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! CAMARA MUNICIPAL
§ DE BENTO GONCALVES
i

052 S/:2008
! PROTOCOLO
Excelentissimo SenhOr Presidente:

Estamos encaminhando a Vossa Exceléncia,
para apreciagdo e deliberagdo dos llustres Vereadores integrantes dessa Colenda

Camara Municipal, o incluso Projeto de Lei n® 138 que “DISPOE SOBRE A GUARDA E
CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS EM ARQUIVO PUBLICO”.

Considerando que a guarda e a conservagao
de documentos, em arquivo publico, & de competéncia do Municipio;

Considerando que o Municipio nao possuli
legislagdo que trata dos prazos de conservagao dos documentos publicos;

Considerando o grande volume de documentos
que diariamente sdo acumulados nos Orgéos Pdblicos;

Considerando a caréncia atual de espago
fisico;

Considerando a urgente necessidade de se
eliminar documentos que perderam a eficacia;

Diante do acima exposto, este Poder Executivo
entendeu em encaminhar o Projeto de Lei anexo objetivando a organizagao, guarda

e conservagao de documentos, que visam a preservagao documental e histérica do
Municipio.

Sem mais e confiando na aprovag¢io da matéria,
em regime de urgéncia, apresentamos nossos protestos de elevada estima e

consideragao. /-\ )
Cordialmente, | J) f/

N

( ALCINDD GAB \{:‘I:bl\
b Prefﬁlto Municipal

/

‘
v
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A Sua Exceléncia o Senhor S
Vereador IVAR LEOPOLDO CASTAGNETTI

Dignissimo Presidente da Camara Municipal de Vereadores

Palacio 11 de Qutubro

Nesta Cidade
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“APROVADO

T Presidente
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PROJETO DE LE! N° 138, DE 08 DE AGOSTO DE 2008.

DISPOE SOBRE A GUARDA E
CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS
EM ARQUIVO PUBLICO.

Art. 1° - Ficam estabelecidos 0s critérios constantes
nesta lei acerca da guarda e conservagao de documentos em arquivo publico no
Municipio de Bento Gongalves.

Art. 2° - Os documentos a serem conservados $ao os
considerados de valor permanente, historico, probatério ou informativo, que devam
ser definitivamente preservados.

Art. 3° - Consideram-se, obrigatoriamente, de valor e
guarda permanente os documentos consubstanciados em todo procedimento do
gual resultem:
| — atos de criagao, constituicdo ou extingao, atribuicdes e competéncias, tais como
leis, decretos, estatutos, portarias e resolugdes;

Il — atos relativos ao patrimdnio imobiliario;

Il — atos que reflitam a organizagédo da administragdo, como organogramas,
fluxogramas, regimentos e regulamentos;

IV — atos que reflitam o desenvolvimento da atividade-fim como:

a) planos, projetos, estudos e programas;

b) convénios, ajustes e acordos;

c) atas e relatorios;

d) séries documentais completas produzidas no exercicio da atividade-fim:;
e) correspondéncia relativa a atividade-fim.

V — atos relativos a administragdo pessoal como:
a) planos de salarios e beneficios;

b) criagao, classificagao, reestruturagao ou transformagao de carreiras ou cargos;
c) politica contratual.

Art. 4° - Fica criada a Comissdo Provisoria de
Avaliagdo de Documentos, vinculada a Secretaria Municipal de Administracéao,
composta por 03 (trés) servidores efetivos, nomeados por Portaria, para os fins de

identificagdo dos documentos j& existentes a serem preservados no arquivo ou
eliminados.
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Paragrafo tdnico - No caso de eliminagdo de

documentos, caberd a Comisséo Proviséria a elaboracdo de Termo proprio, onde
conste a relagdo dos documentos eliminados, forma e justificativa.

