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LEI N° 3.430, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2023.

"DISPOE SOBRE A INCINERACAO E DESTRUICAO DE
DOCUMENTOS EM PODER DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DIRETA E INDIRETA E REVOGA EXPRESSAMENTE AS LEIS
MUNICIPAIS N° 897/83 E N° 980/85 E DA PROVIDENCIAS
CORRELATAS".

(Projeto de Lei n2 20/2023 de autoria do Chefe do Poder Executivo Municipal).

CLAUDINEI ALVES DOS SANTOS, Prefeito, no uso de suas atribuices legais, FACO SABER QUE A CAMARA
MUNICIPAL, APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE LEI:

Fica o Executivo Municipal autorizado a promover a incineragao e elimina¢do de documentos
produzidos ou recebidos pela Administracdo Publica Municipal, direta e indireta, no exercicio de suas

fungdes e atividades.

§ 12 Poderdo ser objeto de incineragdo os documentos que, apds analise e certificagdo pela Secretaria
responsavel, ndo sejam passiveis de futuras utilizagdes para emissao de certiddes ou consultas.

§ 22 Também serao eliminados os documentos que tenham atingido a finalidade para a qual foram
criados, observada a necessidade de utilizacdo contida no paragrafo anterior.

Sao considerados documentos permanentes e nao poderao ser eliminados:

| - documentos identificados e declarados como de valor histérico, estando em arquivo ou nao;

Il - documentos relacionados a vida funcional dos Servidores;

Il - os processos de prestagdes de contas anuais, destinado a preservagdo da meméria institucional;

IV - registros de compra de terrenos nos cemitérios; e

V - os Editais Publicos que contenham a lista ou relagdo dos documentos eliminados.

Paragrafo Unico. Os documentos em transito, assim considerados, ndo serdo objeto de eliminagdo.
Para fins de preservar a guarda e conservagao de documentagao destinada a defesa de interesses,

publicos e privados, os procedimentos para eliminacdo deverdo observar prazo minimo de 15 (quinze)
anos, ressalvados os prazos minimos das seguintes hipdteses:
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| - da atividade-meio:

a) 30 (trinta) anos para documentos relacionados a Previdéncia Social, seja do regime geral, préprio,
privado, etc;

b) 30 (trinta) anos para documentos relacionados ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS;

c) 28 (vinte e oito) anos para o Prontuario da Crianga - composto pela ficha de matricula da crianga,
lista de frequéncia em passeios ou viagens e relatdrio mensal de saude da crianga - e para o Livro de
Ocorréncia com a Crianga, nos termos do art. 52; e

d) Tratando-se de contas sujeitas a andlise do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, contar-se-a
o prazo do caput apds a respectiva aprovacao, ressalvado o disposto no art. 29, inc. Ill.

Il - da atividade-fim:

a) 20 (vinte) anos para Prontudrio Médico de Crianga Abrigada;

b) 80 (oitenta) anos para Prontudrio Técnico de Crianga Abrigada;

¢) 40 (querenta)anos para todos os processos relacionados a Autorizagdo de funcionamento de cursos
e estabelecimentos particulares de ensino;

d) 80 (oitenta) anos para Prontuario do Aluno;

e) 20 (vinte) anos para Expediente de Andlise de Amostra de Paciente vinculado a acompanhamento e
controle da realizagdo de exames de diagnéstico e laboratorial, apds o laudo do resultado da andlise
laboratorial, nos termos da Resolugdo CFM n2 1.821/2007;

f) 60 (sessenta) anos para Dossié de investigacdo do Acidentado;

g) 20 (vinte) anos para Ficha cadastral de familias por Distrito, Ficha cadastral do paciente, Ficha de
identificacdo social, Ficha de recém-nascido de risco, Ficha de registro de alteracdo de preventivo e Ficha
de registro de vacinagao;

h) 20 (vinte) anos para Prontudrio do Paciente;

i) 20 (vinte) anos para Questionario do Paciente;

j) 18 (dezoito) anos para Registro de Teste do Pezinho;

k) 20 (vinte) anos para Ficha de atendimento ambulatorial - FAA;

[) 20 (vinte) anos para Registro de Parto;

m) 20 (vinte) anos para Registro de Vacinas Aplicadas;

n) 20 (vinte) anos para Relatério de Recepcdo de Pacientes Vitimas de Violéncia;

0) 20 (vinte) anos para Expediente de Requisicdo de Hemocomponentes, Ficha de Rastreabilidade de
Hemocomponentes e Guia de Fornecimento de Hemocomponentes;

p) 20 (vinte) anos para Registro de Cadastro de Doadoras de Leite Humano, Registro de Controle do
Uso do Leite Humano, Registro de Descarte de Hemocomponentes e Registro de Entrada e Saida de
Hemocomponentes;

g) 20 (vinte) anos para Dossié de acompanhamento de investiga¢do de acidente do trabalho ou
doenca ocupacional e Ficha de evolugdo clinica para caso de acidente de trabalho;

r) 20 (vinte) anos para Processo de autorizagdo para uso de Palivizumabe;

s) 20 (vinte) anos para Processo de cancelamento de licenga de funcionamento por atos da vigilancia
sanitaria;

