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DECRETO N°5.399, de 02 de julho de 2021.

Disp(”)e sobre a iti =
Politica de Gestdao Documental € 0 Ssistema de
rquivos do Municipio ( Pirai
A s € Pirai_

O PREFEITO MUNICIPAL DE PIRAI, no uso das suas atribui¢cdes que Ihe sdo conferidas
por Lei,

DECRETA:

Capitulo |

DISPOSICOES GERAIS

passam a ser regidos pelas disposicdes deste decreto.

Paragrafo Unico. Compdem o Sistema de Arquivos do

Municipio de Pirai
O0S 06rgdos pablicos integrantes da Administragao Pablica Municipal Direta e Indireta e os arquivos privados do
Municipio declarados como de interesse publico e social, nos termos do artigo 12 da Lei Federal n° g 159 de 8

de janeiro de 1991.

Art.2° _Consideram-se arquivos, para os fins deste decreto, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por Orgdos publicos, instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia

do exercicio de atividades especificaS, bem

como -
POr  pessoa fisica, qualquer que seja o
0

suporte da jnformacéo ou a natureza dos documentos.

Art.3°. -Todos tém direito a receber dos Orgdos publicos informagdes de seu interesse particular ou

de interesse coletivo oy

! p d D

responsabilidade, ressalvadas as informagées pessoais e aquelas cujos sigilos sejam imprescindiveis para a

seguranca da sociedade e do Estado, conforme o disposto na Lei Federal n° 12.527 de 18 de novembro de 2011
(Lei
de Acesso 3

=2£2, de 10 ge juho de 2012, efl

demais
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alteracdes.

Art.4° .E dever da Administragéo Publica Municipal controlar o acesso e a divulgag&o de documentos, dados e
informacGes sigilosos e pessoais sob a custddia de seus orgaos e entidades, assegurando a sua protecédo

contra perda, alteragdo indevida, acesso, transmissio e divulgacdo n3o autorizados

Capitulo

DO SISTEMA DE ARQUIVOS DO MuNICIPIO pE PIRA]

Art. 5 _Fica institui ;
instituido o gjstema de Arquivos do Municipio de pirai

COM o opjetivo de:

I- planejar
€ coordenar g 5
gestao de documentos ¢ 5
€ informacdes municipais, i i
» inclusive de g
ocumentos

digitais;

- harmonizar as diversas

fases ini a
da administragdo dos gocumentos publicos, observando asf

peculiaridades dos 6rgéos geradores e acumuladores da documentagao;

m -
romover g ; 3 i
p Integracao  das atividades de protocolos e i
arquivos

existentes nos diversos]]

0rgaos da Administrac&o Publica Municipal;

v

- facilitar

(0]} es t =
acesso gos dOCU“ entos e informagoes d() der
pO e

pablico municipal, nos termos  day

legislacéo vigente;

\Y,

© assegurar a  preservagdo de  gocumentos do

poder  publico municipal que tenham valor[

historico, cultural, probatério e informativo.
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Art. 6° _Para os fins deste decreto consideram-se integrantes do patriménio arquivistico publico todos
0S documentos, de qualquer tipo e natureza, em qualquer suporte, gerados e acumulados no decurso

das ativi Lo
atvidades de cada érgao da Administragdo Publica Municipal, ue se gisqribuen
' em:

I - arquivos correntes: constituidos pelos conjuntos de documentos em tramite ou que, mesmo sem
movimentacdo, constituam objeto de consultas frequentes;

- arquivos i mediarios: T
intermediarios: .
constituidos pe|03 conjuntos | t ; ) -
I de arQUIVOS

correntes que aguardam destinacdo final - eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente - em depdsitos
de armazenagem tempordria;

I - arquivo  permanente:

constituidos  pelos i
conjuntos de men
documentos  que assumem valor pistérico,
cultural e de testemunho, extrapolando a finalidade especifica de sua criagdo e aos quais devem ser assegurados
a preservagao e o acesso publico.

Art. 7° - Integram ¢ g _
Sistema de Arquivos do Municipio de Pirai

I-Orgéo central: Arquivo Municipal Administrativo coordenado pela Secretaria Municipal de Cultura;

II- Orgéos Setoriais: ;
etoriais: .
g unidades  responséaveis pela  gestdo documental dos ¢rgaos e dad
entidades

municipais;

I - Arquivo  Histérico do Municipio de Pirai, coordenado pela Secretaria Municipal de Cuyltura.

