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PODER EXECUTIVO

Atos Oficiais

LEI N2 4.819
De 09 de abril de 2024

Cria o Conselho Municipal dos
Direitos da Pessoa Idosa no
Municipio de Mirassol.

Edson Antonio Ermenegildo, Prefeito do
Municipio de Mirassol - SP, usando das atribuicdes que
lhe sdo conferidas por Lei, faz saber que a Camara
Municipal “Renato Zancaner” aprovou e que ele sanciona e
promulga a seguinte Lei:

Art.12 - Fica criado o Conselho Municipal dos Direitos
da Pessoa ldosa, identificado pela sigla “CMDPI” com as
seguintes atribuicdes:

I. Formular diretrizes e promover, em todos os niveis
da Administracdo Publica Direta e Indireta, atividades que
visem a defesa dos direitos das pessoas idosas, bem como
sua insercao na vida socioeconémica politica e cultural do
municipio;

Il. Assessorar o Poder Executivo, emitindo pareceres e
acompanhando a elaboragao de programas de Governo, no
ambito municipal, em questdes relativas as pessoas idosas,
com o objetivo de defender seus direitos e interesses;

I1l. Desenvolver estudos, debates e pesquisas
relacionadas a problematica das pessoas idosas;

IV. Sugerir, ao Prefeito e a Camara Municipal, a
elaboracao de legislacao e outras iniciativas que visem
assegurar ou ampliar os direitos das pessoas idosas e
eliminar da legislacao disposicdes discriminatérias;

V. Fiscalizar e tomar providéncias quanto ao
cumprimento de legislacao favoravel aos direitos das
pessoas idosas;

VI. Desenvolver projetos que promovam a participacao
das pessoas idosas em todos os niveis de atividades
compativeis com a sua condicao;

VII. Estudar os problemas, receber sugestdes da
sociedade e opinar sobre as denlncias que lhe sejam
encaminhadas, mediante visitas e conhecimento dos fatos;

VIII. Apoiar realizacfes concernentes as pessoas
idosas e promover entendimentos e intercambio com
organizacdes internacionais afins;

IX. Elaborar o Regimento Interno.

Art.22 - O Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa
Idosa sera composto por 14 (catorze) membros, sendo:

I. 07 (sete) representantes do Poder PuUblico:
Secretaria da Salde, Secretaria de Assisténcia Social,
Secretaria da Educacdo, Secretaria dos Negdcios Juridicos,
Departamento de Cultura e Turismo, Departamento de
Esportes e Lazer e Departamento de Contabilidade e
Financas;

Il. 07 (sete) representantes da Sociedade Civil, sendo:
02 (dois) da Fundacdo Candido Brasil Estrela, 02 (dois) do
Clube da Terceira Idade “Encontro com a Felicidade”, 02
(dois) da Sociedade Sao Vicente de Paula - Vila Vicentina
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de Mirassol e 1 (um) dentre os usuarios do Servico de
Acolhimento Institucional para Pessoas Idosas.

§ 12 - Os representantes de que tratam o Inciso | serao
indicados pelos respectivos Secretarios e Diretores, dentre
pessoas com atuacao na defesa dos direitos da pessoa
idosa.

§ 22 - Os Conselheiros de que tratam o Inciso Il serao
indicados, cada qual, pela entidade que representa.

§ 32 - As funcdes de membros do Conselho Municipal
dos Direitos da Pessoa ldosa nao serao remuneradas,
sendo, porém, consideradas de servico relevante.

§ 42 - O mandato dos membros do Conselho Municipal
dos Direitos da Pessoa Idosa serd de 02 (dois) anos,
permitida a reconducdo por mais 01 (um) periodo.

§ 52 - Os membros do Conselho Municipal dos Direitos
da Pessoa Idosa poderao ser dispensados por votacao
realizada entre os membros representativos descritos no
Artigo 29, Incisos | e Il, desde que os critérios sejam
definidos por Decreto.

Art.32 - O Presidente do Conselho Municipal dos
Direitos da Pessoa Idosa serd escolhido entre seus
membros, alternando-se os mandatos entre os
representantes do Poder Publico e os representantes da
Sociedade Civil.

Art.42 - Outras normas de organizacao do Conselho
Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa serdo definidas por
Decreto.

Art.52 - Revoga-se, em seu inteiro teor, as Leis n®
2.190, de 22 de setembro de 1998; n¢ 3.003, de 05 de
marco de 2007 e n? 3.031, de 17 de maio de 2007.

Art.62 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagao.

Prefeitura do Municipio de Mirassol, 09 de abril de 2024.
Edson Antonio Ermenegildo
Prefeito Municipal
Afixada no Quadro de Avisos desta Prefeitura
Municipal,
na data supra.
Maércio Gomes Okuda
Chefe da Secretaria de Comunicacao Administrativa

LEI N2 4.821
De 09 de abril de 2024

Dispoe sobre a abertura de
Crédito Adicional Especial no
valor de R$ 221.241,93
(duzentos e vinte e um mil,
duzentos e quarenta e um
reais e noventa e trés
centavos) e da outras
providencias.

Edson Antonio Ermenegildo, Prefeito de Mirassol
- SP, usando das atribuicdes que lhe sao conferidas por Lei,
faz saber que a Camara Municipal “Renato Zancaner”
aprovou e que ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art.12 - Fica aberto no Departamento de
Contabilidade e Finangas da Prefeitura do Municipio de
Mirassol um Crédito Adicional Especial no valor de R$
221.241,93 (duzentos e vinte e um mil, duzentos e
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quarenta e um reais e noventa e trés centavos), nos
termos do Artigo 41, Inciso Il da Lei Federal n? 4.320/64,
com a seguinte classificacdo orcamentaria:

Art.22 - O Crédito Adicional Especial de que trata o
artigo anterior, serd integralmente coberto com Superavit
Financeiro apurado no Balanco Patrimonial do exercicio de
2023, de Recursos do Federais de Reprogramacao
COVID-19, de acordo com art. 43, §1°, inc. | da Lei Federal
n° 4.320/64.

| - Superdvit Financeiro apurado no Balanco
Patrimonial:

Superavit Financeiro Disponivel em 31.12.2023 R$
221.241,93

TOTAL R$ 221.241,93

Art.32 - Fica modificado o Plano Plurianual - PPA
2022/2025, nos mesmos moldes e naquilo que for
pertinente, conforme descrito nos artigos 12 e 22 desta Lei.

Art.42 - Ficam alteradas as Diretrizes Orcamentarias -
LDO do exercicio de 2024, nos mesmos moldes e naquilo
que for pertinente, conforme descrito nos artigos 12 e 2°
desta Lei.

Art.52 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacgao.

Prefeitura do Municipio de Mirassol, 09 de abril de 2024.
Edson Antonio Ermenegildo
Prefeito Municipal
Afixada no Quadro de Avisos desta Prefeitura
Municipal, na data supra.
Marcio Gomes Okuda - Chefe da Secretaria de
Comunicacao Administrativa
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Decretos

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MIRASSOL
™ Pracga Anisio José Moreira, 22-90 - Centro - CEP. 15.130-065 - Mirassol/SP

0(17) 3243-8154 C.N.P.J. 46.612.032/0001-49
Estado de Sao Paulo www.mirassol.sp.gov.br e-mail: dca@mirassol.sp.gov.br
DECRETO N° 6.319

Dispoe sobre os Arquivos Publicos, os
documentos de arquivo e sua gestdo, os
Planos de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da
Administracdao Publica, define normas
para a avaliacdo, guarda e eliminacao
de documentos de arquivo, estabelece
critérios para a avaliacdo da massa
documental acumulada e
procedimentos para a eliminacao,
transferéncia e recolhimento de
documentos e o Manual de
Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da
Administracao Publica e da outras
providéncias.

EDSON ANTONIO ERMENEGILDO, Prefeito do Municipio de
Mirassol, usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas por Lei,

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdo dos
documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informagoes neles contidas, de
acordo com o § 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal e com o artigo 1° da Lei
Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

Considerando que cabe a Administracdo Publica Municipal a definicdo
dos critérios de organizacdo e vinculacdo, bem como a gestdo e o acesso aos
documentos de arquivo, de acordo com o artigo 21 da Lei Federal n° 8.159, de 08 de
janeiro de 1991;

DECRETA:
Dos Arquivos Publices

Art.1° - Entende-se por arquivos publicos os conjuntos de documentos
produzidos, recebidos e acumulados por oOrgdos publicos, autarquias, fundacdes
instituidas ou mantidas pelo Poder Ptiblico, empresas ptiblicas, sociedades de economia
mista, entidades privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos e organizagdes
sociais, no exercicio de suas funcdes e atividades.

Dos Documentos de Arquivo
Art.2° - Sdo documentos de arquivo todos os registros de informacdo, em
qualquer suporte, inclusive o magnético ou 6ptico, produzidos, recebidos ou

acumulados pelos 6rgaos municipais.

Art.3° - Os documentos de arquivo sdo identificados como correntes,
intermedidrios e permanentes, na seguinte conformidade:
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L. consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se
conservam junto as unidades produtoras em razdo de sua
vigéncia e da frequéncia com que sdo por elas consultados;

II. consideram-se documentos intermedidrios aqueles com uso
pouco frequente que aguardam prazos de prescri¢ao e precaucao
nas unidades que tenham atribui¢des de arquivo nos 6rgaos
municipais;

III. consideram-se documentos permanentes aqueles com valor
histérico, probatério e informativo que devem ser
definitivamente preservados.

Art.4° - Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter
guarda temporaria ou guarda permanente, observados os seguintes critérios:

L sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados o0s
prazos de guarda na unidade produtora ou nas unidades que
tenham atribuicdes de arquivo nos 6rgdos municipais, podem ser
eliminados sem prejuizo para a coletividade ou memoria da
Administracao Publica Municipal;

II. sdao documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados
os prazos de guarda previstos no inciso I deste artigo, devem ser
preservados, por forca das informagoes neles contidas, para a
eficacia da acdo administrativa, como prova, garantia de direitos
ou fonte de pesquisa.

Art.5° - As unidades de guarda dos documentos produzidos em cada
reparticdo municipal sdo as previstas na estrutura organizacional, definida de acordo
com a legislacdo que lhe é aplicada.

Da Gestao de Documentos de Arquivo

Art.6° - Cabe a Administracdo Municipal, para consecu¢do de suas
finalidades, propor, orientar e implementar a politica municipal de gestdo de
documentos.

