MUNICIPIO DE ITAPEVA

Estado de Sao Paulo

Palacio Prefeito Cicero Marques
CNPJ/MF 46.634.358/0001-77

Itapeva, 25 de agosto de 2022.

MENSAGEM N.° 83 /2022

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

Venho pelo presente encaminhar a Vossas Exceléncias, para
apreciacéo 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 6rgédos: 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 deterioracdo 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 gestao de
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
guantos dela necessitem.

Para que haja a eliminacdo de documentos publicos, sera necessaria
a autorizacao da instituicao arquivistica publica — posto o contido no artigo 9° da
Lei Federal n° 8.159/1991, que 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 organizagéo e vinculacao de
seus arquivos, bem como sua gestao.
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Portanto tal projeto se justifica, pois visa regulamentar o arquivo dos
documentos publicos produzidos no dmbito da Prefeitura Municipal de Itapeva
visando a organizagdo, eficiéncia e publicidade dos vérios procedimentos
administrativos realizados por esta.

Ante 0 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 0 ensejo para renovar a Vossas Exceléncias
meus elevados protestos de estima e consideracao.

Atenciosamente,

MARIO SERGIO TASSINARI

Prefeito Municipal
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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 S&o Paulo, no uso das
atribuicées 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 gestao
dos documentos publicos como forma de garantir o acesso a informacao por
meio da gestao, do recolhimento e da preservacéo do patriménio documental do
municipio de Itapeva.

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

Art. 3°. Os documentos publicos de arquivo, em razao do valor das informacdes
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° - Sdo documentos de guarda temporéria aqueles que, esgotados 0s prazos
de guarda na unidade produtora ou nas unidades com atribuicbes de arquivo,
podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou memoéria da
Administracéo Publica.
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8 2° A eliminacdo de documentos publicos sem valor para guarda permanente
sera efetuada por meio da fragmentacédo manual ou mecéanica e, posteriormente,
serdo leiloados juntamente com outros bens inserviveis.

§ 3° Os documentos de guarda permanente sdo aqueles que, esgotados 0s
prazos de guarda 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 o6rgdos da
Administracdo Publica Municipal até 1.988 deverao ser preservados de forma
permanente, sejam avulsos ou compostos (dossiés, processos, prontuarios,
expedientes), até a andlise da Secretaria Municipal da Cultura, quanto ao seu
valor informativo, probatoério ou histérico.

85° Os procedimentos a serem adotados para andlise e recolhimento dos
documentos acumulados até 1.988 serdo 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 € o intervalo de tempo durante o qual o documento produz
efeitos administrativos, legais e plenos, cumprindo as finalidades que
determinaram a sua producao.

II- Prazo de prescricdo é 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 avaliacao.

lll- Prazo de precaucdo 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 precaucgéo, antes da destinacao final.
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VI- A Guarda Permanente é indicada para os documentos que, mesmo depois
de esgotados 0s prazos de vigéncia, prescricdo ou precaucdo, continuam
apresentando valor informativo, probatoério ou histérico-cultural.

VII- A Eliminacdo é o procedimento de destruigcéo fisica daqueles documentos
que, esgotadas as finalidades que determinaram sua producédo, ndo apresentam
interesse historico-cultural para a administracdo ou para a sociedade.

Art. 5°. A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento arquivistico
gue estabelece a destinacéo final dos documentos, isto €, eliminacdo ou guarda
permanente, determina os prazos de vigéncia, de prescricao e de precaucéo, em
funcdo de valores legais, fiscais, administrativos, técnicos, operacionais,
histéricos ou culturais e define os prazos para eliminacdo, transferéncia e
recolhimento de documentos publicos do Municipio.

Paragrafo unico. As inovacdes a Tabela de Temporalidade, constante do
Anexo | desta Lei, necessarias a organizagcdo arquivistica das Secretarias
gue compde a Administracdo Municipal, poderdo se dar por meio de alteracées
ou acreéscimos via Decreto Municipal.

Art. 6° A eliminagdo de documentos no &mbito da Prefeitura Municipal de
Itapeva ocorrera depois de concluido o processo de selecdo a ser conduzido
pelo Arquivo Geral do Municipio, bem como autorizada pela Comissdo de
Avaliacdo de Documentos da Municipalidade, que aplicard a Tabela de
Temporalidade dos Documentos da Administracéo Publica Municipal, aprovados
por esta Lei.