§ 10

Cabera a cada  érns
6rgéo , "
9% o entidade municipal & definicdo  das respectivas  unidades que[

constituirdo  Orgaos Setoriais do Sistema de Arquivos do Municipio de Pirai.

3 2°-Na auséncia da gefinica
efinicdo, e .
T @ atribuicdo de Orga0 Setorial cabera a Chefia de Gapi
abinete dof

0rgao ou entidade municipal.

o -
Art. 8° -0 Orgao central

do gj )
Sistema tem as seguintes atribuicdes:
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I - atuar como

instancia normativa nas 4
78S de gestdo e preservagio de documentos pablicos:

I -
Propor e acompanhar g ; x
P % Implementagdo da politica Municipal de Gestdo pocumental:

11 - promover i 5 . «
p a articulagédo e prestar orientacdo técnica aos 6rgaos integrantes do Sistema:

IV - analisar «
€ aprovar as ferramentas de gestao0 documental de que trata o artigo 12 deste decreto:

\Y

habilidades afetas 3 gestdo documental:

VI
T Propor - a  declaragdo de i o
inieresse publico e - social de arquivos privados do

Municipio, nos]

termos do artigo 12 da Lej Federal o
M"8.159, de 1991, mediante parecer e avaliag&o técnica.

Art. 9°- Orgaos Setoriais do o
0 Sistema i
de Arquivos do Municipio de pijrai m g b
S seguintes atribuicdes:

| - prestar assisténcia aos respectivos 6rgdos e entidades municipais nos assuntos relacionados a gestdo
€ preservacao de documentos publicos;

Il - planejar e acompanhar a implementacdo dos programas, diretrizes e normas emanadas do Orgdo Central

do Sistema, no amhi .
ambito das secretarias Municipais oy Autarquias gz que
pertencerem,;

I - elaborar, em conformidade com as diretrizes emanadas do Orgdo Central, o conjunto de
normas disciplinadoras da

recepc¢ao, digitalizacao, producio, tramitacao, arquivamento, ]

reservaca AN
PTESEIVacao e transferéncia dos documentos gerados em seus respectivos ambitos de atuagso:

IV - prestar orientagdo técnica, controlar e, quando for o caso, executar as atividades de arquivo, em
SEUS respectivos ambitos de atuacéo;
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\Y

- manter :
cadastro  das  unidades pertencentes  as  guas

estruturas  organizacionais,[]

responsavels por atividades de arquivo, bem como das relagbes de séries documentais que essas unidades
mantém sob custodia;

VI - fornecer : ~
dados e informacgdes decorrentes de suas atividades a0 @rgs
rgao Central;

VIl - identificar e avaliar os documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos 6rgéos e entidades municipais
a que pertencerem, com vistas a elaboracdo e aplicacdo de planos de classificacéo e tabelas de temporalidade
de documentos;

VIII - proceder a eliminagéo, transferéncia e recolhimento de documentos, nos prazos definidos pelas tabelas de
temporalidades.

Art.10, - - apa
--O  Arquivo Histérico Municipal tem g5 seguintes atribuicdes:

dar suporte 3 -
as ni i .
unidades integrantes do Sistema no que ge refere A
a preservagao dos|
acervos por meio .
de politicas de conservacao preventiva, curativa e

restauro, e acdes def

monitoramen icH Hsi
onitoramento e controle permanente das condi¢cdes dos depositos;

Il - proceder & organizacéo, descricéo e preservacdo do acervo de documentos de valor permanente recolhidos
do Arquivo Administrativo e dos oOrgdos municipais ou provenientes de fundos particulares, desde que
relacionados a Administragdo Ppblica;

Il - desenvolver projetos de acdo educativa e cultural, contribuindo para a recuperacdo da memdria coletiva e
difuséo do patriménio documental do Municipio.

Capitulo

DA GESTAO DOCUMENTAL
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Art.11
-Considera-se 3 ;

gestao documental o conjunto  de procedimentos e operagdes  técnicas[]
referentes a

producéo, classificacéo, tramitacéo, avaliacdo, reproducdo consulta e[l

arquivamento, em fase corrente e

intermediaria, visando
] a mi -1
Sua eliminacdo ou yecolhimento para guarda permanente

Art.12, .szo j
.-S80 instrumentos da Politica de Gestio Documental-

- Plano de (assificacs
assificacao ..
640 de Documentos: instrumento  utilizado para classificar

todo e qualquery
documento de arquivo, relacionando-0 a0 sey contexto original de produgao:;

Il - Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento resultante da avaliagdo documental, que

define prazos de
guarda e .
@ destinagcdo de ada série  documental (eliminacdo oy guardaf

permanente);

- Sistema  Informatizado de Gestio de

Documentos:  conjunto  de procedimentos e operacdes|

técnicas da gestdo arquivistica de documentos processado eletronicamente, aplicavel a documentos em
qualquer suporte.