Art.7° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producdo, classificagdo, avaliagdo,
tramitacdo, uso, arquivamento e reproducao, que assegura a racionalizacao e a eficiéncia
dos arquivos.

Paragrafo Unico - E dever dos 6rgios da Administracio Municipal a
gestdo de documentos como instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico.

Art.8° - Sdo instrumentos bésicos da gestdo de documentos os Planos de
Classificacdo de Documentos e as Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo Unico - Os critérios para a elaboracdo, padronizacio e
atualizacdo da referéncia numérica indicativa dos 6rgdos produtores constantes dos
codigos de classificacdo de documentos da Administracdo Municipal Direta e Indireta,

2

Municipio de Mirassol - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001 e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Para conferir o original, acesse: https://www.dioe.com.br/verificador/46bb-62d7-232e-5ach



Este documento é cépia do original, assinado digitalmente por MARCIO GOMES OKUDA (CPF ***728378**) em 16/04/2024 as 10:31:30 (GMT -03:00).

@ DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE MIRASSOL Terca-feira, 16 de abril de 2024 Pagina 6 de 39

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MIRASSOL

™ Praca Anisio José Moreira, 22-90 - Centro - CEP. 15.130-065 - Mirassol/SP
0(17) 3243-8154 C.N.P.J. 46.612.032/0001-49
www.mirassol.sp.gov.br e-mail: dca@mirassol.sp.gov.br

Estado de Sao Paulo
Continuacdo do Decreto n° 6.319/2024

serdo definidos pelas assessorias e departamentos municipais por meio de Instrugdes
Normativas.

Dos Planos de Classificacao de Documentos

Art.9° - O Plano de Classificacio de Documentos é o instrumento
utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Paragrafo Unico - Entende-se por classificacio de documentos a
sequéncia das operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo
relacionando-os ao drgdo produtor, a funcdo, subfuncéo e atividade responsavel por sua
producdo ou acumulacao.

Art.10 - Os Planos de Classificacdo de Documentos das atividades-meio
e das atividades-fim dos 6rgaos da Administracdo Publica Municipal deverdo apresentar
os codigos de classificacdo das séries documentais com a indicacdo dos érgdos
produtores, das fungdes, subfungdes e atividades responsaveis por sua produgdo ou
acumulacao.

Art.11 - Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo
documental produzido por um mesmo 6rgao, em decorréncia do exercicio da mesma
funcdo, subfuncdo e atividade e que resultam de idéntica forma de producdo e
tramitacao e obedecem a mesma temporalidade e destinagao.

Art.12 - O codigo de classificacdo da série documental é a referéncia
numérica que a associa ao seu contexto de producdo, e é composto das seguintes
unidades de informacdo:

L 6rgdo produtor;

IL funcgdo;

IIL. subfuncao;

IV. atividade;

V. série documental.

Art.13 - O 6rgao produtor é a instituicdo ou entidade juridicamente
constituida e organizada responsavel pela execucdo de fun¢des do Municipio.

Art.14 - Considera-se funcdo o conjunto de atividades que o Municipio
exerce para a consecucdo de seus objetivos, que pode ser identificada como:

L direta ou essencial, quando corresponde as razdes pelas quais
foram criados os diferentes 6rgaos, entidades ou empresas,
caracterizando as areas especificas nas quais atuam;

II. indireta ou auxiliar, quando é a que possibilita a infraestrutura
administrativa necessaria ao desempenho concreto e eficaz de
funcdo essencial.

Paragrafo Unico - As fungdes indiretas ou auxiliares na Administragéo
Municipal sdo:

Municipio de Mirassol - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001 e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Para conferir o original, acesse: https://www.dioe.com.br/verificador/46bb-62d7-232e-5ach



Este documento é cépia do original, assinado digitalmente por MARCIO GOMES OKUDA (CPF ***728378**) em 16/04/2024 as 10:31:30 (GMT -03:00).

@ DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE MIRASSOL Terca-feira, 16 de abril de 2024 Pagina 7 de 39

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MIRASSOL
™ Praca Anisio José Moreira, 22-90 - Centro - CEP. 15.130-065 - Mirassol/SP

0(17) 3243-8154 C.N.P.J. 46.612.032/0001-49
Estado d S50 Paulo www.mirassol.sp.gov.br e-mail: dca@mirassol.sp.gov.br
Continuacdo do Decreto n° 6.319/2024
I. organizacdo administrativa;
I1. comunicacdo institucional,
I11. gestao de recursos humanos;
IV. gestdo de bens materiais e patrimoniais;
V. gestdo orcamentdria e financeira;
VI gestdo de documentos e informacoes; e

VII. gestao de atividades complementares.

Art.15 - Considera-se subfuncdo o agrupamento de atividades afins,
correspondendo cada subfungdo a uma modalidade da respectiva funcao.

Art.16 - Considera-se como atividade a acdo, o encargo ou o servico
decorrente do exercicio de uma funcdo, que pode ser identificada como:

L atividade-meio, quando se refere a acdo, encargo ou servico que
um 6rgdo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho
de suas atribuicdes especificas e que resulta na producdo e
acumulacdo de documentos de carater instrumental e acessorio;

II. atividade-fim, quando se refere a acdo, encargo ou servico que
um 6rgdo leva a efeito para o efetivo desempenho de suas
atribuicdes especificas e que resulta na producdo e acumulacao
de documentos de cardter substantivo e essencial para o seu
funcionamento.

Art.17 - Cabera aos 6rgaos da Administracao Publica Municipal elaborar
e atualizar os Planos de Classificacdo de Documentos relativos as suas atividades-fim,
antes de sua oficializacdo.

Das Tabelas de Temporalidade de Documentos

Art.18 - A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento
resultante da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que define
prazos de guarda e a destinacdo de cada série documental.

Paragrafo Unico - Entende-se por avaliacdo documental o processo de
analise que permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicao
de seus prazos de guarda e de sua destinagao.

Art.19 - As Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-
meio e das atividades-fim dos 6rgdos da Administracao Publica deverdo indicar os
orgdos produtores, as séries documentais, os prazos de guarda e a destinacdo dos
documentos, bem como sua fundamentacgdo juridica ou administrativa, quando houver.

§ 1° - Entende-se por destinacdo a decisdo decorrente da avaliacdo
documental, que determina o seu encaminhamento.

§ 2° - Serd destinado para eliminacdo, ap6s o cumprimento dos
respectivos prazos de guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua
guarda permanente.
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§ 3° - Serd destinado para guarda permanente o documento que for
considerado de valor histérico, probatério e informativo.

§ 4° - Para cada série documental mencionada nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos deverdo ser registrados, a titulo de observacdes, os atos
legais e as razdes de natureza administrativa que fundamentaram a indicacdo dos prazos
propostos ou ainda informagoes relevantes sobre a producao, guarda ou contetido do
documento.

Art.20 - Para cada série documental devera ser indicado o
correspondente prazo de guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto
documental nos lugares indicados, a saber:

L unidade produtora: deve ser indicado o nimero de anos em que
o documento devera permanecer no arquivo corrente, camprindo
a finalidade para a qual foi produzido;

II. unidade com atribui¢des de arquivo de cada 6rgdo: deve ser
indicado o numero de anos em que o documento devera
permanecer na unidade com atribui¢des de arquivo

IIL. de cada 6rgdo cumprindo prazos prescricionais ou
precaucionais.

Paragrafo Unico - Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a
sua eliminacdo, desde que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e
na unidade com atribui¢des de arquivo de cada 6rgao.

Art.21 - Os prazos considerados para a defini¢do do tempo de guarda na
unidade produtora ou na unidade com atribuices de arquivo de cada assessoria,
secretaria e departamento sdo os seguintes:

I prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o
documento produz efeitos administrativos e legais plenos,
cumprindo as finalidades que determinaram sua produgao;

II. prazo de prescricdo: intervalo de tempo durante o qual pode-se
invocar a tutela do Poder Judicidrio para fazer valer direitos
eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos
sera dilatado sempre que ocorrer a interrup¢ao ou suspensao da
prescricao, em conformidade com a legislacdo vigente;

IIL. prazo de precaucao: intervalo de tempo durante o qual guarda-se
o documento por precaucdo, antes de elimina-lo ou encaminhé-
lo para guarda permanente.

Art.22 - Cabera aos 6rgaos da Administracdo Ptiblica Municipal elaborar
e atualizar as Tabelas de Temporalidade de Documentos relativas as suas atividades-
fim, antes de sua oficializagdo.

Da Eliminacao de Documentos de Guarda Temporaria

Art.23 - A eliminacdo de documentos nos érgdos da Administracdo
Publica Municipal é decorrente do trabalho de avaliagdo documental conduzido pelas
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respectivas Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo e devera ser executada
de acordo com os procedimentos estabelecidos neste Decreto.

Art.24 - Toda e qualquer eliminacdo de documentos ptblicos que nao
constem da Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-meio, ou das
Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-fim dos 6rgdos da
Administracdo Publica, serd realizada mediante autorizacdo da Comissdo de cada
assessoria, secretaria e departamento.

Art.25 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser
efetuado por meio de “Relacdo de Eliminacdo de Documentos”, conforme modelo
constante do MANUAL, que faz parte integrante deste Decreto.

Art.26 - As Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, em
decorréncia da aplicacdao das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fardo publicar
no Didrio Oficial do Municipio os “Editais de Ciéncia de Eliminagcdo de Documentos”,
conforme modelo constante do MANUAL, que faz parte integrante deste Decreto.

§ 1° - O Edital de Ciéncia de Eliminacdao de Documentos tem por
objetivo dar publicidade ao ato de eliminacdo de documentos, devendo conter
informacOes sobre os documentos a serem eliminados e sobre o o6rgdo por eles
responsavel.

§ 2° - O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos devera
consignar um prazo de 30 (trinta) dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o
caso, possibilitar as partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos
ou copias de pecas de processos ou expedientes.

Art.27 - O registro das informac0es relativas a execucdo da eliminagdo
deverd ser efetuado por meio do “Termo de Eliminagdo de Documentos”, preenchido
conforme modelo constante do MANUAL, que faz parte integrante deste Decreto.

Art.28 - Dos documentos destinados a eliminacdo serdo selecionadas por
amostragens para guarda permanente.