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

I- 01 Representante da Procuradoria Geral do Municipio;

[I- 01 Representante da Secretaria Municipal de Administragédo, com atribuicoes
na Unidade de Arquivo de Documentos;

Ill- 01 Representante de cada uma das Secretarias Municipais que compde a
Administragdo Municipal.

8§2° Os Representantes indicados na alinea "c", do paragrafo anterior, serdo
chamados a participar da Comissao quando identificados documentos da
respectiva Secretaria e opinardao somente acerca da inutilizacdo dos documentos
inerentes ao 6rgdo que representam, em verificagcdo a aplicacdo da Tabela de
Temporalidade constante do Anexo I.

§ 3°. O registro dos documentos a serem eliminados devera constar de relagéo
nominal especificando-se 0 nimero do documento ou processo, ano de
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cadastro, o assunto e nome do Interessado/Requerente, para fins de andlise da
referida Comissao de Avaliacdo de Documentos. (Anexo II)

8§ 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 1ll), no Diario Oficial Eletrébnico do Municipio ou outro veiculo de
divulgacao local, para fins de publicidade, indicando-se a data da provavel
eliminacao, que devera ocorrer em prazo nao inferior a 30 dias.

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

8 6° O Termo de Eliminacdo de Documentos sera armazenado por tempo
indeterminado, ndo sendo admitida sua eliminacao, salvo ap6s digitalizado e
constatada a integridade do deste, observados os critérios dispostos no Art. 7°
desta Lei.

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

8 1° Apés a digitalizacdo, constatada a integridade do documento digital, este
podera ser destruido, ressalvados os documentos de valor historico, cuja
preservacao observara o disposto em regulamentacao especifica a ser realizada
mediante Decreto.

§2° O documento digital e a sua reproducdo, em qualquer meio, realizada de
acordo com o disposto nesta Lei e na legislacéo especifica, quando houver, terdo
0 mesmo valor probatério do documento original, para todos os fins de direito,
inclusive para atender ao poder fiscalizat6rio do Estado.

83° Decorridos os respectivos prazos de decadéncia ou de prescricdo, 0S
documentos armazenados em meio eletrénico, Optico ou equivalente, poderdo
ser eliminados.

8§ 4° Os documentos digitalizados conforme o disposto neste artigo teréo o
mesmo efeito juridico conferido aos documentos microfiimados, nos termos da
Lei n°®5.433, de 8 de maio de 1968, e de regulamentacg&o posterior.

§ 5° E licita a reproducgéo de documento digital, em papel ou em qualquer outro
meio fisico, desde que contenha mecanismo de verificacdo de integridade e
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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 manutengdo das
atividades respectivas, deverdo ser acondicionados junto ao responsavel pela
producao e eliminados anualmente.

Art. 9°. Os documentos constantes na Tabela de Temporalidade somente
poderdo ser eliminados apds a analise e aprovacao da Comissao de Avaliacao
de Documentos Publicos.

Art. 10°. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as
disposicGes 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 I
Listagem de Eliminacdo de Documentos _ /

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

seja procedida a analise e, ao final, AUTORIZADA a eliminacéo dos
documentos constantes a baixo:

Documento Ano de Cadastro Assunto Interessado

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

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

Havendo documentos cuja eliminacdo esteja condicionada a apreciacdo do
Tribunal de Contas do Estado, a Unidade Responsavel pelo Arquivamento
Corrente devera certificar nos seguintes termos:

Contas do exercicio de: Conta aprovada pelo Publicacdo no Diario
Tribunal de Contas em: Oficial
(data,secao,pagina)

Local/Data/Assinatura

Responsavel pela Servidor Responsavel
Selecéao por acompanhar a
Nome/Assinatura eliminacéao

Nome/Assinatura

Membro da Comisséo e Analise de Documentos do Arquivo Geral da
Municipalidade
Nome/Assinatura
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Anexo |l

ARQUIVO GERAL DO MUNICIPIO DE ITAPEVA
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N° (Indicar o nUmero/ano)

O (A) Presidente da Comissédo de Analise de Documentos do Arquivo geral da
Municipalidade, designado pela Portarian® __/ |, publicadaem _/ / , de
acordo com a Listagem de Eliminacdo de Documentos n°® __/ | autorizada
pelos(s) Diretor(es) do(s) Departamento(s) (home completo/cpf), faz saber a
guem possa interessar que a partirde __/ /  (indicar o prazo para efetivacao
da eliminacdo), se nao houver oposicdo, o (a) Sr.(a) (responsavel pela
eliminacdo) eliminard __ documentos, sendo: (indicar o quantitativo de
documentos indicado no Anexo |), do periodo de __ (conforme anexo |), da
Secretaria/Departamento  (indicar o0s  oOrgaos/departamentos/secretarias
acumuladores).