Art. 5° - Para os fins de tempo de arquivamento de
documentos, devera ser observado, no minimo, 0 que segue:
| — Prazo geral: 05 (cinco) anos;
[l - Documentos que se refiram a bens imoveis: 20 (vinte) anos;
Il — Comprovacao contabil das quantias descontadas dos segurados da Previdéncia
Social: 10 (dez) anos;
IV — Documentos comprobatérios do recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo
de Servico - FGTS: 30 (trinta) anos;
V — Correspondéncias enviadas e recebidas pelo Municipio e que geram algum tipo
de despesa para o erario: 05 (cinco) anos ou até a aprovacdo da prestacdo de
contas correspondente;
VI — Documentos de valor historico: guarda por tempo indeterminado;
VIl — Publicagées oficiais, tais como, leis, decretos, portarias: tempo indeterminado,
com a anotagdo da respectiva publicagao;
VIIl — Empenhos, ordens de servigo, boletins de tesouraria, documentos relativos a
receita e despesa e licitagbes em geral: 05 (cinco) anos;
IX — Empenhos relativos a pagamentos feitos a pessoas fisicas: 10 (dez) anos;
X — Folhas de pagamentos de servidores celetistas: 30 (trinta) anos;
XI — Documentos relativos a vida funcional dos servidores: até 05 (cinco) anos apoés
o registro de sua aposentadoria pelo Tribunal de Contas;
Xl — Boletins escolares: por tempo indeterminado, salvo se os dados forem
transcritos nas fichas cumulativas, atas de resultados finais e historico escolar;
XIII — Diarios de classe: até, ao menos, o registro dos diplomas ou certificados dos
alunos a que se referem, ou da autenticagéo da vida escolar desses alunos pelo
orgao competente;
XV — Prontuarios médicos: 20 (vinte) anos a partir do ultimo registro, para a
preservacao dos prontuarios dos pacientes em suporte de papel, que nio foram
arquivados eletronicamente em meio Optico, microfilmado ou digitalizado;
XV — Processos licitatérios ou contratagées: 05 (cinco) anos, sem prejuizo da
observancia dos prazos previstos nos incisos acima.

§ 1° - Fica a cargo de cada Secretaria a identificagéo
dos documentos a serem preservados em arquivo ou eliminados, de acordo com os
prazos constantes no “caput” deste artigo.

§ 2° - No caso de eliminagdo de documentos, cabera a
cada Secretaria a elaboragao de Termo proprio, onde devera constar a relagéo dos
documentos a serem eliminados, a forma e a justificativa que sera assinada pelo
Secretario e pelo responsavel de cada Setor.

Art. 6° - Os projetos de lei, uma vez aprovados e
transformados em lei, poderdo ser eliminados, salvo os projetos considerados de
valor histérico para pesquisa.
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Art. 7° - Documentos como, jornais, relatbrios,
correspondéncias de mera comunicagdo ou consulta poderdo ser inutilizados tao
logo cumprirem sua finalidade.

Paragrafo tnico — Em relagdo ao Diario Oficial, ha

necessidade de conservar os textos mandados publicar pelo Municipio, que poder&o
ser destacados da pagina e arquivados em pastas avulsas.

Art. 8° - Os processos administrativos relativos a
cadastros de fornecedores deverdo ser eliminados apds decorrido 0 prazo de
validade do mesmo.

Art. 9° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicac&o.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BENTO
GONGALVES, aos oito dias do més de agosto de dois mil e oito.

ALCINDO GABRIELLI
Prefeito Municipal

Processo n® 7903, de 16.10.2007.
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Processo n° 224/2008

O Senhor Presidente encaminha para exame e parecer desta
Assessoria Juridica, o Projeto de Lei n® 138/2008, do Poder Executivo, que Dispde
sobre a guarda e conservagdo de documentos em arquivo publico.

O presente projeto de lei, visa estabelecer critérios para guarda
e conservagdo de documentos considerados de valor permanente, histérico,
probatério ou informativo, que devam ser definitivamente preservados, em arquivo
piblico do Municipio.

O projeto define os critérios, cria comissdo de avaliagdo,
estabelece prazos de conservagdo, regras de eliminagdo dos documentos, dentre
outros.