Paragrafo Unico - Considera-se amostragem documental o fragmento
representativo de um conjunto de documentos destinado a eliminacdo, selecionado por
meio de critérios qualitativos e quantitativos.

Art.29 - A eliminacdo de documentos publicos sem valor para guarda
permanente sera efetuada por meio da fragmentacdo manual ou mecénica dos suportes

de registro das informacdes.

Paragrafo Unico - Os documentos em suporte-papel serdo doados nos
termos da legislagdo vigente.

Da Guarda Permanente de Documentos

Art.30 - Sdo considerados documentos de guarda permanente:
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L os indicados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, que
serdo definitivamente preservados;

II. os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas
declarados de interesse publico e social, nos termos da lei;

II1. todos os processos, expedientes e demais documentos
produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgdos da
Administragao Publica Municipal até o ano de 1945.

Art.31 - Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser
eliminados ap6s a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reprodugdo,
devendo ser preservados pelo proprio 6rgdo produtor.

Paragrafo Unico - Os documentos de guarda permanente, ao serem
transferidos ou recolhidos ao Arquivo Municipal, deverdo estar avaliados, organizados,
higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que
permita sua identificacdo, acesso e controle.

Art.32 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislacdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos
de guarda permanente.

Das Comissoes de Avaliacao de Documentos de Arquivo

Art.33 - As Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo sdo
grupos permanentes e multidisciplinares instituidos nos o6rgdos da Administracao
Publica, responsaveis pela elaboracdo e aplicacdo de Planos de Classificacdo e de
Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo Unico - Os 6rgdos municipais deverdo nomear suas
respectivas Comissdes no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da publicacdo deste
Decreto.

Art.34 - As Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo fardo
aplicar, em suas respectivas areas de atuacgao, os Planos de Classificacdo e as Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Administracao Publica Municipal.

Paragrafo Unico - As Comissdes de Avaliacio de Documentos de
Arquivo deverdo propor critérios para orientar a selecio de amostragens dos
documentos destinados a eliminacdo, conforme o disposto no artigo 29, Paragrafo
Unico deste Decreto.

Art.35 - As Comissdes de Avaliacio de Documentos de Arquivo caberd
consultar, em caso de diivida, a Secretaria dos Negdcios Juridicos acerca das acoOes
judiciais encerradas ou em curso nas quais a Fazenda Municipal figure como autora ou
ré, para que se possa dar cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais de
guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art.36 - As Comissdes de Avaliacio de Documentos de Arquivo cabe a
elaboracdo e atualizacdo de Planos de Classificacdo de Documentos e de Tabelas de
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Temporalidade de Documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de seus
respectivos 6rgaos.

Art.37 - Para garantir a efetiva aplicacao dos Planos de Classificacdo e
das Tabelas de Temporalidade de Documentos, as Comissdes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo deverdo solicitar as providéncias necessérias para sua inclusao
nos sistemas informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus respectivos
orgaos.

Art.38 - Ao Arquivo Municipal compete, sempre que solicitado, dar
orientacdo técnica na area arquivistica as Comissdes de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo para elaboracdo e aplicacdo de Planos de Classificacdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

Art.39 - Ao Arquivo Municipal cabera decidir sobre a conveniéncia e a
oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos ao seu acervo.

Paragrafo Unico - As transferéncias e os recolhimentos deverdo
obedecer aos cronogramas definidos.

Art.40 - O presente Decreto estabelece os critérios para a identificacdo e
avaliacdo da massa documental acumulada nos 6rgaos e entidades da Administracao
Ptiblica Municipal, e os procedimentos para a eliminacao, transferéncia ou recolhimento
de documentos a Unidade do Arquivo Municipal.

Art4l - Cabe ao Departamento de Administracdo, orientar o0s
procedimentos para eliminacdo de documentos desprovidos de valor permanente, bem
como para transferéncia ou recolhimento de documentos, nos termos da legislacdo
vigente.

Art.42 - Para efeitos do disposto neste Decreto, considera-se:

I acondicionamento - embalagem ou guarda de documentos
visando a sua preservacao e acesso;
II. amostragem documental — fragmento representativo de um

conjunto de documentos destinado a eliminacdo, selecionado
para guarda permanente por meio de critérios qualitativos e
quantitativos;

IIL. atividade-meio — acdo, encargo ou servico que um 6rgdo leva a
efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas
atribuicdes especificas e que resulta na producdo e acumulacao
de documentos de carater instrumental e acessorio;

IV. atividade-fim — acdo, encargo ou servico que um 6rgdo leva a
efeito para o efetivo desempenho de suas atribuicdes especificas
e que resulta na producdo e acumulagdo de documentos de
carater substantivo e essencial para o seu funcionamento;

V. avaliacdo documental — processo de andlise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicao
de seus prazos de guarda e de sua destinacao;
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VL documento de arquivo — registro de informacdo, em qualquer
suporte, inclusive o magnético ou 6ptico, produzido, recebido ou
acumulado por 6rgdo ou entidade da Administracdo Ptblica
Municipal;

VIIL. eliminacdo — destruicdo de documentos que na avaliacdo foram
considerados sem valor permanente, por meio de fragmentagao
manual ou mecanica, ou empresa especializada;

VIII.  higienizagdo — retirada, por meio de técnicas apropriadas, de
poeira e outros residuos, com vistas a preservacdo de
documentos;

IX. massa documental acumulada — volume de documentos
produzidos e recebidos no exercicio de fungoes e atividades dos
orgdos e entidades estaduais que foram acumulados ao longo do
tempo sem a aplicacdo de Planos de Classificacdo e Tabelas de
Temporalidade de Documentos;

X. recolhimento.

a) entrada de documentos em arquivos permanentes, com
competéncia formalmente estabelecida;

b) operacdo pela qual um conjunto de documentos passa do

arquivo intermediario para o arquivo permanente.

XI. transferéncia - passagem de documentos publicos do arquivo
corrente para o arquivo intermediario.

Avaliacao e destinacao da massa documental acumulada

Art.43 - E responsabilidade das Comissdes de Avaliacio de Documentos
de Arquivo, instituidas nos o6rgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal,
elaborar e aplicar de Tabelas de Temporalidade de Documentos, em conformidade com
as normas e procedimentos definidos por este Decreto.

Art44 - A aplicacdo de Tabelas de Temporalidade de Documentos
devera ser realizada no momento da producgdo ou recebimento dos documentos, no ato
de seu registro em sistema informatizado unificado de gestdao de documentos.

Art.45 - O processo de avaliacdo da massa documental acumulada nos
arquivos de 6rgdos ou entidades municipais devera ser iniciado com a identificacdo e
separacao dos documentos produzidos e acumulados até o ano de 1945, para
preservacdo definitiva.

Art.46 - A segunda etapa do processo de avaliacdo da massa documental
acumulada é a identificacdo e separacdo dos documentos produzidos no exercicio das
atividades-meio, daqueles produzidos no exercicio das atividades-fim, posteriores ao
ano de 1945.

§ 1° - Os documentos posteriores ao ano de 1945, que se referem as
atividades meio, deverdo cumprir os prazos de guarda e a destinacdo estabelecidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Ptiblica Municipal:
Atividades-Meio.
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§ 2° - Os documentos posteriores ao ano de 1945, que se referem as
atividades fim, deverdo cumprir os prazos de guarda e destinacdo estabelecidos nas
Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim, aprovadas pelas
assessorias, secretarias e departamentos.

§ 3° - Para efetuar a eliminacdo de documentos que ja cumpriram os
prazos de guarda estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos deverdao
ser observados os procedimentos definidos no artigo 12 deste Decreto.

§ 4° - Os documentos intermediarios que ainda aguardam o cumprimento
de prazos de guarda prescricionais ou precaucionais, poderdo ser transferidos ao
Arquivo Municipal, observados os procedimentos definidos no artigo 14 deste Decreto.

§ 5° - Os documentos destinados a guarda permanente poderdo ser
recolhidos ao Arquivo Municipal, ap6és o cumprimento dos prazos de guarda
estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, observados os
procedimentos definidos no artigo 14 deste Decreto.

Recomendacées para conservacao preventiva

Art.47 - Os o6rgaos ou entidades custodiadores de documentos de guarda
intermedidria ou permanente deverdo promover aces de conservacdo preventiva para
desacelerar o processo de degradacdao dos documentos, mediante:

L controle ambiental, com monitoramento permanente de
temperatura, umidade, iluminacdo e qualidade do ar, por meio
das seguintes agdes:

a) evitar oscilacGes bruscas de temperatura e umidade na area do
acervo, observando as caracteristicas particulares dos diversos
suportes;

b) impedir a incidéncia direta de raios solares sobre os documentos
por meio de filtros UV ou persianas;

<) proteger os documentos de particulas sélidas e gases poluentes,
por meio da vedacdo de portas e janelas;

d) manter as midias magnéticas distantes de campos magnéticos.

II. combate aos agentes biol6gicos como fungos, roedores e

insetos, por meio das seguintes acoes:

a) assegurar a circulagdo de ar constante na area do acervo;

b) impedir o consumo de alimentos e bebidas em areas de acervo,
bem como a estocagem de materiais de limpeza e a instalacdo de
pia, banheiro, fogdo, botijao de gas e tubulacdo de dgua e esgoto

no local;

) regularizar a limpeza do acervo e de salas arredores;

d) isolar documentos do acervo que estejam com indicios de
infestacao;

e) dedetizar, desinsetizar e desratizar a instituicdo periodicamente.
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orientacdo aos profissionais e usudrios sobre as formas
adequadas de manuseio dos documentos, por meio das seguintes
acoes:

uso de luvas e madscaras descartaveis, 6culos de seguranca
incolor e jaleco branco;

vigilancia permanente para impedir furtos, danos ou a
deterioracdo dos documentos.

realizacdo de intervencdes para garantir a estabilizacdo dos
documentos, por meio das seguintes acoes:

desmetalizar os documentos que contenham objetos metalicos
que contribuam para sua deterioracdo, como clipes e grampos,
substituindo-os por materiais plasticos ou metal ndo oxidavel;
higienizar os documentos, observando os cuidados necessarios
nos casos especiais de fragilidade fisica, com trinchas, escovas
macias e flanelas de algodao a seco para liberad-los de poeira e
de outros residuos;

acondicionar documentos textuais em caixas arquivo de
polipropileno, adequadas as suas dimensoes;

acondicionar os documentos fotograficos, audiovisuais,
cartograficos, micrograficos e informaticos em embalagens
adequadas as suas dimensdes e de acordo com suas
caracteristicas;

promover a atualizacdo e a manutencdo do ambiente
tecnologico, bem como a aplicacdo rotineira de técnicas de
preservacdo dos documentos arquivisticos digitais, em
conformidade com a legislacdo vigente.