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

Local/Data
Responsavel pela Membro da Comisséo
Selecéao 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 nUmero/ano)

A0S ..... diasdomésde. ............. doanode.......... , 0(a) (indicar o nome do 6rgéao
/entidade responsavel pela eliminacdo), de acordo com o0 que consta na
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Listagem de Eliminagcdo 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 eliminacao) e
respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo 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 publicacéo do edital), procedeu
a eliminacdo de (indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de
classificacdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as
datas-limite gerais), do (a) (indicar o nome do (a) 6rgao/entidade produtor (a)
ou acumulador (a) dos documentos que foram eliminados).

Local e data.

Responsavel pela Servidor Responsavel
Selecéao por acompanhar a

Nome/Assinatura eliminacao

Nome/Assinatura

Membro da Comisséao
de Analise de Documentos do
Arquivo Geral da
Municipalidade
Nome/Assinatura
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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 producgao.

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 que estiver envolvido ao trabalho de avaliacéo.
Prazo de precaucéo: intervalo de tempo durante o qual a Municipalidade
guarda o documento por precauc¢ao, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para
guarda definitiva do Arquivo Municipal.

Prazo de arquivamento corrente: indica 0 tempo que o documento
permanece na Unidade, junto ao produtor.

Prazo de arquivamento intermediéario: 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 0s
prazos de vigéncia, prescricdo ou precaucao, continuam apresentando valor
informativo, probatério ou historico-cultural. Esses documentos devem ser
recolhidos/selecionados, em sua totalidade, para guarda definitiva no Arquivo
Geral, seguindo-se 0 assunto discriminado no mesmo documento do
processo.

Eliminac&o: E o procedimento de destruicdo fisica daqueles documentos
que, esgotadas as finalidades que determinaram sua producdo, nao
apresentam interesse historico-cultural para a administracdo ou para a
sociedade.

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

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br



Prazo de Prazo de Arquivamento Destinacéo
Descricdo do Documento Tipo do T —
Documento @" ¢ v‘g
o e e . . Guarda
Vigéncia Prescricad 5recau<;ao Corrente Intermediério E
. R Permanente
Camara Municipal de Itapeva
Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenjda Vaticano, 1135 - Jardim Pilar - Itapeva - Yo Paulo - 18406-380
Co(r;_tratos (selr)vigos, Ima’[e:iais PBJces_sP/ Definitdotno Secretaria Ad milbiitra?n.%va 01 a(ljno apds 05;.:22; ggos NZo
iversos, obras, aluguel) 0SSié contrato prazo de vigéncia precauco
Processos relativos a Lei de 02 anos do prazo Prazo de =
N . Processo 01 ano 01 ano PN x N&o
Diretrizes Orgamentarias de vigéncia precaugéo
Processos relativos ao Processo 01 ano 01 ano 02 anos qo prazo Praz_o Sim
Programa Orcamentario de vigéncia Indeterminado
Processos relatlyos ao Processo 04 anos 01 ano 04 anos dAo prazo Prazp Sim
Orcamento Plurianual de vigéncia Indeterminado
Processos relativos a Processo Até o efetivo 10 anos 01 ano Prazo de vigéncia rzrsizr? gc? e Nao
confissdes de divida pagamento 9 P Gao
precaucéo
. - Prazo de
Processos relativos a Definido no S - x
P L. Processo 10 anos 01 ano Prazo de vigéncia | prescrigéo e Nao
empréstimos bancérios Contrato ~
precaugéo
. Definido no
Processos relativos a . S Prazo de x
A Processo instrumento 05 anos Prazo de vigéncia x Nao
convénios - precaucéo
do convénio
Leis, Atos, Decretos rela'tn_/os a Leis, Atos, e Até a 01 ano apos Prazo .
Programas Orcamentarios T 01 ano U ) Sim
~ ~ Decretos publicagcéo prazo de vigéncia | Indeterminado
(alteracdes e suplementacdes)
Processos relativos ao 02 anos apos o
Processo 01 ano 01 ano PN
orgamento do programa anual prazo de vigéncia
Oficios (emitido e recebido, Correspondé | Depende do 04 anos apos o
: e . : . 01 ano PG
relativos a atividade fim) ncia conteudo prazo de vigéncia