t) 20 (vinte) anos para Processo de liberacdo de licenga e cadastro da vigilancia sanitaria;

u) 20 (vinte) anos para Ficha de necropsia de animal e Prontudrio de animal;

v) 20 (vinte) anos para Ficha de investigacdo e notificagdo de doencas e agravos;

w) 18 (dezoito) anos para Ficha de investiga¢do epidemiolégica de doenga de notificagdo compulséria,
Formulario de investigagdo de atendimento antirrdbico humano, Registro de notificagdo de doencas
transmissiveis - SVE, Relagdo anual de notificagdo compulséria de doengas epidemioldgicas, agravos e
eventos de salude e Relagdo anual total de notificacdo de casos de tuberculose com informacgdes parciais;
e

x) 20 (vinte) anos para Expediente de acompanhamento de ag¢des de vigilancia sanitdria e Processo de
apurac¢do de denuncia relacionada a vigilancia sanitaria.
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§ 19 Os prazos contidos nesta lei devem ser considerados como prazo minimo a ser observado,
podendo ser estabelecido por decreto, caso haja necessidade.

§ 292 Para a guarda dos documentos tratados nesta lei a Administracdo deverd optar
preferencialmente pela forma digital.

O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de "Relagdo de
Eliminagdo de Documentos", conforme modelo constante do Anexo |, que faz parte integrante desta lei.

O drgao responsavel pelo arquivo fard publicar no Didrio Oficial do Estado e em jornal de grande
circulagdo e afixara no Patio Municipal o "Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos"”, conforme
modelo constante do Anexo Il, que faz parte integrante desta Lei.

§ 12 O "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos" tem por objetivo dar publicidade ao ato de
eliminagdo de documentos, devendo conter informagdes sobre os documentos a serem eliminados.

§ 22 O "Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos" devera consignar um prazo de 30 (trinta) dias
para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem o
desentranhamento de documentos ou cdpias de pecgas de processos ou expedientes.

O registro das informagGes relativas a execugdo da eliminagdo deverd ser efetuado por meio do
"Termo de Eliminagdo de Documentos", preenchido conforme modelo constante do Anexo lll, que faz
parte integrante desta Lei.

Paragrafo Unico. O "Termo de Eliminagdo de Documentos" serd arquivado no Arquivo Publico da
Prefeitura Municipal para a consolidacdo de dados e a realizacdo de estudos técnicos na area de gestao
de documentos.

Esta lei sera regulamentada por decreto que fixard as formas e os procedimentos a serem
adotados para a eliminagdo de documentos.

Ficara sujeito a responsabilidade administrativa, civil e penal aquele que contrariar o disposto
desta lei.

Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as Leis Municipais n? 897, de
03/11/1983 e n2 980, de 08/05/1985.

Embu das Artes, 14 de dezembro de 2023.

CLAUDINEI ALVES DOS SANTOS
Prefeito

Registrada e Publicada por afixacdo, nos termos do que dispGe a Lei Organica do Municipio, em 14 de
dezembro de 2023.

MARCELO DOS SANTOS ERGESSE MACHADO
Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos.

JOSE ROBERTO JORGE
Secretdrio Municipal de Administragdo e Gestdo de Pessoas.

FABRICIO CESAR ALVES DA SILVA
Divisdo de Atos Oficiais.
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ANEXO |
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N2 XX / ANO

A Secretaria de Administra¢cdo e Gestdo de Pessoas, em conformidade com os prazos definidos na Lei n?

, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 302 dia subsequente a data de publica¢do
deste Edital, a Prefeitura Municipal de Embu das Artes eliminara os documentos identificados na Relagdo
de Eliminagdo de Documentos emitida por cada érgdo municipal (anexo).

Os interessados poderdo requerer as suas expensas, no prazo de 10 (dez) dias, o desentranhamento de
documentos ou cépias de pegas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e

demonstragao de legitimidade do pedido, dirigida a Secretaria de Administragao e Gestdo de Pessoas.

Embu das Artes, ___de de

[NOME DO SIGNATARIO]
Secretdrio(a) de Administracdo e Gestdo de Pessoas

ANEXO Il
RELAGAO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N2 XX/ANO

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n? de caixas ou metros lineares):
Observagbes complementares:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n? de caixas ou metros lineares):
Observagbes complementares:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):

Observagbes complementares:
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Total de Caixas:

Total de Metros Lineares:

Embu das Artes, de de

[NOME DO SIGNATARIO]
Secretario(a) de [identificar Secretaria responsavel pela relagdo]

ANEXO I
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N2 XX/ANO

Aos XX dias do més de XX do ano de XXXX, a Prefeitura Municipal de Embu das Artes, em conformidade

com os prazos definidos na Lei n2 , procedeu a eliminagdo dos documentos abaixo relacionados:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):

ObservacGes complementares:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):

Observagdes complementares:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n? de caixas ou metros lineares):

Observagbes complementares:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):

Observagbes complementares:

Embu das Artes, ___de de

[NOME DO SIGNATARIO]
Secretdrio(a) de Administracdo e Gestdo de Pessoas
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Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.

Data de Insergdo no Sistema LeisMunicipais: 24/01/2024
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