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ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA DE BALNEARIO PICARRAS
Gabinete do Prefeito

DECRETO N¢ 136 /2021

INSTITUI ATABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL E
ESTABELECE OUTRAS PROVIDENCIAS.

TIAGO MACIEL BALTT, Prefeito Municipal de Balneario Picarras, no uso das atribuicdes e
prerrogativas que lhe concede o inciso VI, do artigo 90, da Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO que a disciplina da guarda e conservagdo de documentos no ambito da
Administracdo Municipal € assunto de interesse publico e contribui para a eficiéncia e
racionalidade dos servicos que Ihe sédo afetos;

CONSIDERANDO a possibilidade legal de serem eliminados papéis desprovidos de valor capaz
de justificar sua guarda e conservagao;

CONSIDERANDO que a redugao do volume de documentos, além de facilitar o processo de
classificacédo, guarda, manuseio e conservagao, permite a liberacao de espacos fisicos e concorre
para a reducdo dos custos operacionais;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar, de forma racional e eficaz, a preservacao de
documentos de valor permanente, bem como a integracao dos procedimentos relativos a definicao
dos prazos de guarda e destinagédo dos documentos, DECRETA:

IXT®E Fica instituida a Tabela de Temporalidade Documental, em cuja implantagao e implemento,
serdo observados os principios, normas e demais disposi¢cdes contempladas neste Decreto e seu
Anexo |.

§ 12 A Tabela de Temporalidade Documental é um documento arquivistico que define os prazos
de guarda e a destinagcdo dos documentos que compdem o acervo do Poder Executivo do
Municipio de Balneario Picarras, objetivando garantir e facilitar o acesso a informacao, preservar
o patriménio documental, liberar espacos fisicos e propiciar a interacao e integracao dos diversos
setores responsaveis pela custédia de documentos.

§ 2° Estdo contemplados na Tabela de Temporalidade Documental os documentos produzidos e
recebidos, nos mais diferentes suportes, do Municipio de Balneario Picarras, no exercicio de suas
atividades fim.

IXTBEE A Tabela de Temporalidade Documental estd estruturada segundo método funcional,
contemplando diversos documentos e 0s respectivos prazos de guarda e destinagcao final dos
documentos.

IYTWE Observados os prazos de guarda, que serdo contados em anos, os documentos poderio:
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| - mudar de suporte, quando houver necessidade de serem microfilmados ou digitalizados;

Il - ser eliminados, quando esgotados os prazos de guarda, ndo mais reunirem valor que justifique

sua guarda;

lll - ser encaminhados a guarda permanente, sempre que, pela natureza, origem, forma ou
qualquer outra circunstancia, sustentarem valor que justifique sua guarda permanente;

IYTBEE Os documentos de guarda permanente que precisam ser consultados rotineiramente
deverao ser digitalizados para evitar que sejam danificados.

YA Os documentos que sejam necessarios para defesa dos direitos da Administragdo
Municipal em processos administrativos ou judiciais, deveréo ser conservados até o completo
encerramento dos mesmos, podendo ser destruidos apds consulta ao Orgao Juridico do

Municipio.

Este decreto entra em vigor na data de sua publicac&o.
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA DE BALNEARIO PICARRAS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

ATADA PRIMEIRA REUNIAO DA COMISSAO MUNICIPAL DE ANALISE
DE DOCUMENTOS INSERVIVEIS

Aos seis dias do més de julho de dois mil e vinte e um, as catorze horas, no Auditdério do Paco
Municipal, no Prédio da Administracdo, reuniram-se os membros, nomeados pelos Decretos n.°
76/2021 e 95/2021 da Comissdo Municipal de Andlise de Documentos Inserviveis, criada pela Lei n.°
404/2014, para o cumprimento da seguinte Pauta:

Das Deliberagdes: (A) - Abertura dos trabalhos e verificagdo do quérum, estando ausente a membro
do Setor de Saude, Sra. Carolina Tristdo Genovezzi;

(B) — Normativas existentes: Essa comissdo solicita a Controladoria Geral do Municipio a
revogacdao das Instrucdes Normativas existentes pertinentes a guarda, conservagdo e
arquivamento de documentos.