Critérios para mensuracao de acervos

Art48 - Para a elaboracdo de Relacbes e Termos de Eliminagdo,
Transferéncia ou Recolhimento, realizar a mensuracdo do acervo de acordo com as

seguintes técnicas:

L

IL.

III.

IV.

multiplicar o nimero total de caixas arquivo de tamanho padrdo
por 0,14m para efetuar a conversdo para metros-lineares;

para mensurar os documentos armazenados em estantes, medir o
comprimento de uma prateleira, multiplicar pelo nimero de
prateleiras da estante e, por fim, multiplicar o resultado pelo
numero total de estantes;

para mensurar documentos armazenados em armarios de aco,
medir a profundidade da gaveta, multiplicar pelo nimero de
gavetas que o arquivo possui e, por fim, multiplicar pela
quantidade total de armarios de aco;

para mensurar documentos amontoados, multiplicar a altura pela
largura e pelo comprimento para obter o volume de documentos
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em metros cubicos e multiplicar esse total por 12 (doze) para
efetuar a conversdo para metros lineares.

Eliminacao de documentos de guarda temporaria

Art.49 - A eliminacdo de quaisquer documentos puiblicos municipais
deverd ser autorizada pela Comissdo nomeada pelas assessorias, secretarias e
departamentos respectivos.

Paragrafo Unico - A eliminacio de documentos ptiblicos decorre do
trabalho de avaliacio documental realizado pelas Comissdes de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo e devera ser efetuada nos prazos estabelecidos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

Art.50 - A eliminacdo de documentos considerados sem valor para
guarda permanente deverd ser realizada em conformidade com os seguintes
procedimentos definidos em legislagdo vigente:

L

II.

III.

IV.

VI

consultar a Secretaria dos Negocios Juridicos, por intermédio
das Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, acerca
das acoes judiciais encerradas ou em curso nas quais a Fazenda
Municipal figure como autora ou ré, para que se possa dar
cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais de
guarda estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos;

selecionar amostragens para guarda permanente dos documentos
destinados a eliminagdo, por meio de critérios qualitativos e
quantitativos, propostos pelas Comissdes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo;

elaborar “Relacdo de eliminacdo de documentos”, de acordo
com o MANUAL que faz parte integrante deste Decreto, que
deverd ser aprovada pela Comissdo de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo do 6rgdo ou entidade e registrada em
ata de reuniao;

publicar no Diério Oficial do Municipio, o “Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos”, conforme modelo constante do
MANUAL, que faz parte integrante deste Decreto, com o
objetivo de dar publicidade ao ato de eliminacdo, consignando
um prazo de 30 dias para possiveis manifestagdes ou, quando for
0 caso, possibilitar as partes interessadas requererem o
desentranhamento de documentos ou cépias de pecas de
processos ou expedientes;

elaborar, no ato da eliminacdo, o “Termo de eliminacdo de
documentos”, de acordo com MANUAL, que faz parte
integrante deste Decreto;

fragmentar, manual ou mecanicamente, os suportes de registro
das informacoes de documentos publicos sem valor para guarda
permanente, depois de decorrido o prazo de publicidade e se ndo
houver nenhuma manifestagdo contraria;
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VIIL. doar as aparas resultantes da fragmentagdo dos documentos em
suporte papel, nos termos da legislacdo vigente;

VIII.  instruir o “Processo relativo aos trabalhos da Comissdo de
Avaliagdo de Documentos de Arquivo”, classificado com o
codigo 06.01.06.01, com a Relacdo de Eliminacdo, o Edital de
Eliminagdo, o Termo de Elimina¢do de Documentos e a Ata de
reunido.

Transferéncia e Recolhimento de documentos

Art.51 - O ingresso de documentos no Arquivo Municipal devera ser
formalizado com a assinatura de Termo de Transferéncia ou de Termo de Recolhimento
pelos titulares dos 6rgaos, de acordo com o MANUAL, que faz parte integrante deste
Decreto;

§ 1° - Formalizada a transferéncia ou recolhimento, dar-se-a a
incorporagdo dos documentos ao acervo do Arquivo Municipal, devendo constar de seus
instrumentos de controle e pesquisa;

§ 2° - Os documentos privados de pessoas fisicas ou juridicas
considerados de guarda permanente, apds processo de avaliacdo documental, poderdo
ser recolhidos ao Arquivo Municipal, mediante declaracdo de interesse publico e social
do acervo, na forma da lei;

§ 3° - O recolhimento de documentos dos departamentos para o Arquivo
Municipal deverd ser planejado e agendado previamente, bem como registrado em
Relacdo e Termo de Recolhimento, em conformidade com o MANUAL, que faze parte
integrante deste Decreto.

Art.52 - Para efetuar a transferéncia ou recolhimento de documentos ao
Arquivo Municipal, cabe aos 6rgdos ou entidades, por intermédio de suas Comissoes de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo:

I organizar, avaliar, higienizar, acondicionar e disponibilizar
instrumento descritivo que permita sua identificacdo, acesso e
controle;

II. observar as diretrizes e procedimentos estabelecidos no Decreto
Estadual n° 67.641/2023, para os documentos arquivisticos
digitais;

IIL. solicitar oficialmente autorizagdo para transferir ou recolher
documentos ao Arquivo Municipal;

IV. elaborar a Relagdo e Termo de Transferéncia ou a Relagdo e
Termo de Recolhimento, em duas vias, em conformidade com o
MANUAL, que faze parte integrante deste Decreto;

V. agendar data junto ao Arquivo Municipal para proceder a
transferéncia ou recolhimento;
VI. tomar providéncias para garantir a integridade dos documentos

durante seu transporte as dependéncias da Unidade do Arquivo
Municipal e para a sua alocagdo nos depositos.
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Art.53 - Para receber documentos de 6rgdos ou entidades, cabe ao
Arquivo Municipal:

I prestar orientacdo técnica sobre o0s procedimentos de
transferéncia ou recolhimento;
II. programar a transferéncia ou o recolhimento, em conformidade

com o seu cronograma, considerando as disponibilidades de
espaco fisico, bem como a complementaridade e
complementacdo de fundos documentais ja custodiados e as
demandas de pesquisa;

III. definir, nos depésitos de guarda, o local e o mobilidrio
destinados a armazenar o acervo, procedendo a respectiva
sinalizacdo;

IV. observar as diretrizes e procedimentos estabelecidos na
legislacao vigente;

V. acompanhar o cumprimento dos prazos de guarda de

documentos transferidos para efetuar a sua destinacdo final, em
conformidade com as Tabelas de Temporalidade de
Documentos.

Art.54 - Ao Arquivo Municipal cabera decidir sobre a conveniéncia e a
oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos ao seu acervo, nos
termos da legislacdo vigente.

Art.55 - Os documentos destinados a guarda permanente de 6rgaos ou
entidades cujas atividades cessaram ou encontram-se em processo de desestatizagdo,
parcial ou total, deverdao ser recolhidos Arquivo Municipal, nos termos do Decreto
Estadual n° 67.641/2023.

Art.56 - Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser
eliminados ap6s a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducao,
devendo ser preservados pelo proprio 6érgdo produtor ou recolhidos ao Arquivo
Municipal, nos termos da legislacdo vigente.

Art.57 - Fica vedada a terceirizacdo da guarda de documentos publicos
municipais sem a prévia consulta ao Arquivo Municipal.

Art.58 - O Arquivo Municipal promoverd, nos termos do art. 5° da
Constituicdo Federal de 1988 e da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, o
acesso, a difusdo e a publicagdo de quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos
casos previstos em lei.

Paragrafo Unico - Caberd aos 6rgios ou entidades custodiadores de
documentos publicos municipais tomar as providéncias necessarias para assegurar o
direito de acesso pleno as informagoes neles contidas, ressalvadas aquelas de carater
sigiloso, nos termos da lei.

Art.59 - Os procedimentos que orientam as transferéncias e
recolhimentos de documentos ao Arquivo Municipal deverdao ser observados,
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internamente, pelos demais oOrgdos ou entidades custodiadores de documentos
intermedidrios e permanentes.

Art.60 - Fica aprovado o Manual de Classificacdo de Documentos da
Administracao, que faz parte integrante deste Decreto, como modelo a ser adotado nos
6rgaos municipais.

Art.61 - O Manual de Classificacdo de Documentos da Administragdo
Publica apresenta um Indice, que faz parte integrante deste Decreto.

Paragrafo Unico - O indice de que trata este artigo é um instrumento
complementar do Manual de Classificacdo que relaciona alfabeticamente e de forma
permutada, todos os tipos documentais, fungoes, subfuncdes e atividades, bem como os
termos e expressdes utilizados com maior frequéncia para a recuperacdo dos
documentos, a partir das variantes do seu contetido e das modalidades de sua producao.

Art.62 - Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracdo, como modelo a ser adotado nos o6rgdos municipais, que faz parte
integrante deste Decreto.

Paragrafo Unico - A tabela referida no "caput" indica todos os
documentos de arquivo produzidos pela Administracdo Puiblica Municipal no exercicio
de suas atividades - meios, nos seguintes suportes:

L papel;

II. magnético;
IIL. optico;

IV. filme;

V. fita.

Art.63 - As Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo fardo
aplicar, em suas respectivas areas de atuagdo, o Manual de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade dos Documentos da Administracdo Ptiblica, aprovados por este Decreto.

Paragrafo Unico - As Comissdes de Avaliacio de Documentos de
Arquivo deverdo propor critérios para orientar a selecio de amostragens dos
documentos destinados a eliminacao.

Art.64 - Caberd as Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo
de cada assessoria, secretaria e departamento comunicar ao seu superior eventual
existéncia de outros documentos de arquivo produzidos em decorréncia do exercicio de
atividades-meio ndo indicados no Manual de Classificacgdo e na Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracdo Ptblica: Atividades - Meio, para sua
incorporacao.

Paragrafo Unico - A comunicacio deverd ser obrigatoriamente
acompanhada de proposta de temporalidade, devidamente justificada.