A justificata aponta falta de legislagdo municipal sobre o
assunto, caréncia de espago fisico e necessidade de descarte de documentos que

perderam sua eficacia, dentre outros motivos.

Esta Assessoria ndo vislumbra oblces do ponto de vista
juridico, aregular tramltagaoe votacdo da presente matéria. -

s.m.j. é o parecer.

Paldcio 11 de outubro, aos quinze dias do més de agosto do ano

Bel. m OAB/RS 6.045

' ;

' @j@"ﬂ'
/la uellne 1e:neg?§ OAB/RS 51.007
/{g} L/H/

oisio De Nal OAB/RS 64.849

de dois mil e oito.
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PROCESSO N° 224/2008 AUTOR: Executivo Municipal

ASSUNTO: DISPOE SOBRE A GUARDA E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS EM
ARQUIVO PUBLICO.

PARECER: COMISSAO TECNICA PERMANENTE DE CONSTITUCAO E JUSTICA

Os Vereadores abaixo firmados, integrantes da Comissdo Técnica
Permanente de Constituicio e Justica, apés procederem andlise ao Processo 224/2008 que DISPOE
SOBRE A GUARDA E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS EM ARQUIVO PUBLICO,
exaram O seguinte parecer:

O presente projeto de lei, visa estabelecer critérios para guarda e
conservacdo de documentos considerados de valor permanente, histérico, probatério ou informativo,
que devam ser definitivamente preservados, em arquivo publico do municipio.

Essa Comissdo € de parecer que a matéria tem condigdes de
tramitacdo e votagdo.

E o parecer.

Sala das Sessdes, 18 de agosto de 2008.

Vereador\]JAIR B/
T PTEY ident

> L\"‘*-——— = =D o T Vel R
C—T@or FRANCISCO RIZZARDO

>
e,
MINUSCULI

Membro Efetivo
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LElI MUNICIPAL N° 4.434, DE 20 DE AGOSTO DE 2008.

DISPOE SOBRE A GUARDA E
CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS
EM ARQUIVO PUBLICO.

ALCINDO GABRIELLI, Prefeito Municipal de Bento
Gongalves,

FAGO SABER que a Camara Municipal de Vereadores
aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte lei:

Art. 1° - Ficam estabelecidos os critérios constantes
nesta lei acerca da guarda e conservagdo de documentos em arquivo pulblico no
Municipio de Bento Gongalves.

Art. 2° - Os documentos a serem conservados sao o0s
considerados de valor permanente, histérico, probatério ou informativo, que devam
ser definitivamente preservados.

Art. 3° - Consideram-se, obrigatoriamente, de valor e
guarda permanente os documentos consubstanciados em todo procedimento do
qual resultem:
| - atos de criagdo, constituigdo ou extingao, atribuigdes e competéncias, tais como
leis, decretos, estatutos, portarias e resolugdes;

Il - atos relativos ao patrimonio imobiliario;

ifll - atos que reflitam a organizagdo da administragdo, como organogramas,
fluxogramas, regimentos e regulamentos;

IV — atos que reflitam o desenvolvimento da atividade-fim como:

a) planos, projetos, estudos e programas;

b) convénios, ajustes e acordos;

c) atas e relatorios;

d) series documentais completas produzidas no exercicio da atividade-fim;
e) correspondéncia relativa a atividade-fim.

V — atos relativos a administragdo pessoal como: y
a) planos de salarios e beneficios;

b) criagao, classificagédo, reestruturagao ou transformagao de carreiras ou carg
¢) politica contratual.

)
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Art. 4° - Fica criada a Comissdo Provisoria de
Avaliagdo de Documentos, vinculada a Secretaria Municipal de Administragéo,
composta por 03 (trés) servidores efetivos, nomeados por Portaria, para os fins de
identificagdo dos documentos j& existentes a serem preservados no arquivo ou
eliminados.

Paragrafo unico - No caso de eliminagdo de
documentos, caberd & Comiss&o Proviséria a elaboragdo de Termo préprio, onde
conste a relagado dos documentos eliminados, forma e justificativa.

