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Regulamenta a Lef Municipal n® 4.821, de 17 de
dezembro de 2012 que instituiu o Argquivo Publico
Municipal de Maua, dispde sobre os documentos de
arquivo e sua gestéo, define normas para avaliacao,
guarda e eliminagao de documentos do Arquivo
Pablico Municipal e da outras providéncias.

DONISETE BRAGA, Prefeito do Municipio de Maug, usando das atribuigdes que lhe séao
conferidas pelo art. 60, VI, da Lei Organica do Municipio, e

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a gestéo dos documentos de
arquivo, bem como assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo com o § 2° do art.
216 da Constituicdo Federal e com a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDC as disposicdes da Lei Municipal n® 4.821, de 17 de dezembro de 2012,
que instituiu o Arquivo Publico Municipal de Maua e que determinou a instituigdo de Comissdes de
Avaliagao de Documentos de Arquivo, bem como a Lei Municipal n® 1.869, de 6 de dezembro de 1983,

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade urgente de se definir criterios para reduzir, ao
essencial, os documentos acumulados nos arquivos da Administragao Pablica Municipal, sem prejuizo
da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direitos, das informages
indispensaveis ao processo decisdrio e a preservacao da memédria cultural e institucional;

CONSIDERANDO, finalmente, as orientagGes e referéncias do Arquivo do Estado de S&o
Paulo, por meio do Centro de Assisténcia aos Municipios - CAM, e tendo em vista o que consta do
Processo Administrativo n® 8.747/2010, DECRET A:

CAPITULO|
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 1° Entende-se por arquivos pdblicos os conjuntos de documentos produzidos,
recebidos e acumulados por 6rg&os publicos, autarquias, fundacdes instituidas ou mantidas pelo
Poder Publico, empresas pulblicas, sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas
da gestao de servicos publicos e organizages sociais, definidas como tal pela Lei Complementar n®
846, de 4 de junho de 1998, no exercicio de suas fungbes e atividades.

Art. 2° Entende-se por Arquivo Pdblico Municipal, a instituicio arquivistica publica
responsavel por formular e implementar politicas pUblicas de arquivos e gestdo documental e
asseqgurar a preservacao e acesso aos documentos de guarda permanente.

de arquivo pelo Departamento de
ernizacdo, nos termos da resolugéo

£

Art. 3° Sera garantido 0 acesso aos documernjes
Gestao Documental, érgéo da Secretaria de Admlnlstragao e
a ser expedida pelo Chefe da Pasta. :
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CAPITULO I
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 4° S3o documentos de arquivo todos os registros de informagdo, em qualquer
suporte, inclusive o magnetico ou Optico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgéos e
entidades referidos no art. 1° deste Decreto.

Art. 5° Os documentos de arquivo s&o identificados como correntes, intermediarios e
permanentes, assim considerados:

I - documentos correntes - aqueles em curso ou que se conservem junto as unidades produtoras
em razao de sua vigéncia e da frequéncia com que séo por elas consultados;

Il - documentos intermediarios - aqueles com uso pouco frequente que aguardam prazos de
prescricB0 e precaucdo nas unidades que tenham atribuicdes de arquivo nas secretarias
municipais ou na Divis&o de Arquivo Intermediario, do Arquivo Municipal;

Il - documentos permanentes - aqueles com valor historico, probatéric e informative que devem
ser definitivamente preservados.

Art. 6° Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter guarda
temporaria ou guarda permanente, observando os seguintes critérios:

| -documentos de guarda temporaria - sdo aqueles que, esgotados os prazos de guarda na
unidade produtora ou nas unidades que tenham atribuicdes de arquivo, nas secretarias
municipais, no Departamento de Gestdo Documental, podem ser eliminados sem prejuizo para a
coletividade ou meméria da Administrag&o Publica Municipal;

Il - documentos de guarda permanente - sZo aqueles que, esgotados os prazos de guarda
previstos no inciso | deste artigo, devem ser preservados, por forga das informagdes neles
contidas, para eficicia da acdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de
pesquisa.

Art. 7° As unidades de guarda dos documentos produzidos em cada secretaria municipal
sA0 as previstas na estrutura organizacional efou definida de acordo com a legislaggo que Ihe é
aplicada.

Segéo |
Da Gestdo de Documentos de Arquivo

Art. 8° Cabe ao Departamento de Gestdo Documental, para a consecugdo de suas
finalidades, propor, orientar e implantar a Politica Municipal de Gestéo Documental.

Art. 9° Entende-se por Politica de Gestdo Documental o conjunto de procedimentos,
normas, ordenamentos juridicos desenvolvidos para&orientar o fluxo do doctimento em todas as suas
fases (corrente, intermediaria, de guarda ou eliminaggo).
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Paragrafo inico. E dever dos orgdos da Administragdo Publica Municipal a gestio de
documentos como instrumento de apoio a Administragéo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

Art. 10. Entende-se por gestdo documental a administragdo da produgdo, tramitacao,
organizacao, uso e avaliagdo de documentos, mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a
racionalizacdo e eficiéncia dos arquivos.