Art.65 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
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Prefeitura do Municipio de Mirassol, 08 de abril de 2024.

Edson Antonio Ermenegildo
Prefeito Municipal

Afixado no Quadro de Avisos desta Prefeitura Municipal,
na data supra

Marcio Gomes Okuda
Chefe da Secretaria de Comunicacao Administrativa

Manual de Classificacdao de Documentos da Administracao

- Elaborar quadros estruturais de unidades produtoras especificas:

Para facilitar o trabalho de identificacdo da producdo documental, cada departamento
produtor de documentos sera responsavel por desenvolver atividades-fim. O quadro
deve conter também os campos previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos
das Atividades-Fim: Documento, Prazos de Guarda (Unidade Produtora/Unidade com
atribuicoes de Arquivo), Destinacdo (Eliminacdo/Guarda Permanente) e Observacoes.

EXEMPLO:

ASSESSORIA/ ATRIBUICOES DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO OBS
SECRETARIA/ (EM ANOS)
DEPARTAMENTO

UNIDADE UNIDADE ELIMINAC  GUARDA

PRODUTO com Ao PERMAN

RA ATRIBUICO TE
ESDE
ARQUIVO
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Observacdao: O quadro estrutural é importante para a identificacao dos
documentos produzidos; mas, para a finalizacao do Manual de Classificacao e da
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim, a estrutura
organizacional sera evoluida, visando a construcao da Tabela Funcional, com
todas as funcées, subfuncées, atividades e séries documentais do orgao.

Isso trara mais seguranca e estabilidade ao instrumento ao longo do tempo, mesmo
com alteracdoes na estrutura, e permitira a compreensao global da atuacdo do
orgao ou entidade e de sua producao documental.

- Identificar os documentos produzidos, preenchendo a Ficha de Avaliacao de
documento:

Identificadas no organograma e na estrutura do 6rgao ou entidade as unidades que
desenvolvem atividades-fim, devidamente registradas nos quadros estruturais
especificos, passa-se a identificacdo dos documentos efetivamente produzidos, que
podera ser realizada por meio de reunides e entrevistas entre os agentes publicos das
unidades produtoras de documentos da area fim e os membros da Comissdo de
Avaliagdo de Documentos e Acesso, para o preenchimento da Ficha de avaliacao de
documentos para elaboracéo e atualizacdo de Tabela de Temporalidade de Documentos
das Atividades-Fim.

Esse preenchimento também pode ser feito diretamente pelos servidores municipais
produtores de documentos finalisticos, independentemente da presenca de membros da
Comissao de Avaliacio de Documentos e Acesso, apés a devida orientacdao. A
identificagdo precisa incidir diretamente sobre os documentos de arquivo para assim
definir sua temporalidade e destinacdo, porque ndo é possivel identificar ou atribuir
valores a assuntos ou a objetos de uma acao.

Essa Ficha deve ser preenchida na identificacdo dos documentos de arquivo. De
maneira geral, o documento de arquivo é compreendido como qualquer informacao
registrada e estruturada para a compreensao humana, em qualquer suporte, o qual pode
ser de natureza

textual (escrita), numeérica, iconografica (imagem), sonora (palavra ou som), entre
outras, sobre diferentes suportes: papel (manuscritos, impressos como livros, periodicos,
fichas etc., ou graficos como mapas, plantas, fotografias etc.); magnéticos e filmes (para
registros sonoros, imagem e video, como fitas, discos, diapositivos); digitais (midias
eletronicas) etc.

Sdo documentos de arquivo todos os registros de informacdo, em qualquer suporte,
inclusive o magnético ou Optico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica, direta e indireta, pelas entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos e pelas organizagoes sociais.

Para a elaboracdo de Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade é preciso
identificar as tipologias tanto dos documentos simples quanto dos documentos

compostos.

Contudo, para estabelecer prazos de guarda de um documento composto, nao é
necessario o estudo das partes que o compdem; essas partes serdo uUteis para,

17

Municipio de Mirassol - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001 e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Para conferir o original, acesse: https://www.dioe.com.br/verificador/46bb-62d7-232e-5ach



Este documento é cépia do original, assinado digitalmente por MARCIO GOMES OKUDA (CPF ***728378**) em 16/04/2024 as 10:31:30 (GMT -03:00).

@ DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE MIRASSOL Terca-feira, 16 de abril de 2024 Pagina 21 de 39

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MIRASSOL

™ Praca Anisio José Moreira, 22-90 - Centro - CEP. 15.130-065 - Mirassol/SP
0(17) 3243-8154 C.N.P.J. 46.612.032/0001-49
www.mirassol.sp.gov.br e-mail: dca@mirassol.sp.gov.br

Estado de Sao Paulo
Continuacdo do Decreto n° 6.319/2024

posteriormente, formarem o ndice Alfabético, Remissivo e Permutado, pois nele ha a
possibilidade de indicar documentos que integram documentos compostos.

Os documentos de arquivo podem ser considerados:

Simples ou avulsos: sdo os documentos formados por um tnico item. Exemplo: oficio,
relatério, memorando, relagdo de remessa etc.

Compostos: sdo os documentos que, ao longo de sua trajetéria, acumulam vdarios
documentos simples. Exemplos: processo, prontudrio, expediente e dossié.

- Dossié é a unidade documental que ndo tramita, em que se retinem documentos de
natureza diversa, para uma finalidade especifica.

- Expediente é a unidade documental que tramita para informar e/ou acolher
manifestacdes, podendo estar ou ndo acompanhado de outros documentos,
reunidos em torno de uma atividade, demanda ou interessado.

- Processo é a unidade documental, de cariter decisério, em que se relinem, por
solicitacdo de autoridade competente, documentos de natureza diversa, que
tramitam no decurso de uma acao administrativa.

- Prontuario é a unidade documental que ndo tramita, em que se relinem
documentos de natureza diversa relativos a uma pessoa fisica ou juridica.

E preciso preencher uma Ficha de avaliacio de documentos para elaboracio e
atualizacdo de Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim para
cada documento produzido, recebido ou acumulado no exercicio das atividades-fim do
o6rgdo ou entidade. As informagoes nela contidas serdo transferidas posteriormente para
os quadros estruturais. Ao modelo exibido a seguir podera ser acrescentado o niimero de
linhas necessarias em cada exame particular.

Devem ser desconsiderados todos os documentos relativos ao desempenho de fungoes
administrativas, ou seja, das atividades-meio. O 6rgdo ou entidade deve se certificar de
que as Fichas preenchidas se referem somente aos documentos das atividades-fim.

FICHA DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS PARA ELABORACAO E
ATUALIZAGAO DE TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DAS ATIVIDADES-FIM

(preencher uma ficha para cada documento produzido, recebide ou acumulado)

Orgo:

Data:

Nome do entrevistador, caso haja: Membro da Comissao: () sim () nao
Dados do entrevistado/servidor publico responsavel pelo preenchimento:

Nome:

Setor:

Telefone:

e-mail:

5. Unidade produtora do documento:

5.1  Atribuicdo legal:

bW NE
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Nome usual do documento:

Nome proposto para o documento:

Suporte do documento: () Papel () Filme () Digital () Hibrido
() Outros Descrever

Género do documento: () Textual () Fotografico ()  Audiovisual
() Iconogréfico/cartografico () Em multimeios

Descrever

Objetivo da producdo do documento:

Quantidade de vias produzidas:

Justificar a destinacdo de cada via:

Quantidade de c6pias produzidas:

Justificar a destinagdo de cada cépia:

Constituicdo do () Simples/avulso () Composto
documento:

Documentos que integram o documento composto:

Tramitagdo: () Nao () Sim Identificar o fluxo:
Prazos de guarda:

Na Unidade Produtora:

() Prazo (em niimero de anos):

( ) Vigéncia. Descrever o término da vigéncia:

() Até a aprovacdo das contas

Na unidade com Atribui¢des de Arquivo:

Prazo (em ntimero de anos):

Destinagdo: () Eliminagdo ) Guarda Permanente
Justificativa da destinagdo:

Fundamentos legais:
Informacoes complementares:

Modelo de Ficha de avaliacdao de documentos para elaboracdo e atualizacdo de
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim

Como preencher a Ficha de avaliacdo de documentos

Cada uma das Fichas de avaliacdo de documentos para elaboracdo e atualizacdo de
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim indica o processo de
producdo ou actimulo de um documento na execu¢do de uma atividade. Ao conjunto
formado por uma sequéncia de documentos idénticos da-se o nome de série documental.
Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido
por um mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma fungdo, subfuncdo e
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atividade e que resultam de idéntica forma de produgdo e tramitacdo e obedecem a
mesma temporalidade e destinacao.

Campo 1

Campo 2

Campo 3

Campo 4

Campo 5

Campo 6

Campo 7

Campo 8

Nome do 6rgdo ou entidade: Informar o nome completo e a sigla do
6rgdo ou entidade

Data: Informar a data de preenchimento da Ficha de avaliagdo.

Nome do entrevistador, caso haja: Informar o nome proprio do
entrevistador, caso haja, e anotar se ele é ou ndo membro da Comissao.

Dados do entrevistado/agente publico responsavel pelo preenchimento:
Informar o nome préprio do entrevistado ou agente publico
responsavel pelo preenchimento da Ficha, o setor onde trabalha, seu
telefone e e-mail funcional, e se ele é ou ndo membro da Comissdo.

Unidade produtora do documento: Informar o nome completo e a sigla

do setor que produz ou acumula o documento.

Campo 5.1 Atribuicdo legal: Descrever a competéncia, atribuicdo
ou finalidade do setor responsavel pela producdo desse
documento. Informar a legislacdo — ato normativo (com
artigo, paragrafo, inciso e alinea especificos, se houver).
Na auséncia de atos normativos, indicar e detalhar a
atividade responsavel pela producdao do documento.

Nome usual do documento: Informar o nome pelo qual o documento é
conhecido na unidade que o produz ou acumula, e que difere do nome
proposto para ele. Esclarecer ao produtor que o nome usual ndo
constara do Plano de Classificagdo ou da Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Fim, mas constard do indice Alfabético,
Remissivo e Permutado (ver Item 12) seguido da palavra USE. Por
exemplo: “Registro Genealégico do Animal USE Ficha de registro
genealdgico do animal”.