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br
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Memorando, Convites, e- mail,
protocolo de processos,
Convites recebidos,
Comunicac¢éo interna,
requerimento;

Correspondé
ncia

Depende do
contetdo

01 ano

01 ano apoés
prazo de vigéncia

|- DOS DOCUMENTOS RELATIVOS AS AREAS DE TESOURARIA, CONTABILIDADE, LANCAMENTO E

ARRECADACAO TRIBUTARIA
CONTROLE ORCAMENTARIO

CONTROLE DA EXECUCAO E DAS ALTERACOES ORCAMENTARIAS

Tipo do Prazo de Prazo de Arquivan
Descrigdo do Documento Docﬂmento
Vigéncia Prescricdo Precaucao Corrente Interr
Liguidacdo de empenhos e Lancamento 04 anos além P
; P 01 ano Py .
despesas consolidadas Contabil do exercicio indete
. Até a . 01 ano apés o Pre
Processos de regime de = 05 anos além |
. 2 Processo prestagéo de oy 01 ano prazo de prec
adiantamento/prestacdo de contas do exercicio L
contas vigéncia pre:
Balan(;qs_do _slstema Langamento 10 anos além Prazo de P
or¢camentario, financeiro, o 01 ano Py 01 ano - .
! . T Contabil do exercicio prescricdo indete
patrimonial e de variages.
05 anos apos . Pre
Demonstrativo de credores Lan(;anje_nto saldado o 01 ano Até saldado o prec
Contébil pagamento
pagamento pre:
Atéaaprovacdo
ejugamentofinal . )
Processo relativo a auditoria do Processo dascontaspelo | 05 anos além 01 ano 01 ir;(;szzs 0 th
Tribunal de Contas do Estado Tribunalde do exercicio E)/i éncia P re:
Contasdo 9 pre.
Estado

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br
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. Prazo de Prazo de Arquivan
- Tipo do
Descricdo do Documento Documento
Vigéncia Prescricao Precaucéo Corrente Interr
Atéaaprovacio
Relatdrio e pareceres relativos a egamento fnal . 01 ano apo6s o Pre
N . - dasconiaspelo | 05 anos além |
auditoria e controle interno para o Relatério Tibunalde d . 01 ano prazo de prec
Tribunal de Contas m 0 exercicio vigéncia pre:
Contasdo
Estado
Atas de audiéncia publica Registro Indefinido
~ CONTROLE DA TESOURARIA
Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Documento Tipo do
Documento
Vigéncia | Prescrigcdo | Precaucgdo | Corrente Intermediério
Guias de Pagamento de .
. L Até o 05 anos -
impostos, contribuicdo de . . . Prazo de Prazo de precaucao
. - Guia efetivo além do 01 ano SN e
melhorias, taxas diversas e o vigéncia prescricao
P pagamento | exercicio
preco publico.
Boletim d(ljarlo do flux_o de caixa Planilha 01 més 01 ano P_rago (.je Prazo de precauca
a tesouraria vigéncia
Bol_etlm meﬂsa' do fluxo de Planilha/Livio | 01 més 01 ano P_rago (.je Prazo de precauca
caixa (receita e despesa) vigéncia
Cadastro de pagamento de 01 ano Prazo de Prazo de precaucéo
fornecedores vigéncia prescricao
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Camara Municipal de Itapeva

Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 - Jardim Pilar - Itapeva - Sdo Paulo - 18406-380

Secretaria Administrativa

Prazo de Prazo de Arquivamento
. Tipo do
Descri¢do do Documento Documento
Vigéncia | Prescricdo | Precaucgdo | Corrente Intermediério
Recibo e Até o 05 anos
copia de efetivo além do
cheque pagamento | exercicio
Controle de movimentagao Prazo de
bancéria (transferéncias e Planilha 01 més 01 ano S Prazo de precauca
vigéncia
resgate)
Controle de contas
conveniadas (Educacao, Prazo de
Saulde, A¢des Sociais e Planilha 01 més 01 ano S Prazo de precauca
. o vigéncia
Cidadania, Diversas) e conta de
recursos proprios — movimento.
CONTROLE DA CONTABILIDADE
Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Documento Tipo do
Documento
Vigéncia | Prescricdo | Precaucdo | Corrente Intermediéario
01 ano
05 anos apos o Prazo de precaucac
Adiantamento de despesas Ficha 01 ano além do 01 ano P precauc
_ prazo de prescricéo
exercicio PN
vigéncia
01 ano
05 anos apos o Prazo de precaucac
Auxilio a subvencdes Ficha 01 ano além do 01 ano p precaug
o prazo de prescri¢ao
exercicio P
vigéncia

