
SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS 

COMISSÃO DE ANÁLISE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

(Versão final CADA – agosto de 2018) 

 

 

Resolução n.º 05/2018 

 

 

Gentil Gonçales Filho, Presidente da Comissão de Análise de Documentos de Arquivo, considerando o que estabelece a Lei Municipal n.º 3.076, de 16 de 

dezembro de 1993, que dispõe sobre o patrimônio arquivístico de Indaiatuba e institui o Sistema Municipal de Arquivos, 

Considerando as deliberações do CONARQ – Conselho Nacional de Arquivos, sobretudo a Resolução n.º 4, de 29 de março de 1996, bem como a Resolução 

n.º 7, de 20 de maio de 1997, 

Considerando as deliberações tomadas pela Comissão de Análise de Documentos de Arquivo, em reunião realizada 23 de agosto de 2018, 

 

RESOLVE: 

 

Art. 1. Aprovar Tabela de Temporalidade para os documentos de arquivo da Secretaria Municipal de Cultura, e que definiu a destinação a ser dada aos 

seguintes tipos documentais produzidos pela administração municipal: 

 

Secretaria Municipal de Cultura 

Competências: A secretaria é responsável pela implementação de projetos culturais no Município. Para tanto, conta com equipes artística e técnica, 

departamentos administrativo e financeiro, monitores das oficinas culturais e com os chamados corpos estáveis - grupos artísticos formados por alunos das 

oficinas da Secretaria e grupos por ela subvencionados como: Coral Cidade de Indaiatuba, Coral da Terceira Idade, Grupo de dança da Secretaria da Cultura, 

Grupo de violão da Secretaria da Cultura, Orquestra de Viola Caipira, Orquestra Sinfônica de Indaiatuba, Corporação Musical Villa-Lobos. 

 

Seção Subseção Série Documental Via Arquivo 

Corrente 

 Divisão de 

Arquivo 

Intermediár

io 

Prazo de 

guarda e 

destinação 

Observações 

Planejamento e 

implementação de 

políticas culturais e 

turísticas no 

Município 

 PPA – Plano Plurianual 

LOA – Lei Orçamentária 

Anual 

LDO – Lei de Diretrizes 

Orçamentárias 

 4 anos após o 

exercício 

 

-------- 

 

GP 

(Guarda 

Permanente) 

 

Planejamento e 

implementação de 

políticas culturais e 

turísticas no 

Conselho 

Municipal 

de Cultura 

Controle de atos da 

presidência do COMCULT - 

Conselho Municipal de 

Política Cultural de Indaiatuba 

 3 anos após a 

vigência 

-------- GP 

(Guarda 

Permanente) 

 



Município 

Planejamento e 

implementação de 

políticas culturais e 

turísticas no 

Município 

Conselho 

Municipal 

de Cultura 

Relações bi-anuais dos 

membros do COMCULT - 

Conselho Municipal de 

Política Cultural de Indaiatuba, 

com respectivos atos de 

nomeação, períodos de gestão 

e funções 

 3 anos após a 

vigência 

-------- GP 

(Guarda 

Permanente) 

 

Planejamento e 

implementação de 

políticas culturais e 

turísticas no 

Município 

Conselho 

Municipal 

de Cultura 

Pareceres das comissões do 

COMCULT - Conselho 

Municipal de Política Cultural 

de Indaiatuba 

 3 anos após a 

vigência 

-------- GP 

(Guarda 

Permanente) 

 

Planejamento e 

implementação de 

políticas culturais e 

turísticas no 

Município 

Conselho 

Municipal 

de Cultura 

Projetos culturais apresentados 

ao COMCULT - Conselho 

Municipal de Política Cultural 

de Indaiatuba 

 3 anos após a 

vigência 

 GP 

(Guarda 

Permanente) 

 

Planejamento e 

implementação de 

políticas culturais e 

turísticas no 

Município 

Conselho 

Municipal 

de Cultura 

Atas de reuniões do 

COMCULT - Conselho 

Municipal de Política Cultural 

de Indaiatuba 

 3 anos após a 

vigência 

 GP 

(Guarda 

Permanente) 

 

Planejamento e 

implementação de 

políticas culturais e 

turísticas no 

Município 

Conselho 

Municipal 

de Cultura 

Relatórios anuais do 

COMCULT - Conselho 

Municipal de Política Cultural 

de Indaiatuba 

 3 anos até a 

aprovação do 

Tribunal de 

Contas 

 GP 

(Guarda 

Permanente) 

 

Gestão dos recursos e 

projetos do Fundo 

Municipal de Cultura 

 Projetos beneficiados pelo 

Fundo Municipal de Cultura 

(projeto, cronograma de 

execução, cronograma 

financeiro, orçamento, 

pareceres técnicos, 

documentos fiscais, prestação 

de contas do empreendedor) 

 2 anos após a 

execução / 

aprovação do 

Tribunal de 

Contas  

4 anos GP 

(Guarda 

Permanente) 

 

Promoção e fomento 

da cultura 

 Projetos de ação cultural em 

parceria em parceria com o 

governo do Estado e o governo 

federal 

 2 anos 

 Após a 

execução 

4 anos GP 

(Guarda 

Permanente) 

A maioria desses projetos não gera 

custos para o Município. Nesse caso, a 

negociação dá-se por e-mail, que não é 

impresso, porém o backup destas 

informações é feito periodicamente.  Já 



nos casos em que se exige 

contrapartida do Município, é gerada e 

arquivada a respectiva documentação. 