Art. 11, Sao instrumentos basicos da gesto documental os Planos de Classificagéo de
Documentos e as Tabelas de Temporalidade de Documentos - TTD.

Paragrafo Unico. A elaboracdo, padronizagdo e atualizagdo desses instrumentos de
gestdo documental serdo definidos pelo Departamento de Gestdo Documental, que poderd, se
necessario utilizar servicos de consultoria técnica para desenvolvimento destes procedimentos.

Secéo I
Da Eliminacédo de Documentos de Arquivo de Guarda Temporaria

Art. 12, A eliminagdo de documentos nos orgaos da Administrag8o Pablica Municipal é
decorrente do trabalho de avaliagdo documental conduzida pelo Departamento de Gestdo
Documental e pelas respectivas Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, e devera ser
executada de acordo com os procedimentos estabelecidos neste Decreto.

Art. 13, Toda e qualquer efiminagdo de documentos pablicos que ndo constem da Tabela
de Temporalidade de Documentos - TTD, das atividades-meio ou fim, estando esta constituida ou
ndo, serd realizada mediante os seguintes critérios:

| - avaliaggo do acervo a ser tratado, observando as seguintes caracteristicas:
a) estado de conservagéo fisica dos documentos (limpeza, rasgaduras, textura);
b) existéncia de técnicas de organizagdo (ordenacdo, indexagao, arquivamento),
¢) tipos de documentos {correspondéncias, relatérios, manual, livro);
d) itens documentais (dossiés, assuntos e processos representados pelos tipos documentais);
e) quantidade de documentos (em unidades efou folhas, caixas e/ou por metros lineares).

Il -registro dos dados e resultados da avaliagdo do acervo, objetivando confirmar ou esclarecer as
necessidades vinculadas a gestdo documental e que devem ser contempladas nas solugdes
técnicas a serem indicadas no diagnostico setorial a ser entregue a unidade interessada para
aprovagao ou ndo, visando a continuidade do processo de organizagao;

Il - elaboragdo efou atualizagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos -TTD, aplicavel as
necessidades do acervo da unidade, a fim de direcionar o prazo de retengdo e
encaminhamentos aplicaveis aos documentos, utilizando-se para este fim o formulério de
Levantamento de ltens Documentais, conforme modelo constante do Anexo |, que é parte
integrante deste Decreto.

IV - padronizacdo dos materiais e mobiliario
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§ 1° O diagnéstico compreende a primeira fase do processo de organizagéo de arquivos
e consiste em um relatdrio imparcial e impessoal cujo objetivo & retratar, na integra, a atual situagéo
da documentagéo e da informagédo em determinada unidade, tendo também, por fungéo, especificar
0s servicos de organizacdo a serem realizados, incluindo cronograma de execugdo dos servigos
propostos.

§2° A avaliagdo do acervo, bem como a elaboragdo do diagnostico devem ser
solicitadas ao Departamento de Gestdo Documental, e a execugdo dos servigos indicados no
diagnéstico ficara a cargo da unidade solicitante com o apoio do Departamenio de Gestao
Documental.

Art. 14. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de
Relagdo de Eliminagdo de Documentos, conforme modelo constante do Anexo I, que faz parte
integrante deste Decreto.

Paragrafo Unico. Os orgdos da Administragdo Publica Municipal que ainda ndo
oficializaram sua Tabela de Temporalidade de Documentos, das atividades fim ou meio, e que
pretendam eliminar estes documentos, deverdo proceder na forma do disposto no art. 13 deste
Decreto, passando, obrigatoriamente, pela Comisséo de Avaliag&o de Documentos de Arquivo para
deliberacdes.

Art. 15, A Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo fard publicar no Diario
Oficial do Municipio o “Edital de Ciéncia de Eliminagéo de Documentos”, conforme modelo constante
do Anexo lll, que faz parte integrante deste Decreto.

§1° O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos” tem por objetivo dar
publicidade ao ato de eliminag&o de documentos, devendo conter informagdes sobre os documentos
a serem eliminados e sobre o 6rgéo por eles responsavel.

§ 2° O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo 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 pegas de processos ou
expedientes.

Art. 16. O registro das informagdes relativas & execugdo da eliminagdo deverd ser
efetuado por meio do “Termo de Eliminagio de Documentos’, preenchido conforme modelo
constante do Anexo |V, que faz parte integrante deste Decreto.

Paragrafo (nico. Uma copia de cada “Termo de Eliminagdo de Documentos” sera
encaminhada ao Departamento de Gestdo Documental para consolidagéo de dados e realizagdo de
estudos técnicos na area de gestdo de documentos.

Art. 17. Serdo selecionadas amostragens dos docunientos destinados a eliminagao para
guarda permanente.
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Paragrafo (nico. Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de
um conjunto de documentos destinado a eliminacdo, selecionado aleatoriamente para guarda
permanente, levando em consideragdo o estado de conservagao do documento.

Art. 18. A eliminagdo de documentos pulblicos sem valor para guarda permanente sera
efetuada por de meio de fragmentagdo manual ou mecanica dos suportes de registro da informacéo,
com posterior recolhimento para reciclagem, quando estiverem em bom estado de conservagao, mas
no caso da documentagdo estar contaminada por agentes biologicos ou ambientais poderd ser
recolhida para incineragao.