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br
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Palacio Vereador Euclides Modenezi
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Secretaria Administrativa

Prazo de Prazo de Arquivamento
. Tipo do
Descri¢do do Documento Documento
Vigéncia | Prescricdo | Precaucgdo | Corrente Intermediério
05 anos
. - s Aviso apos o =
Avisos de débitos e créditos Bancario 01 ano 01 ano prazo de Prazo de precauca
vigéncia
Até a
Balancetes Procgsso/PIa elaboragéo 01 ano P.raAZ 0 qle Prazo de precauca
nilhas vigéncia
do balango
05 anos
o - apos o =
Conciliagdo Bancaria Extrato 01 ano 01 ano Prazo de precauca
prazo de
vigéncia
Copias de cheques / cheques 035 22003 05 anos ands prazo
cancelados/ canhotos de Formulario 01 ano 01 ano P  apos prazo
prazo de | precaucao e prescrig
cheques L
vigéncia
01 ano
apos
Controle de pagamento de - Ate o 05, anos aprovaga | 470 de precaucaa
diari Formulario |pagamento | além do 01 ano 0 junto ao . a
iarias o o . prescricao
da diaria exercicio Tribunal
de Contas
do Estado
Ao | 25anos apcs o
Documentos de despesas Dossié além do 01 ano p
pagamento o prazo de
exercicio e
vigéncia

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br
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Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Tipo do
Documento Documento
Vigéncia Prescri¢do | Precaucgdo | Corrente Intermediério
05 anos 01 ano
Imposto de Renda Declaragdo Ano do exercicio além do 01 ano apos Prazo de precaugao
o prazo de prescricao
exercicio e
vigéncia
Ordem Cronologica Relatério 01 més 01 ano P_rago c_ie Prazo de precauca
de Pagamento vigéncia
05 anos 01 ano
Relatério de - . . apos Prazo de precaucao
~ Relatério Ano do exercicio além do 01 ano C x
Prestagdo de Contas o prazo de prescricao
exercicio R
vigéncia
Comprovante e 01 ano
. 05 anos . =
documento de Recibo/ . . apos o Prazo de precaucéo
. Até o pagamento além do 01 ano C s
despesas de agua, Processo o prazo de prescricao
exercicio N
luz e telefone vigéncia
30 anos 10 anos
Guias INSS, FGTS, . . . apos Prazo de precaucéo
Guia Ano do exercicio além do 01 ano e
PIS e PASEP o prazo de prescricao
exercicio R
vigéncia
Processos de 10 anos gl:sng Prazo de precaucéo
Convénio (Prestacéo Processo 01 ano além do 01 ano P precaug
o prazo de prescricao
de Contas) exercicio P
vigéncia

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br
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Camara Municipal de Itapeva

Palacio Vereador Euclides Modenezi

Avenida Vaticano, 1135 - Jardim Pilar - Itapeva - Sdo Paulo - 18406-380

Secretaria Administrativa

Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Tipo do
Documento Documento
Vigéncia Prescri¢do | Precaucgdo | Corrente Intermediério
Processos de
pagamentos de
fo::rganc;;eadtgrsesd,ede 10 anos gléng Prazo de precaucao
. ' Dossié Até o pagamento além do 01 ano P precauc
servigos, de obras e exercicio prazo de prescricao
das diversas vigéncia
modalidades de
licitacdo.
Processos relativos a 01 ano
devolucéo ou Até o 05, anos apos o Prazo de precaucéo
~ Processo . além do 01 ano g
compensacao de recebimento/pagamento o prazo de prescricao
- exercicio e
tributos vigéncia
Processos de 05 anos Prazo de | 03 anos apds prazo
pagamentos judiciais Processo | Até o efetivo pagamento | além do 01 ano S  apos prazo
s o vigéncia | precaucao e prescrig
— precatdrios exercicio
Recibo de pagamento - . . 05 anos =
A Formulario | Até o efetivo pagamento | 05 anos 40 anos prazo de Prazo de precauca
autonomo — RPA BN
vigéncia
GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DIVIDA ATIVA
Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Tipo do
Documento Documento
Vigéncia Prescricdo Precaucéo Corrente Intermediério