Paragrafo (nico. Qg ; i
Instrumentos  da politica ge gestdo documental devem ser elaborados sop
SO af]

orientacdo  do Sras
0980 Cential  do  sistema de  Arquivos  do Municipio ¢
€  Pirai el

devidamente oficializados, a fim de assegurar a legalidade de sua aplicago.

Art.13. -Cabe ao Orgéo Central do Sistema a formulacdo e implementacdo da Politica Municipal de
Gestdo Documental e sua integracdo com a Politica de Acesso a Informacdo no ambito do Poder Executivo
do Municipio de Piraf, nos termos do Decreto n°3.626 de 10 )

de julho de 0712.
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Paragrafo anico. (0] Secretario Municipal de

podera instituir grupos
grup de wabalho para o gesenvolvimento e acompanhamento

Municipal de Gestio Documental.

Art.14

A eliminagéo m -
¢ de  documentos  piblicos municipais - serd realizada de acordo
com

constantes .
nas tabelas de temporalidade constante no Anexo | deste decreto.

"caput” deste

S€-a o prazo de 15 (quinze) dias Uteis para manifestacdo do Arquivo Municipal, da Secretaria
Cultura.

Cultura
da Ppolitica
0S prazos]

10
artigo, abrir-
Municipal de

§ 2°- A auséncia de manifestacdo do Arquivo Municipal, da Secretaria Municipal de Cultura, no prazo estipulado
no § 1°, caracterizara a inexisténcia de objecdo daquela unidade a aprovagdo das tabelas de temporalidade.

Art.15 .0s (¢
. ocumentos
de valor permanente szo inalienaveis e imprescritiveis

Capitulo v
DISPOSICOES GERAIS

Art.16,

-A implantacdo do Sistema  instituido oor

este |gj 4 . .
lei sera feita gradativamente, por

normativos e de acordo com a disponibilidade orgamentéria e financeira.
PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI, em 02 de julho de 2021.

ARTHUR HENRIQUE GONCALVES FERREIRA

meio de atos]]
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Prefeito Municipal

DECRETO N¢ 5.399 de 02 de julho de 2021.

ANEXO I

01.

01.

01.

01.

01.

01.

01.

01.

01.

01.

01.

9

ADMINISTRAGAO 01
FOLHAS DE PAGAMENTO
PONTO FUNCIONAL
RESCISOES DE CONTRATO
FICHAS FUNCIONAIS
PROTOCOLO GERAL
CONTRATOS DE TRABALHO
FICHAS PREVIDENCIARIAS
FGTS

INSS

10 LICENCAS GERAIS

11

INSALUBRIDADE/PERICULOSIDADE

01.12 SOLICITACAO DE COMPRAS

01.13 PENSOES ALIMENTICIAS

01.14 CERTIDAO DE TEMPO DE
SERVICO

EDUCAGAO 02

02.1 MATRICULAS

02.2 FICHA DE ALUNOS

95 ANOS

477 ANOS

47 ANOS

95 ANOS

10 ANOS

47 ANOS

47 ANOS

30 ANOS

47 ANOS

47 ANOS

477 ANOS

TEMPO DE GUARDA

5 ANOS E

95 ANOS

477 ANOS

10 ANOS

20 ANOS

E

E

TEMPO DE GUARDA

P

P
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02.3 DIARIOS DE CLASSE 5 ANOS E
02.4 TRANSFERENCIAS DE ALUNOS 5 ANOS P
02.5 AVISOS E COMUNICADOS 1 ANO E
02.6 LICENCAS 5 ANOS E
02.7 RESULTADOS FINAIS 10 ANOS P
GOVERNO 03 TEMPO DE GUARDA
03.1 LEIS 5 ANOS P
03.2 DECRETOS 5 ANOS P
03.3 PORTARIAS 5 ANOS P
03.4 MENSAGENS 5 ANOS P
03.5 OFICIOS RECEBIDOS 5 ANOS P
03.6 OFICIOS EXPEDIDOS 5 ANOS P
03.7 EXPEDIENTE 5 ANOS P
03.8 ATOS 5 ANOS P
03.9 DELIBERACOES 5 ANOS P
03.10 MEMORANDOS 5 ANOS P
03.11 ORDEM DE SERVICO 5 ANOS P
FAZENDA 04 TEMPO DE GUARDA
CONTABILIDADE 04.01
04.01.1 DESPESAS MENSAIS 10 ANOS E
04.01.2 RECEITAS MENSAIS 5 ANOS E
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04.01.3 PRESTAGCOES DE CONTAS
MENSAIS