(C) Proposta de Normativa: Atendendo aos regramentos superiores de guarda e arquivamento
existentes no Tribunal de Contas, Ministério Publico e o6rgdos regulamentadores de cada
segmento, obedecendo os principios da administracdo publica, sugerimos o ordenamento de
arquivamento de documentos inserviveis, devendo ser homologado em nova instrucao
normativa a ser emitida pela Controladoria Geral do Municipio, a seguir:

No setor de Recursos Humanos:

Prazo de Expurgo documentos FISICOS de ficha funcional: NOVENTA E CINCO anos;
PERMANENTES em arquivo digital.

Prazo de Expurgo documentos internos: UM ano em meio fisico junto ao Departamento, e
CINCO anos em arquivo eletrénico.

Prazo de destinacdo de documentos para o Arquivo Central: apds digitalizados, todos os
arquivos referentes a comunicagdo interna, arquivos gerais e as fichas funcionais de servidores
inativos serdo destinados para o arquivo central.

No setor de Contabilidade:

Prazo de Expurgo documentos contabeis: DEZ ANOS

Prazo de Expurgo documentos internos: UM ano em meio fisico junto ao Departamento, e
CINCO anos em arquivo eletrdnico.

Prazo de destinacdo de documentos para o Arquivo Central: apds digitalizados, todos os
arquivos referentes a comunicacdo interna, arquivos gerais e documentos contdbeis serdo
destinados para o arquivo central.

Na area de Educagao e Saude:

Seguem as regras dos setores contdbil e RH nas respectivas areas,

Prazo de Expurgo documentos internos: UM ano em meio fisico junto ao Departamento, e
CINCO anos em arquivo eletrdnico.

Prazo de destinacdo de documentos para o Arquivo Central: apds digitalizados, todos os
arquivos referentes a comunicacado interna e arquivos gerais serdao destinados para o arquivo
central.

No setor de Fazenda:

Prazo de Expurgo documentos FiSICOS fiscais: CINCO ANOS; PERMANENTES em arquivo digital;
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Prazo de Expurgo documentos internos: UM ano em meio fisico junto ao Departamento, e
CINCO anos em arquivo eletrdnico.

Prazo de destinacdo de documentos para o Arquivo Central: apds digitalizados, todos os
arquivos referentes a comunicagdo interna, arquivos gerais e documentos fiscais e de cadastro
serao destinados para o arquivo central.

(D) Sobre o Arquivo Centralizado: Essa comissdo respeitosamente sugere, que sejam providenciado: a
instalacdo de um local fisico, amplo e acessivel, compativel com o volume de documentacdo a ser
arquivado atual e futuramente, onde seja possivel arquivar os documentos de forma catalogada e
rastredvel, com controle de acesso, retirada e devolucdo de arquivos, com um servidor lotado no local,
responsavel pela ordenagdo e manutenc¢do do bom funcionamento do Arquivo Central.

(E) Sobre a digitalizagao dos documentos atualmente mantidos em arquivo fisico, em cada uma das
Secretarias e Setores: Sendo de extrema importancia da digitalizacdo de todo o acervo documental
dos departamentos, fica a critério da Administracdo terceirizar a mao de obra qualificada para a
conversdo dos arquivos para midia digital, e que esses arquivos por sua vez sejam autenticados por
servidores efetivos através de certificado digital ICP-Brasil, a fim de terem validade legal.

Nada mais havendo a tratar, as dezesseis horas e trinta minutos foi encerrada a reunido e lavrada a
presente Ata, assinada por todos os membros presentes na reunido.

Assinado digitalmente por:

e | AURITA DE OLIVEIRA
D hisiaimentelpar: @ ELLWANGER VEIGA 952.451.119-
PICARRAS ggg”;g;iggsg; 0967 Contadora CRC/SC 027.331/0-0
Prefeitura de Balneario Picarras
Maria Olindia Vieira Laurita de Oliveira Ellwanger Veiga
Presidente da Comissao Membro da Comissao

Assinado Digitalmente por:
MORGANA REBIANCA FRANCA
038.070.499-4

PICARRAS Prefeitura de Balnearlo Picarras
Assinatura digital avancada com certificado digital ndo ICP-Brasil.

Morgana Prebianca Franca Bruna Moreira Leite

Membro da Comisséo Membro da Comisséo

Carolina Tristao Genovezzi

Membro da Comissao

Assinado eletronicamente por:
BRUNA MOREIRA LEITE
069.097.009-96

assi 21/07/2021 11:42:
Assinatura digital avancada com cel ao ICP-Brasil. ) . L. .
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