Art. 5° - Para os fins de tempo de arquivamento de
documentos, devera ser observado, no minimo, o0 que segue:
| - Prazo geral: 05 (cinco) anos;
Il — Documentos que se refiram a bens iméveis: 20 (vinte) anos;
Il - Comprovagao contabil das quantias descontadas dos segurados da Previdéncia
Social: 10 (dez) anos;
[V — Documentos comprobatérios do recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo
de Servigo - FGTS: 30 (trinta) anos;
V - Correspondéncias enviadas e recebidas pelo Municipio e que geram algum tipo
de despesa para o erario: 05 (cinco) anos ou até a aprovagdo da prestagdo de
contas correspondente;
VI — Documentos de valor histérico: guarda por tempo indeterminado;
VII - Publicagdes oficiais, tais como, leis, decretos, portarias: tempo indeterminado,
com a anotagéo da respectiva publicagao;
Vill — Empenhos, ordens de servigo, boletins de tesouraria, documentos relativos a
receita e despesa ¢ licitagdes em geral: 05 (cinco) anos;
IX — Empenhos relativos a pagamentos feitos a pessoas fisicas: 10 (dez) anos;
X — Folhas de pagamentos de servidores celetistas: 30 (trinta) anos;
XI - Documentos relativos & vida funcional dos servidores: até 05 (cinco) anos apds
o registro de sua aposentadoria pelo Tribunal de Contas;
Xl — Boletins escolares: por tempo indeterminado, salvo se os dados forem
transcritos nas fichas cumulativas, atas de resultados finais e historico escolar;
Xt — Diarios de classe: até, ao menos, o registro dos diplomas ou certificados dos
alunos a que se referem, ou da autenticagdo da vida escolar desses alunos pelo
orgao competente;
XIV — Prontuérios médicos: 20 (vinte) anos a partir do Ultimo registro, para a
preservagdo dos prontuarios dos pacientes em suporte de papel, que nio foram
arquivados eletronicamente em meio éptico, microfiimado ou digitalizado;
XV — Processos licitatérios ou contratagdes: 05 (cinco) anos, sem prejuizo da
observéancia dos prazos previstos nos incisos acima.

§ 1° - Fica a cargo de cada Secretaria a identificagdo
dos documentos a serem preservados em arquivo ou eliminados, de acordo com 0s
prazos constantes no “caput” deste artigo.

/

§ 2° - No caso de eliminagdo de documentos, cabera
cada Secretaria a elaboragéo de Termo proprio, onde devera constar a relagio dgs P
documentos a serem eliminados, a forma e a justificativa que sera assinada ps
Secretério e pelo responsavel de cada Setor.
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Art. 6° - Os projetos de lei, uma vez aprovados e
transformados em lei, poderdo ser eliminados, salvo os projetos considerados de
valor historico para pesquisa.

Art. 7° - Documentos como, jornais, relatérios,
correspondéncias de mera comunicagdo ou consulta poderdo ser inutilizados téo
logo cumprirem sua finalidade.

Paragrafo tnico — Em relagdo ao Diario Oficial, ha
necessidade de conservar os textos mandados publicar pelo Municipio, que poder&o
ser destacados da pagina e arquivados em pastas avulsas.

Art. 8° - Os processos administrativos relativos a
cadastros de fornecedores deverdo ser eliminados apds decorrido o prazo de
validade do mesmo.

Art. 9° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BENTO
GONGALVES, aos vinte dias do més de agosto de dois mil e oito.

;
s

Municipal
\
Regjslre-se e Publique-se /
’V\‘J\_‘) Registrgoé (a) as fIs.O8Uv.
M Yy e publicado (a)
ooy ol
Patricia Brun Perizzolo Em_29 /o0& /12008

Y
Procuradora-Geral do Municipto (ltlr)m ’Y‘\"‘"&
g e
7 |

Processo n® 7903, de 16.10.2007.
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