Promoção e fomento 

da cultura 

 Programações anuais e flyers 

(folhetos relativos ao Maio 

Musical e aos eventos do final 

do ano) 

 1 ano após o 

exercício 

 

-------- GP de 2 

exemplares 

(Guarda 

Permanente) 

 

Promoção e fomento 

da cultura 

 Escalas de serviço de 

empregados da programação 

cultural 

 2 anos após o 

exercício 

 

10 anos GP 

(Guarda 

Permanente) 

Contêm informações relativas a 

direitos trabalhistas. 

Promoção e fomento 

da cultura 

 Planilhas de controle de 

workshops 

 1 ano após a 

execução 

4 anos Eliminação e 

guarda por 

amostragem 

(anos com 

final 0 e 5) 

 

Promoção e fomento 

da cultura 

 Fichas de inscrição e listas de 

chamada das oficinas culturais 

 2 anos após a 

execução 

10 anos GP 

(Guarda 

Permanente) 

Estão implantando o sistema de 

inscrição digital. 

Promoção e fomento 

da cultura 

 Certificados de conclusão ou 

participação em oficinas, 

palestras, cursos, workshops, 

etc. 

 1 ano após a 

execução 

 

10 anos GP 

(Guarda 

Permanente) 

Este tipo documental possui fins 

probatórios para obtenção de emprego 

ou registro profissional, como o DRT 

para os atores. 

Administração e 

Serviços Jurídicos 

 Declarações para comprovar 

participação em workshops e 

oficinas ou prestação de 

serviços para a Secretaria 

 1 ano após a 

execução 

 

10 anos GP 

(Guarda 

Permanente) 

 

Promoção e fomento 

da cultura 

 Registro de presença em 

eventos culturais 

 1 ano após o 

preenchi/o do 

livro 

-------- Eliminação e 

guarda por 

amostragem 

(anos com 

final 0 e 5) 

 

Promoção e fomento 

da cultura 

 Relatórios de público eventos 

culturais 

 2 anos após o 

exercício 

 

2 anos GP 

(Guarda 

Permanente) 

O documento é único e as informações 

não são recuperadas. Além disso, 

complementa as informações 

relacionadas às escala de serviço. 

Promoção e fomento 

da cultura 

 Avaliações dos eventos 

culturais 

 2 anos após o 

exercício 

2 anos GP 

(Guarda 

Permanente) 

 

Promoção e fomento 

da cultura 

Biblioteca 

Laura Fahl 

Cadastro de usuários da 

Coleção Laura Fahl 

 Até a 

sistematização 

-------- GP 

(Guarda 

Por enquanto, o sistema utilizado é 

tanto físico  quanto eletrônico). 



dos livros e 

usuários 

Permanente)  

Registro e divulgação 

da ação cultural 

 Documentos de divulgação 

produzidos – clipping 

 2 anos após o 

exercício 

-------- GP 

(Guarda 

Permanente) 

 

Administração e 

Serviços Jurídicos 

 Carta de Anuência  1 ano após o 

exercício 

2 anos Eliminação  

Administração e 

Serviços Jurídicos 

 Memorandos  1 ano após o 

exercício 

3 anos Eliminação  

Administração e 

Serviços Jurídicos 

 Circulares  1 ano após o 

exercício 

1 ano Eliminação  

 

Administração e 

Serviços Jurídicos 

 Ofícios  2 anos após o 

exercício 

-------- GP 

(Guarda 

Permanente) 

 

Administração e 

Serviços Jurídicos 

 Folha de freqüência 2ª via 1 ano após o 

exercício 

1 ano Eliminação A 1ª via é arquivada pelo 

Departamento Pessoal. 

Administração e 

Serviços Jurídicos 

 Relatório de uso de veículos 

oficiais 

 1 ano após o 

exercício 

4 anos Eliminação Para o atendimento de possíveis 

questionamentos da Prefeitura, 

Câmara, Tribunal de Contas ou 

Ministério Público. 

Administração e 

Serviços Jurídicos 

 Termos de Compromisso de 

Uso de Solo Público 

 1 ano após o 

exercício 

3 anos Eliminação Usado quando há solicitações de 

órgãos da Administração Municipal. 

Fazenda  Empenhos / Requisição de 

Compra / cópia de Contrato / 

Ficha Cadastral do artista / 

Nota Fiscal / Orçamento 

 1 ano após o 

exercício 

4 anos Eliminação  Estes documentos não podem ser 

tratados como simples cópias dos 

processos de pagamento, pois as 

assinaturas, rubricas e anotações são 

originais.  

 

Art. 2.º Em decorrência da presente Resolução, deverá ser publicado Edital de Ciência de Eliminação de Documentos, devidamente acompanhado da listagem 

de eliminação. 

 

Art. 3.º Após o prazo fixado no Edital de Ciência de Eliminação, se não houver nenhuma oposição, a Fundação Pró-Memória de Indaiatuba, através do Arquivo 

Público Municipal, procederá à eliminação dos documentos identificados na listagem de eliminação referida no artigo anterior. 

 

Art. 4.º Esta Resolução entrará em vigor na data da sua publicação. 

 

Indaiatuba, 23 de agosto de 2018. 

 

 



 

 

Gentil Gonçales Filho 

Presidente da Comissão de Análise de Documentos de Arquivo 
 