Nome proposto para o documento: Instituir um nome, que deve ser
formado por Espécie documental + Agdo que a gerou + Objeto da
acdo. Sempre que necessario, solicitar um exemplar do documento
para analise.

Suporte do documento: Informar o material do documento sobre o qual
as informac0es estdo registradas. Embora haja varios tipos de suporte,
foram indicados na Ficha os suportes mais frequentemente encontrados
na administracdo paulista.

Esse é o momento no qual o entrevistador pode perguntar:

- A informacado estd registrada sobre qual (quais) tipo(s) de material?

- Como/onde esse documento/essa informacdo pode ser acessado(a)?
Ao assinalar o item Digital, pode ser citado tanto o tipo de midia
quanto a base tecnolégica, o sistema, a base de dados etc.; ao assinalar
o item Hibrido, citar a utilizacdo de, por exemplo, papel e digital.
Utilizar o item Outros para assinalar um tipo de suporte diferente das
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opcdes apresentadas. E sempre necessario descrever o suporte, mesmo
para o papel.

Género do documento: Informar a configuracdo do documento de
acordo com o sistema de signos utilizado na transmissdo de seu
conteido. Por exemplo, o item Textual refere-se a toda comunicacdo
escrita. Ao assinalar o item Fonografico, citar a utilizacdo de, por
exemplo, midia CD; ao assinalar o item Audiovisual, citar a utilizacao
de, por exemplo, filme; ao assinalar o item Iconografico/Cartografico
(imagens), citar a utilizacao de, por exemplo, mapas ou fotografias; ao
assinalar o item em Multimeios, citar a utilizacdao de, por exemplo,
microfilmes e midia DVD. E sempre necessério descrever o género do
documento, mesmo o textual, pois ha diferentes formas de
comunicacdo escrita.

Objetivo da producao do documento: Informar qual é a finalidade do
documento e como ele viabiliza a execucdo da atribuicdo legal e
atividade.

Quantidade de vias produzidas: Informar a quantidade e justificar a
destinacao de cada uma das vias originais produzidas no momento de
criacdo do documento.

Quantidade de copias produzidas: Informar a quantidade e justificar a
destinacdo de cada uma das cépias produzidas no momento de criacdo
do documento.

Constituicdo do documento: ( ) Simples/Avulso ( ) Composto —
Documentos que integram o documento composto: Ao assinalar o item
Composto, informar todos os documentos que fazem parte do
documento composto, por exemplo: oficio de ..., termo de..., relatério
de..., copias e vias de documentos etc. Registrar também todos os
documentos que integram cada documento composto numa relacdo a
parte para, ao final dos trabalhos, elaborar o fndice Alfabético,
Remissivo e Permutado (ver Item 12).

Esse é o momento no qual o entrevistador pode perguntar:

- O documento é unico ou constituido por diferentes tipos
documentais?

- A acdo requer decisdo da autoridade competente? O documento
tramita?

Tramitacdo: () Nao () Sim - Identificar o fluxo: Informar o percurso
queo documento realiza no 6rgdo ou entidade e qual é o setor
responsavel por produzir e incluir documentos que integram o
documento principal caso houver tramitacdo, conforme definicao do
Manual de normas e procedimentos de protocolo: Tramitacdo é a
movimentacdo de documentos pelas unidades do préprio
orgao/entidade ou entre unidades de érgdos/entidades distintos, para
dar conhecimento, bem como para acolher manifestacdes, instrucoes e
informac0es necessdrias a tomada de decisdes.
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Prazos de guarda: Assinalar as informacoes a respeito dos prazos de
guarda durante os quais os documentos produzem efeitos
administrativos e/ou legais, em suas fases corrente, intermediaria ou
permanente, cumprindo as finalidades que determinaram sua producdo.
Posteriormente, essas informacdes serdo verificadas novamente pelo
departamento, como se vé no Item 13.

No item Na Unidade Produtora, na qual o documento cumpre a
finalidade para a qual foi produzido (arquivo corrente), deve-se
assinalar uma das trés seguintes alternativas:

1 - O Prazo pode ser cumprido em nimero de anos — nesse caso,
informar o tempo.

2 - Quando ndo for possivel definir o intervalo de tempo em nimero de
anos, usar a palavra “Vigéncia”. Explicar na Ficha o término dessa
vigéncia. No campo “Observacdes” da TTD-Fim devera constar essa
explicacdo da conclusdo da vigéncia. Prazo de vigéncia: intervalo de
tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e
legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua
producado.

3 - O prazo também pode ser cumprido “Até a aprovacao das contas”,
0 que significa que o prazo de guarda na Unidade produtora termina
quando o Tribunal de Contas publicar a aprovacdo das contas do érgao
ou entidade referente ao ano do documento. Em seguida, o
entrevistador deve perguntar quanto tempo o documento permanece na
Unidade com Atribui¢des de Arquivo para cumprir prazo de prescricao
(previsto em legislacdo) ou prazo de precaucdo (por necessidade
administrativa). Registrar o nimero de anos no item Prazo (em niimero
de anos) na Unidade com Atribui¢des de Arquivo e também, no campo
“Observacoes”, registrar a informagdo legal que explica a defini¢do do
prazo informado.

Para os prazos de prescricio definidos é necesséario analisar nao
somente se 0 nimero de anos de guarda do documento é suficiente
para atender as necessidades administrativas para preservacdo de
direitos, mas também para a apuracdo de crimes contra a administracdo
publica.

Prazo de prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar
a tutela do Poder Judicidrio para fazer valer direitos eventualmente
violados. O tempo de guarda dos documentos serd dilatado sempre que
ocorrer a interrupcdo ou suspensdo da prescricdo, em conformidade
com a legislacdo vigente.

No caso de ndo haver legislacdo que trate da prescricao, perguntar com
que frequéncia o documento é consultado ap6s o fim da vigéncia, e por
quanto tempo, por precaucdo, o documento deve ser guardado para
atender as necessidades administrativas. Anotar o prazo de precaucdo
indicado no mesmo item Prazo em niimero de anos na Unidade com
Atribuicbes de Arquivo. No campo “Observacbes”, registrar a
informacdo que explica a definicdo do prazo informado.

Prazo de precaucdo ou Prazo precaucional: intervalo de tempo durante
o0 qual se guarda o documento por precaucdo, antes de elimina-lo ou
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encaminhda-lo para guarda permanente.
Ao final desse periodo na Unidade com Atribui¢des de Arquivo o
documento terd uma destas destinacdes: eliminacdo ou guarda
permanente.

Destinacdo: Assinalar nesse campo uma das duas opgoes, Eliminacdo
ou Guarda Permanente. E necessdrio definir a destinacdo final do
documento, eliminacdo ou guarda permanente. Se, por um lado, é
preciso agilizar a recuperacdao dos documentos e das informacoes,
realizar a eliminacdo criteriosa de documentos, reduzir a massa
documental acumulada e liberar espaco fisico, por outro lado, é
imprescindivel assegurar a preservacao de documentos de guarda
permanente e estimular a pesquisa e uso de dados retrospectivos.
Primeiramente, deve-se perguntar se as informagdes do documento,
ap6s o cumprimento dos prazos de guarda na unidade produtora e na
unidade com atribui¢des de arquivo, estdo reproduzidas em outros
documentos, ou se o 6rgdo ou entidade possui base de dados que
contemple as informacdes desse documento. Perguntar também sobre o
valor administrativo, fiscal e legal do documento, sobre o seu valor
probatério e sobre seu valor informativo para fins de pesquisa e
preservacao da memoria institucional.

Quando o documento ja cumpriu a finalidade para a qual foi
produzido, deixando de ter os valores administrativo, legal ou fiscal, e
ndo apresenta um valor secundario, isto é, valor probatério ou
informativo relevante, assinalar Eliminacdo. Os documentos
destinados a eliminacdo sdo aqueles que jd cumpriram seus prazos de
guarda na unidade produtora e na unidade com atribuicées de arquivo e
nao apresentam valor secundario que justifique a sua guarda.
Normalmente, sua producdo é rotineira, repetitiva, volumosa e suas
informac0es estdo reproduzidas em outros documentos.

Documentos de guarda temporéria: sdo aqueles que, esgotados o0s
prazos de guarda na unidade produtora ou nas unidades que tenham
atribui¢cdes de arquivo [...], podem ser eliminados sem prejuizo para a
coletividade ou memoéria da Administracdo Publica.

Quando o documento apresenta valor probatério ou informativo
relevante, necessario para a preservacao da memoria institucional, ou
para fins de pesquisa cientifica e de prova, assinalar Guarda
Permanente, significando que ele deve ser recolhido ao arquivo
permanente. Os documentos destinados a guarda permanente sao
aqueles cujas informacgdes sdo consideradas imprescindiveis ao érgao
produtor e para a comunidade. Esses documentos, além dos valores
administrativo, legal e fiscal, agregam também os valores histérico,
probatério e informativo, portanto, devem ser definitivamente
preservados a fim de comprovar direitos e servir como fonte de
pesquisa.

Documentos de guarda permanente: sdo aqueles que, esgotados os
prazos de guarda previstos no inciso I desse artigo, devem ser
preservados, por forca das informacGes neles contidas, para a eficacia
da acdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de
pesquisa.
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Sdo exemplos de documentos de guarda permanente os constitutivos e

extintivos de direitos, as orientacdes normativas, os que refletem a

evolucdo da instituicdo, os que servem de insumos na realizacdo de

estudos retrospectivos, os que emanam da direcdo superior, como
planos, projetos, programas e relatérios anuais, os que tratam de
politica de pessoal, dentre outros.

Atencdo: Nem todos os documentos das atividades-fim sdo de guarda

permanente, é preciso realizar avaliagdo criteriosa para identificar sua

destinacao.

Campo 16.1  Justificativa da  destinagdo: Descrever  a
fundamentacdo e a justificativa da destinacao indicada,
eliminacdo ou guarda permanente, de maneira
pormenorizada.

Campo 17  Fundamentos legais: Informar os atos normativos que regulamentam a
producdo, destinacdo e os prazos de guarda do documento, caso
existam, para acrescentar posteriormente nas Observacdes.