04.01.4 PRESTACOES DE CONTAS
ANUAIS

04.

04.

04.

04

01

.01

01.

01.

5 DIARIO

.6 RAZAO

7 ARRECADACAO

.8 BALANCETE DE RECEITA E

DESPESA

04.01.9 BOLETIM DE CAIXA

04.01.10 SUPRIMENTO DE FUNDOS

TESOURARIA 04.02

04.02.1 MAPAS DE ARRECADACAO
BANCARIA

04.02.2 CONCILIACAO BANCARIA

04.02.3 DOCUMENTOS INTERNOS

04.02.4 SUBVENCOES

04.

04.

04.

04.

03

03

03

03

GERAL 04.03
.1 ISENCAO DE IMPOSTOS
.2 CERTIDOES DIVERSAS
.3 ALTERACAO DE ENDERECO

.4 REVISAO DE IMPOSTOS

5 ANOS E

5 ANOS E

10 ANOCS E

5 ANOS E

5 ANOS

5 ANOS

5 ANOS

5 ANOS

TEMPO DE GUARDA

5 ANOS E

5 ANOS E

5 ANOS E

10 ANOS E

5 ANOS

5 ANOS

5 ANOS

5 ANOS

TEMPO DE GUARDA
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04.03.5 ITBI 5 ANOS E

04.03.6 CADASTRO DE IMOVEIS 5 ANOS P
/NUMERACAO DE IMOVEL

04.03.7 ISS/ALVARA/BAIXA/TLL 5 ANOS P
04.03.8 PARCELAMENTOS 5 ANOS E
04.03.9 SEPULTAMENTOS 5 ANOS P
04.03.10 PERPETUACAO DE 5 ANOS P
SEPULTURA
04.03.11 CERTIDOES NEGATIVAS 5 ANOS E
04.03.12 BOLETIM DE CADASTRO 5 ANOS E
IMOBILIARIO
04.03.13 CADASTRO COMERCIAL 5 ANOS P
04.03.17 LICENCAS 5 ANOS P
04.03.18 TRANSFERENCIAS DE 5 ANOS P
IMOVEIS

OBRAS E URBANISMO 05 TEMPO DE GUARDA
05.1 APROVACAO DE PROJETOS 5 ANOS P
05.2 5 ANOS P

DESMEMBRAMENTOS/REMEMBRAMENTOS

05.3 DEMOLICAO DE IMOVEL 5 ANOS E
05.4 HABITE-SE 5 ANOS E
05.5 REFORMA DE IMOVEL 5 ANOS P

05.6 ALVARA DE CONSTRUGAO 5 ANOS E
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SERVICOS PUBLICOS 06 TEMPO DE GUARDA
06.1 BOLETIM DE VIATURA 1 ANO E
TRANSPORTE E TRANSITO 07 TEMPO DE GUARDA
07.1 PONTO DE TAXI 5 ANOS P
06.01 PROTOCOLO GERAL 10 ANOS E
06.02 CONTRATOS EM GERAL 5 ANOS E *
06.03 PARECERES 5 ANOS P
06.04 CONVENIOS 5 ANOS E *
06.05 TERMO DE CESSAO, 5 ANOS E *

CONCESSAO E PERMISSAO DE USO
06.06 MEMORANDOS 10 ANOS E
06.07 OFICIOS 5 ANOS E*

06.08 PROCESSOS ADMINISTRATIVOS 5 ANOS E
(ASSUNTOS JUDICIAIS)

* A contar da aprovagdo das contas pelo Tribunal de Contas

Legenda

E - Tempo para eliminac¢do (os documentos ficam no arquivo até o
periodo indicado apds esse prazo, podem ser eliminados)
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P — Tempo de permanéncia no
arquivo

Os arquivos que nao possuem
classificagao de tempo sao
documentos que podem ser
eliminados de imediato
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