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br
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Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 - Jardim Pilar - Itapeva - Sdo Paulo - 18406-380

Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Tipo do
Documento Documento
Vigéncia Prescricdo Precaucédo Corrente Intermediario
Cadastro municipal Ficha Até
mobiliario ou cadastral ou atualizacéo
imobiliario formulario cadastral
calr:(r:célcaeése?]tc:) € de Até a extincao 05 anos
b - Processo do processo 01 ano prazo de 05 anos
débitos ajuizados ou Udicial vigencia
ndo ajuizados ! 9
Processo de baixa 05 anos 01 ano
de credito ja Processo Até a baixa além do 01 ano apos o Prazo de precaucdo
constituido ou ndo exercicio prazo de prescricao
em divida ativa vigéncia
Processo de
confissdo de divida | Certiddo/Proc | Até a extin¢cdo Prazo de | 05 anos ap0s o prazo
ou parcelamento de esso do processo vigéncia vigéncia
divida ativa
Processo _de isencéo Processo Até a (_Jleus_ao 01 ano 01 ano 05 anos ap0s o prazo
de tributos administrativa vigéncia
Guia de recolhimento P 05 anos 01 ano .
. Até o final do . apos Prazo de precaucéo
de taxas e precos Guia L além do 01 ano C s
S . exercicio o prazo de prescricao
publicos diversos exercicio S
vigéncia
01 ano
Rol de langcamento | Livro/Relatori Ano do apés ~
o 01 ano Prazo de precauca
de IPTU o] exercicio prazo de
vigéncia
CertidBes negativas At.é a
. Processo expedicdo da 06 meses 06 meses
(diversas) R
certiddo

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br
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Secretaria Administrativa

Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Tipo do
Documento Documento
Vigéncia Prescricéo Precaucéo Corrente Intermediério
Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Tipo do
Documento Documento
Vigéncia |Prescrigado Precaucéo Corrente Intermediério
Até a
Certiddes diversas Processo expedigdo da 06 meses 06 meses
certidao
Processos relativos a Até 0 05 anos
cancelamento de apos =
. . Processo cancelament 01 ano Prazo de precauca
tributos/ multa/ juros . prazo de
~ L o do tributo L
/ correcdo monetaria vigéncia
Processos relativos a
autc_) de |_nfragao B Processo 05 anos 01 ano Prazo de precauca
fiscalizacdo
municipal

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br
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Secretaria Administrativa

Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Tipo do
Documento Documento
Vigéncia Prescricéo Precaucéo Corrente Intermediério
Até o
Processos relativos a atendimento Prazo de ~
SN L Processo 01 ano L Prazo de precauca
notificagdo preliminar dos termos vigéncia
de notificacao
Processos relativos a
recursos 05 anos
administrativos de Até a decisao . Prazo de Prazo de precaucac
. - Processo ) além do 01 ano L .
autos de infracdo ou final o vigéncia prescri¢cdo
e exercicio
notificacdo de
langamento tributario
Processos relativos a
o L ) - 05 anos Prazo de
remissao de divida, Até a decisao p - .
o o Processo ' além do 01 ano precauca Prazo de prescri¢a
constituida em divida final e
) ~ exercicio o]
ativa ou ndo.
Processos de acao
. . ¢ ) . 05 anos Prazo de
fiscal, destinados a Até a decisao p ~ .
e Processo ) além do 01 ano precauca Prazo de prescricé
analise de final ..
N exercicio o]
langamento tributario

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br
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Secretaria Administrativa

Avenida Vaticano, 1135 - Jardim Pilar - Itapeva - Sdo Paulo - 18406-380

Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Tipo do
Documento Documento
Vigéncia Prescricéo Precaucéo Corrente Intermediario
Até o
pagamento Até o transito
Processos tributarios ou 05 anos em julgado da
e . Processo . além do 01 ano Julgac Prazo de prescri
administrativos constituicéo e decisdo
- exercicio = .
do crédito em administrativa
divida ativa
Alteragdo cadastral 05 anos
(capital social, Processo Até a baixa apos o 01 ano Prazo de
atividade, endereco, do cadastro prazo de precaucao
razado social, sécios) vigéncia
Processos de 05 anos
cancelamento ou Até a baixa apos o Prazo de
. . e Processo 01 ano x
baixa de inscricdo do cadastro prazo de precaucdo
municipal vigéncia
60 dias ou até Até a
o transito em | publicacdo
Termo ou Auto de julgado da do Edital
~ o~ o Prazo de Prazo de precau
Apreenséo de Bens Processo decisdo de | de leildao ou 01 ano L iy
. ~ vigéncia e prescri¢do
e Mercadorias eventual doacéo da
recurso mercadoria
administrativo | apreendida