Campo 18 Informagdes complementares: Aproveitar esse espago para explicar
detalhes sobre a producdo do documento, a vigéncia, os fatores que
determinam o prazo de precaucao,

- Consolidar as informacdes das Fichas de avaliacao de documentos:

As informacGes obtidas nas Fichas de avaliacdo de documentos para elaboracdo e
atualizacdo de Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim deverao
ser consolidadas em quadros estruturais especificos para cada unidade produtora de
documentos, como no exemplo de setores de atividades-fim
(Assessoria/Secretaria/Departamento de ..., Divisdao de ..., Secdo de ..., Setor de ...).
Deve-se também elaborar textos padronizados para o campo “Observacées”.

Em seguida, é preciso encaminhar os quadros as unidades produtoras para colher
complementagdes ou alteragoes.

- Identificar as fungdes, subfuncées, atividades e séries documentais

Uma vez concluidas as cinco fases anteriores, é preciso evoluir das estruturas e, a partir
das atribuicdes, definir as funcoes, subfuncoes, atividades e séries documentais do érgao
ou entidade, pois os Planos de Classificagdo e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos da Administragdo Publica sdo funcionais, e ndo estruturais.

Considerando-se que as estruturas administrativas podem mudar com alguma frequéncia
e que as fungbes e atividades do Municipio, em geral, permanecem estaveis, a
classificacdo funcional é a mais apropriada porque é mais duradoura e permite
atualizacOes periddicas, sem comprometer os cédigos numéricos de classificacao.

Para conseguir realizar todas as suas atribuicdes, a Prefeitura Municipal subdivide-se

em areas de acdo governamental, que corresponde a atividade-fim — sua funcao - do
6rgao ou
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entidade, criado para executar uma ou mais destas fungdes. Essas informacdes constam
dos textos legais que criam, reorganizam e regulamentam o funcionamento do érgao ou
entidade.

Se um o6rgdo ou entidade possuir apenas uma area de atuacdo, ele tem apenas uma
funcao.

Por exemplo, para o Departamento de Cultura e Turismo foi definida a fungdo
GESTAO DA POLITICA CULTURAL. Se abranger duas éreas de atuagdio, possuird
duas funcgdes.

No processo de constituir os quadros de atividades com todos 0s campos previstos na
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim (Atividade, Documento,
Prazos de Guarda, Destinacdo e Observagoes), poderdo ocorrer as seguintes situacoes:
Sédo encontradas séries documentais muito parecidas em setores diferentes. Verificar se
as acoes sdo semelhantes, se os documentos em si ndo seriam versdoes da mesma acao, e
se é possivel utilizar uma tinica denominacdo para todos. Em caso positivo, propor uma
denominacdo que contemple todos os documentos e adicionar apenas uma série
documental no quadro da atividade. No exemplo, a seguir, apenas “Expediente de
andlise de amostra laboratorial” fard parte do Plano de Classificacdo, da Tabela de
Temporalidade e do ndice Alfabético, Remissivo e Permutado. Os nomes abandonados
constardo apenas do Indice Alfabético, Remissivo e Permutado.

Embora a série documental possua um tnico cédigo de classificacdo, ela pode servir a
diversos setores, mas cada setor produzird o seu préprio conjunto de documentos em
funcdo da sua especificidade.

A mesma série documental é encontrada em setores diferentes. Neste caso, adicionar
apenas uma série documental no quadro da atividade. Por exemplo, a série documental
“Processo de apuragdo de infracdo a defesa vegetal e animal” estd presente em dois
setores.

Ao final da montagem dos quadros de fungoes, subfuncoes, atividades e séries
documentais foram encontradas atividades similares. Verificar se é possivel utilizar uma
unica denominagdo para todas. Caso sim, reagrupar todos os documentos nessa
atividade. Apenas o nome escolhido constara do Plano de Classificacdo, da Tabela de
Temporalidade e do Indice Alfabético, Remissivo e Permutado.

Ao final do processo de definicio de fungdes, subfuncoes, atividades e séries

documentais sera possivel comecar a construir um quadro funcional para a Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim do 6rgéo ou entidade.
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RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
(Nome do 6rgao produtor)

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N.° _ _/__
Funcao:
Subfuncao:
Atividade:
Série documental:
Datas-limite:
Quantidade (n.° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n.° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

Total de caixas =
Total de metros lineares =

Local e Data

(Nome e assinatura do (a) Coordenador(a) da Comissdo de Avaliacdao de Documentos
de Arquivo)
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Edital de Ciéncia de Eliminacdao de Documentos
(Nome do 6rgao produtor)

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO EDITAL DE
CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n° _ _/__

A Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, instituida pela Portaria n° _ _,
publicada(o) no Didrio Oficial do Municipio de _ _/ _/_ _, em conformidade com os
prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos aprovada pelo (indicar o
ato normativo) (quando se tratar da eliminacdo de documentos que ndo constem na
Tabela de Temporalidade de Documentos oficializada, a redacdo sera: em conformidade
com a Relacdo de Eliminacdo de Documentos aprovada pelo (ASSESSORIA,
SECRETARIA, DEPARTAMENTO) no Oficion.° _ _,de_ _/__/__) faz saber a quem
possa interessar que, a partir do 30° dia subsequente a data de publicacdo deste Edital, o
(indicar o nome do Orgio/Entidade/Empresa) eliminard os documentos abaixo
relacionados. Os interessados poderdo requerer as suas expensas, no prazo citado, o
desentranhamento de documentos ou cdpias de pecas do processo, mediante peticdo,
desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido,

dirigida a Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivo.

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n.° de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:
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Estado de Sao Paulo
Continuacdo do Decreto n° 6.319/2024

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
(Nome do 6rgao produtor)

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO TERMO DE
ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n.° _ _/_ _

Aos _ _ _ dias do més de _ _ _ do ano de _ _ _ , o (indicar o nome do
Orgao/Entidade/Empresa), em conformidade com os prazos definidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos aprovada pelo (indicar o ato normativo)-(quando se
tratar da eliminacdo de documentos que ndo constem na Tabela de Temporalidade de
Documentos oficializada, a redacdo serd: em conformidade com a Relacdo de
Eliminacdo de Documentos aprovada pelo (ASSESSORIA, SECRETARIA,
DEPARTAMENTO) no Oficio n.° _ _, de_ _ /_/__), procedeu a eliminacdo dos
documentos abaixo relacionados:

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

(Nome e assinatura do representante da Comissdao de Avaliacdio de Documentos de
Arquivo que presenciou a eliminacdo dos documentos
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Estado de Sao Paulo
Continuacdo do Decreto n° 6.319/2024

Relacao de Transferéncia
(Nome do 6rgado produtor)

COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELACAO DE
TRANFERENCIA DE DOCUMENTOS n° _ _/_ _

De: () Unidade produtora (1)
() Unidade com atribui¢des de arquivo do 6rgao ou entidade (2)
() Outros (especificar)

Para: Arquivo Municipal

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Suporte : (3)

Quantidade : (4)

Observacdes complementares : (5)

1 Unidade responsével pela produgdo ou acumulagao do documento.

2 Unidade de Arquivo Intermediario ou Central do 6rgdo ou entidade.

3 C - Convencional, FE (filme — folha ou tira transparente emulsiona da com produtos
fotossensiveis); D [Digital: CD, DVD, DE (disquete)]; H Hibrido: composto por suporte
convencional e digital).

4 Mensuragdo em metros lineares e quantificacdo de caixas arquivo.

5 Nos casos em que houver documentos arquivisticos digitais, especificar tipo e quantidade de
midias utilizadas, o volume total de dados em bytes e identificacdo dos formatos de arquivo
digital.

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:
Datas-limite:

Suporte:

Quantidade:

Observagdes complementares:
Total de caixas =

Total de metros lineares =

Local e Data:
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Estado de Sao Paulo
Continuacdo do Decreto n° 6.319/2024

(Nome e assinatura do(a) Coordenador(a) da Comissao de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo)

RELACAO DE RECOLHIMENTO
(Nome do 6rgao produtor)

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELACAO
DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS n° _ _/_ _

De: () Unidade produtora (1)

() Unidade com atribui¢des de arquivo do 6rgao ou entidade (2)
() Departamento de ...

Para: Arquivo Municipal

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Suporte (3):

Quantidade (4):

Observacdes complementares (5):

1 Unidade responsével pela produ¢do ou acumulagdo do documento.

2 Unidade de Arquivo Intermedidrio ou Central do 6rgdo ou entidade.

3 C - Convencional, FE (filme — folha ou tira transparente emulsiona da com produtos fotossensiveis); D
[Digital: CD, DVD, DE (disquete)]; H Hibrido: composto por suporte convencional e digital).

4 Mensuragdo em metros lineares e quantificagdo de caixas arquivo.

5 Nos casos em que houver documentos arquivisticos digitais, especificar tipo e quantidade de midias
utilizadas, o volume total de dados em bytes e identificacdo dos formatos dearquivo digital.

Funcao:

Subfuncgao:

Atividade:

Série documental:
Datas-limite:

Suporte:

Quantidade:

Observacdes complementares:

Total de caixas =
Total de metros lineares =

Local e Data:
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Estado de Sao Paulo
Continuacdo do Decreto n° 6.319/2024

(Nome e assinatura do(a) Coordenador(a) da Comissdo de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo)

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO
MUNICIPAL

Termo de Transferéncia para o Arquive Municipal dos
conjuntos documentais produzidos e acumulados por
(mome do orgio ou entidade), vinculado ou
subordinado a (6rgao de subordinacao, se houver).

O Arquivo Municipal, com sede na Rua ..., neste ato representado por (nome do Chefe
da Secdo de Arquivo e ato legal que lhe confere a referida competéncia) e (nome do
6rgdo ou entidade e sua vinculagdo/subordinacdo, se houver), com sede na (indicar o
endereco completo), neste ato representado por (nome do titular e ato legal que lhe
confere a referida competéncia), nos termos da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991 e do Decreto Estadual n° 67.641/2023, resolvem assinar o presente Termo
mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira
Do objeto

Constitui objeto do presente Termo, a transferéncia de documentos para a guarda
temporaria no Arquivo Municipal, abrangendo (indicar as datas-limite) perfazendo
(mensuragdo em metros lineares e quantificacdo de caixas arquivo) conforme
discriminado na Relagdo de Transferéncia, que passa a fazer parte integrante deste,
como Anexo.

O processo de transferéncia de documentos ao Arquivo Municipal deverd observar os
critérios e procedimentos definidos no Decreto Estadual n° 67.641/2023.

