgado pelo
TG
Balancete Analitico mensal 01 ano apds término 10 anos + N
224 do Transito em Eliminagao
exercicio julgado pelo
TC
Balango Orgamentario 01 ano apds término 10 anos + S
225 do Transito em Eliminagao
exercicio julgado pelo
TC
Balango Financeiro 01 ano apds término 10 anos + £ o
226 do Transito em Eliminagao
exercicio julgado pelo
TC
Balango Patrimonial 01 ano apds término 10 anos + o
2.2.7 do Transito em Eliminacao
exercicio julgado pelo
TC
Demonstracédo das Variagdes Patrimoniais 01 ano apds término 10 anos + r—_—
228 do Transito em Eliminsgao
exercicio julgado pelo
TC
2.2.9 |Balancetes da Prefeitura Municipal Até o Julgamento pelo 05 anos L
TC Eliminacdo
2.2.10 |Balancetes Diversos 1 ano 05 anos i 5
Eliminacdo
2.3 |Documentos Legais
01 ano apods término 10 anos + N
2.3 Eliminagao
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Declaracées Siconfi 01 ano apds término 10 anos + P=—Ms e
2.3.2 . Zo Transito em Eliminacao
exercicio julgado pelo
TC
Declaragées RGF 01 ano apods término 10 anos + I
2.3.3 : = Zo Transito em Eliminacao
exercicio julgado pelo
TC
Declaragées Dirf 01 ano apos término 10 anos + o M
234 ¢ o Transito em Sl
exercicio julgado pelo
TC
Declaragées Rais 01 ano apds término e B
s ¢ e 30 anos Eliminagao
exercicio
2.3.6 |Apdlice Seguro do Veiculo 01 ano - Eliminacdo Data da Apdlice
2.3.7 |Apodlice Seguro do Prédio 01 ano - Eliminagéo Data da Apdlice
2.4 |AUDESP
CAGED 01 ano apds término 10 anos + S
2.4.1 %o Transito em EhmiSEas
exercicio julgado pelo
TC
Pacotes Transmitidos 01 ano apds término 10 anos + N
2.4.2 Zo Transito em ElimiHRgED
exercicio julgado pelo
TC
Questionario de Transportes 01 ano apds término 10 anos + o
243 . %0 Transito em Eliminagao
exercicio julgado pelo
TC
Questionario sobre Quadro de Pessoal 01 ano apds término 10 anos + -
24.4 do Transito em ElemiEgEe
exercicio julgado pelo
TC
Questionario sobre Controle Interno 01 ano apds término 10 anos + g
2.4.5 zo Transito em Eliminagao
exercicio julgado pelo
T€
Relatorio de Atividades 01 ano apds término 10 anos + O
2456 do Transito em Eliminagao
exercicio julgado pelo
TC
Fixagdo e Remuneragao de Agentes Politicos 01 ano apds término 10 anos + Eliminacs
247 do Transito em liminagéo
exercicio julgado pelo
TC
Reajustes 01 ano apds término + - "
248 Zo T1ra0na$?toosem Ellmlnagao
exercicio julgado pelo
TC
Remuneracéo de Agentes Politicos 01 ano apds término 10 anos + g
24.9 do Transito em s
exercicio julgado pelo
TC
| SisCAAWeb 01 ano apds término 10 anos + N
2410 do Transito em Eliminagao
exercicio julgado pelo
TC
Dados de Encerramentos de Balangos Isolados | 01 ano apos término 10 anos + S
2.4.1 do Transito em Eliminagao
exercicio julgado pelo
TC
Recibo de Prestacao de Contas 01 ano apods término 10 anos + T
2412 do Transito em Slimihegso
exercicio julgado pelo
TC
2.5 |Documentos Trabalhistas
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Guias INSS 01 ano apds termino 30 anos —_— Data do
251 do p t Pagamento
exercicio ermanenie
Guias FGTS 01 ano apds término 30 anos Gugria Data do
2.5.2 do Patmanents Pagamento
exercicio
Declaragées GFIP 01 ano apds término 30 anos Guarda Data da_
2.53 do' . Berar e Declaragao
exercicio .
Recibos IR 01 ano apos término 30 anos Gusaria Data
254 do' . Bsrmanenis Pagamento
exercicio
2.6 |Patriménio
26.1 [Relatorios — Levantamento de Bens 01 ano 05 anos Eliminagéo
26.2 |Documentos de Propriedade Bens Méveis e 01 ano 05 anos Guarda Perm.
Iméveis
S R L e R R :
Transito em Julgado 05 anos — A Guarda
partir do Permanente
Transito em
Julgado
Agoes Populares Transito em Julgado 05 anos — A Guarda
3.2 partir do Permanente
Transito em
Julgado
Processos de Cassagdo - Procedimento Transito em Julgado 05 anos - A Guarda
33 Judicial partir do Permanente
Transito em
Julgado
Mandados de Seguranca Transito em Julgado 05 anos — A Guarda
3.4 partir do Permanente
Transito em
Julgado
Decisées do Tribunal de Contas - Legislativo Transito em Julgado 05 anos — A Guarda
35 pelo partir do Permanente
TC Transito em
Julgado
Decisdes do Tribunal de Contas - Executivo Até o Decreto 05 anos — A Guarda
Legislativo de partir do Permanente
3.6 Julgamento Transito em
Julgado
Denuncias — Assuntos Div. - ndo acolhidas 01 ano 8 anos - Apartir Guarda
3.7 do Permanente
Transito em
= i Julgado
Acoes Movidas por Funcionarios Transito em Julgado 05 anos = A Guarda
3.8 partir do Permanente
Transito em
Julgado
4.1 Livros de Leis manuscritos - - Guarda
Permanente
4.2 Livros de Atas manuscritos - - Guarda
Permanente
4.3 Livros de Decretos Legislativos manuscritos - - Guarda
Permanente
4.4 Livros de Resolugdes manuscritos - - Guarda
Permanente
4.5 Livros de Termo de Posse - - Guarda
Permanente
4.6 Fotografias - - Guarda
Permanente
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