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br
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Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Tipo do
Documento Documento
Vigéncia Prescricéo Precaucéo Corrente Intermediario
Notificagcdo Notificacao/Bl ) . 01 ano Prazo de Prazo de precau
preliminar oco vigéncia e prescricdo
Processos relativos a
Alvara de Licenca Prazo de Prazo de precau
ne Processo - - 01 ano L prece
Anual/ Temporério/ vigéncia e prescrigéo
Especifico
Processos relativos a
Cassacéo de
. & Prazo de Prazo de precaut
Licenga (ambulante / Processo - - 05 anos L e
- : vigéncia e prescricéo
autdbnomol/estabeleci
mentos em geral)
Processos relativos a Lo
T a Prazo de Prazo de vigénci
Autorizagdo de uso Processo - - 01 ano < =
precaucao precaucdo

do espaco publico

Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Tipo do
Documento Documento
Vigéncia | Prescricéo Precaucéo Corrente Intermediério
Denuncias e L Até a Prazo de .
~ Formulario = - 01 ano A Prazo de precauca
reclamac®es para apresentaca vigéncia

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br
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Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Tipo do
Documento Documento
Vigéncia | Prescricdo Precaucéo Corrente Intermediério
diligéncias relativas a ode
Posturas Municipais resposta
definitiva
Até a
Requerimentos ~ | apresentaca
classificados como Corresponde ode - 01 ano Prago Qe Prazo de precauca
e . ncia vigéncia
diversos resposta
definitiva
Processos relativos a . Prazo de
. 5 Até a ~ 05 anos a contar d
baixa de crédito ex- Processo gt - 01 ano precauca ~
S deciséo final prazo de precauca
oficio o
Processos relativos a Até a Prazo d? 05 anos a contar d
. S Processo o - 01 ano precauca =
Imunidade Tributaria deciséo final o prazo de precauca

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br
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Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 - Jardim Pilar - Itapeva - Sdo Paulo - 18406-380

Prazo de Prazo de Arquivamento
Descricdo do Tipo do
Documento Documento
Vigéncia | Prescricdo Precaucéo Corrente Intermediério
Process~os relatlvps a Até a Prazo d? 01 ano a contar do pr
alteracao de regime Processo deciso final - 01 ano precauca de brecaucio
fiscal tributario 0 precaug
ze?&nzlt(r)aﬂ;/?adoe Processo/ 5anos a
P I'nc(i;ice %e Documentos contar do Prazo de
L Fiscais/ Guias 01 ano exercicio 01 ano precauca Prazo de prescri¢é
Participacéo dos de de o
Municipios no ICMS Declaragdo apuracao
—~ DIPAM ¢ burag
Processos relativos a
concessédo de Alvara
de Edificagdo
/Projeto, Alvara de Até a
Numeragéo de decisédo
Imével , Reforma, Processo 01 ano - - da
Demoli¢éo; solicitacé
Parcelamento, 0
Unificag&o ou
Desmembramento
do Solo;
Requerimento de . Ate a
s Até a decisdo
Certificado de e
~ Processo decisdo de - - da
Concluséo de Obra/e A S
; solicitagéo solicitacé
ou Habite-se o
Prazo de Prazo de Arquivamento
Descrigéo do Tipo do
Documento Documento
Vigéncia Prescricdo Precaucéo Corrente Intermediario
Processos relativos a .
R Até a
atualizacéo ou = Prazo de 05 anos do prazo d
P Processo alteracdo da 01 ano = =
transferéncia de ficha de precaucéo precaugéo

propriedade, entre

(15) 3524-9200 - www.itapeva.sp.leg.br - secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br
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vivos, causa mortis cadastro do
ou doacdo, via imoével
matricula imobiliaria
Processo de revisao Processo Até a decisao a0§ anos 01
de area edificada administrativa pOS prazo ano
de vigéncia

Prazo de
precaugao
e
prescricao

Prazo de precaucac
prescri¢cao
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