Clausula Segunda
Responsabilidade das partes

Para os fins previstos no presente Termo de Transferéncia as partes assumem as
seguintes responsabilidades:

L caberd ao (nome do 6rgao) garantir a integridade dos documentos, bem
como tomar as providéncias necessarias ao transporte e alocacdo dos
documentos nos depo6sitos do Arquivo Municipal.

IL. caberd ao Arquivo Municipal a orientacdo técnica e o acompanhamento das
providéncias necessarias a adequada alocacdo dos documentos em seus
depositos.
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Estado de Sao Paulo
Continuacdo do Decreto n° 6.319/2024

Clausula Terceira
Do uso e do acesso

A assinatura do presente Termo de Transferéncia autoriza o Arquivo Municipal a
proceder, nos termos do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988 e da Lei Federal n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991, ao acesso, a divulgacdo e a publicacdo de quaisquer
documentos de seu acervo, exceto nos casos previstos em lei.

Clausula Quarta
Dos casos omissos

Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execugdo do presente Termo serao
encaminhados ao Chefe da Secdo de Arquivo, para manifestacdo.

Clausula Quinta
Disposicées finais

E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento, em
duas (2) vias de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo.

O presente Termo entra em vigor na data de sua assinatura.
Mirassol,___de de .

(Nome e assinatura do titular do 6rgdo ou entidade)
(Nome e assinatura do Chefe da Secdo de Arquivo)

Testemunhas:
(Nome e assinatura)
(Nome e assinatura do Assessor(a), Secretario(a), Diretor(a) do ...)
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Estado de Sao Paulo
Continuacdo do Decreto n° 6.319/2024

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO
MUNICIPAL

Termo de Recolhimento para o Arquivo
Municipal, dos conjuntos documentais
produzidos e acumulados por (nome do 6rgao ou
entidade), vinculado ou subordinado a (6rgao de
subordinacao, se houver)

O Arquivo Municipal, com sede na Rua ..., neste ato representada por (nome do Chefe
da Secdo de Arquivo e ato legal que lhe confere a referida competéncia) e (nome do
6rgdo ou entidade e sua vinculacdo/subordinacdo, se houver), com sede na (indicar o
endereco completo), neste ato representado por (nome do titular e ato legal que lhe
confere a referida competéncia), nos termos da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991 e do Decreto Estadual n° 67.641/2023, resolvem assinar o presente Termo
mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira
Do objeto

Constitui objeto do presente Termo, o recolhimento de documentos para guarda
permanente no Departamento de ..., do (nome do 6rgdo ou entidade), abrangendo
(indicar as datas-limite) perfazendo (mensuragcdo em metros lineares e a quantificacao
de caixas arquivo) conforme discriminado na Relagcdo de Recolhimento, que passa a
fazer parte integrante deste, como Anexo.

O processo de recolhimento de documentos ao Arquivo Municipal deverd observar os
critérios e procedimentos definidos na legislacdo vigente.

Clausula Segunda
Responsabilidade das partes

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as
seguintes responsabilidades:

I.  caberd ao (nome do 6rgdo ou entidade) garantir a integridade dos documentos,
bem como tomar as providéncias necessarias ao transporte e alocacdo dos
documentos nos dep6sitos do Arquivo Municipal.
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Estado de Sao Paulo

Continuacdo do Decreto n° 6.319/2024

II. caberd a Unidade do Arquivo Puiblico do Estado a orientacdo técnica e o

acompanhamento das providéncias necessdrias a adequada alocacdo dos
documentos em seus depdsitos.

Clausula Terceira
Do uso e do acesso

A assinatura do presente Termo de Recolhimento autoriza o Arquivo Municipal a
proceder, nos termos do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988 e da Lei Federal n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991, ao acesso, a divulgacdo e a publicacdo de quaisquer
documentos de seu acervo, exceto nos casos previstos em lei.

Clausula Quarta
Dos casos omissos

Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execu¢do do presente Termo serao
encaminhados ao Arquivo Municipal, para manifestacao.

Clausula Quinta
Disposicdes finais

E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento, em
duas (2) vias de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo. O presente Termo entra
em vigor na data de sua assinatura.

Mirassol,  de de .
(Nome e assinatura do titular do 6rgdo ou entidade)

(Nome e assinatura do Chefe da Sec¢do do Arquivo Municipal)
Testemunhas:

(Nome e assinatura do Assessor(a), Secretario(a), Diretor(a) do ...)
(Nome e assinatura do Chefe do Arquivo Municipal)
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DECRETO N2 6.325

Autoriza a reabertura de
Crédito Adicional Especial na
Lei Orcamentaria Anual para
exercicio de 2024, para os fins
que especifica.

EDSON ANTONIO ERMENEGILDO, Prefeito do
Municipio de Mirassol, usando das atribuicdes que lhe sdo
conferidas por Lei,

DECRETA:

Art. 12 - Na forma do § 22 do artigo 167 da
Constituicdo Federal, fica o Poder Executivo autorizado a
reabrir no exercicio de 2024, até o limite de seu saldo,
Crédito Adicional Especial, autorizado através da Lei
Municipal n? 4.761, de 10.10.2023, no valor de R$
530.585,43 (quinhentos e trinta mil, quinhentos e
oitenta e cinco reais e quarenta e trés centavos),
destinados ao desenvolvimento de Plano de Acdo voltado
ao Setor Cultural, decorrentes da Lei Complementar n?
195/2022, LC Paulo Gustavo e Decreto Federal n®

11.525/2023, com as seguinte classificagao.
FICHA 2395

02 Poder Executivo

02.08 Departamento de Cultura

13.392.0028.2.049 Manutencao das

Atividades Culturais

3.3.90.39 Outros Servicos de Terceiros - R$ 377.617,65
Pessoa Juri-
dica

RECURSOS DA UNIAO

FICHA 2396

02 Poder Executivo

02.08 Departamento de Cultura

13.392.0028.2.089  Manutencéo das Atividades

Culturais

3.3.90.48 Outros Auxilios Financeiros a Pessoas Fisi- R$ 145.000,00

cas

RECURSOS DA UNIAO

FICHA 2307

o Poder Executivo

0208 Departamento de Cultura

13.392.0028.2.049 Manutengéo das Atividades

Culturais
3.3.90.31 Premiacdes Cult., Artist., Cientif., R$ 7.967,78
Desport. e Outros
RECURSOS DA UNIAO
ToTAL Rs 530.585,43

Art.22 - O Crédito Adicional Especial de que trata o
artigo anterior, serd integralmente coberto com Superavit
Financeiro apurado no Balango Patrimonial do exercicio de
2023, de Recursos Federais, de acordo com art. 43, §1°,
inc. | da Lei Federal n°® 4.320/64.

Art.32 - Fica modificado o Plano Plurianual - PPA
2022/2025, nos mesmos moldes e naquilo que for
pertinente, conforme descrito nos artigos 12 e 22 deste
Decreto.

Art.42 - Ficam alteradas as Diretrizes Orcamentérias -
LDO do exercicio de 2024, nos mesmos moldes e naquilo
gue for pertinente, conforme descrito nos artigos 12 e 2°
deste Decreto.

Art.52 - Este Decreto entra em vigor na data de sua

Terca-feira, 16 de abril de 2024
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publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.
Prefeitura do Municipio de Mirassol, 12 de abril de 2024.
Edson Antonio Ermenegildo
Prefeito Municipal
Afixado no Quadro de Avisos desta Prefeitura
Municipal,
na data supra
Marcio Gomes Okuda
Chefe da Secretaria de Comunicacao Administrativa

DECRETO N2 6.326

Dispoe sobre a Diretoria
Colegiada da Agéncia
Reguladora do Servico de
Agua e Esgoto de Mirassol -
ARSAE.

EDSON ANTONIO ERMENEGILDO, Prefeito do
Municipio de Mirassol, usando das atribuicdes que lhe sdo
conferidas por Lei,

Considerando o disposto no Oficio n? 115, de 10 de
abril de 2024 da Camara Municipal “Renato Zancaner”.

DECRETA:

Art.12 - A Diretoria Colegiada da Agéncia Reguladora
do Servico de Agua e Esgoto de Mirassol - ARSAE, fica
composta pelo seguinte membro:

Diretor Ouvidor

Orival Lopes

Art.22 - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.
Prefeitura do Municipio de Mirassol, 12 de abril de 2024.
Edson Antonio Ermenegildo
Prefeito Municipal
Afixado no Quadro de Avisos desta Prefeitura Municipal,
na data supra
Madrcio Gomes Okuda
Chefe da Secretaria de Comunicacao Administrativa

DECRETO N2 6.327

Dispoe sobre a Diretoria
Colegiada da Agéncia
Reguladora do Servi¢o de
Agua e Esgoto de Mirassol -
ARSAE.

EDSON ANTONIO ERMENEGILDO, Prefeito do
Municipio de Mirassol, usando das atribuicdes que lhe sdo
conferidas por Lei,

Considerando o disposto no Oficio n? 115, de 10 de
abril de 2024 da Camara Municipal “Renato Zancaner”.

DECRETA:

Art.12 - A Diretoria Colegiada da Agéncia Reguladora
do Servico de Agua e Esgoto de Mirassol - ARSAE, fica
composta pelo seguinte membro:

Diretor

Marcos Antonio Pascoal

Art.22 - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.
Prefeitura do Municipio de Mirassol, 12 de abril de 2024.
Edson Antonio Ermenegildo
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Prefeito Municipal
Afixado no Quadro de Avisos desta Prefeitura Municipal,
na data supra
Marcio Gomes Okuda
Chefe da Secretaria de Comunicacao Administrativa

Licitacoes e Contratos

Autorizacao de Contratacao Direta - Art. 75, Lei
Federal 14.133/21

Autorizacao de Contratacao

Com fundamento no Art. 75, Inciso Il da Lei Federal
14.133/2021 e Decreto Municipal 6.276 de 12 de dezembro
de 2023, autorizo a contratacdo da Dispensa Eletronica
043/2024 - AQUISICAO DE 01 (UM) BEBEDOURO COM
COMPRESSOR PARA O DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
- DIVISAO DE COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS, em favor
da empresa vencedora: CLAUDETE REIS PEREIRA
PETROCELI 159288058-45 (23002732000116) com o
lote: 1 no valor total de R$ 730,00 (setecentos e trinta
reais).

Mirassol/SP, 16 de abril de 2024.

EDSON ANTONIO ERMENEGILDO

PREFEITO DE MIRASSOL
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