Secao lll
Da Guarda Permanente de Documentos

Art. 19. Sao considerados documentos de guarda permanente:

| -os indicados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, que serdo definitivamente
preservados;

Il - os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse publico e social,
nos termos da lei:

Il -todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos ou acumulados
pelos 6rgdos da Administragae Pdblica Municipal que possuam valor histarico comprovado.

Art. 20. Os documentos de guarda permanente n&o poderdo ser eliminados apés a
microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer ouira forma de reproducéo, devendo ser preservados pelo
proprio drgao produtor ou recolhidos ao Arquivo Municipal.

Paragrafo Gnico. 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 identificacéo,
acesso e controle.

Art. 21. Ficara sujeito & responsabilidade penal, civil ¢ administrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda permanente.

CAPITULO Il
DAS COMISSOES DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 22. As Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo séo grupos
multidisciplinares instituidos por cada 6rgdoc da Administragdo Puablica Municipal, que tém por
responsabilidade a elaboracdo, acompanhamento e aplicacdo do Plano de Classificagdo e das
Tabelas de Temporalidade de Documentos, bem como avaliac3 destino dos documentos que
ainda n&o foram inseridos nestes instrumentos.
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Art. 23. As ComissOes de Avaliagcdo de Documentos de Arquivo faréo aplicar, em suas
respectivas areas de atuaco, os Planos de Classificagdo e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos da Administragdo Publica Municipal.

Paragrafo Gnico. As Comissdes de Avaliagio de Documentos de Arquivo deverdo propor
critérios para orientar a selecdo de amostragens dos documentos de guarda temporaria destinados &
eliminacao, conforme o disposto no art. 17, paragrafo Unico deste Decreto.

Art. 24, Cabera & Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo consultar, em caso
de d(vida, a Procuradoria Geral do Municipio acerca das agbes judiciais encerradas ou em curso nas
quais a municipalidade figure como autora ou ré, para que se possa dar cumprimento aos prazos
prescricionais e precaucionais de guarda previstos nas Tabelas de Temporalidades de Documentos.

Art. 25. As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo cabe a elaboracéo e
atualizacdo de Planos de Classificagdo de Documentos e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos decorrentes do exercicio das atividades meio e fim dos respectivos 6rgaos.

§ 1° As propostas de Planos de Classificagdo e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos relativos as atividades-fim dos 6rgéos da Administraggo Publica Municipal deverao ser
encaminhadas ao Departamento de Gestdo Documental do Arquivo Publico Municipal para
aprovagao e posteriormente oficializac&o.

§2° Caberda o reexame, a qualquer tempo, das Tabelas de Temporalidade de
Documentos pelo Departamento de Gestao Documental e/ou pelo érgéo gerador do documento.

Art. 26. Para garantir a efefiva aplicagdo dos Planos de Classificacéo e das Tabelas de
Temporalidades de Documentos, as Comissdes de Avaliagdo de Arquivo deverdo solicitar as
providéncias necessarias para sua inclusdo nos sistemas informatizados utilizados nos protocolos e
arquivos da Administrag@o Publica Municipal.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 27. Ao Departamento de Gestdo Documental compete, sempre que solicitado, dar
orientagéo técnica na area arquivistica as Comissdes de Avaliagio de Documentos de Arquivo para
elaborag#o e aplicagdo de Planos de Classificagdo e de Tabelas de Temporalidade.

Art. 28. Ao Departamento de Gestdo Documental caberé decidir sobre a conveniéncia e
a oportunidade de transferéncia e recolhimentos de documentos ao seu acervo.

Wos deverdo obedecer aos

f

Paragrafo Unico. As transferéncias e os  recolhje
cronogramas a serem definidos pelo Departamento de Gesta

v
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Art. 29. As disposicdes deste Decreto aplicam-se também aos documentos arquivisticos
eletronicos, nos termos da lei.

Art. 30. As disposicdes deste Decreto regulamentam, no que couber, a Lei n® 1.869, de 6
de dezembro de 1983.

Art. 31. Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagfo, revogando 0s seguintes
atos normativos: Decreto n° 1.697, de 29 de abril de 1976; Decreto n® 4.037, de 10 de junho de 1988,
e Decreto n® 5.265, de 31 de agosto de 1994,

Municipio de Maua, em 22 de outubro de 2013

ELIANA HENR%%‘EDA SILVA

Secretaria de Administragéo e Modernizagdo

Registrado no Departamento de Atos Oficiais &
afixado no quadro de editais. Publique-se na
imprensa oficial, nos termos da Lei Orgénica do
MUnicipio.-.=.= —mz mmmm i mmmm s,

RUZIBEL SENA DE CAF%%SL"

Chefe de Gabinete

calll
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ANEXO Il AO DECRETO N°7.873, DE 22 DE OUTUBRO DE 2013

COMISSAOD DEﬁAVALIA(}AO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELACAO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

SECRETARIA;
DEPARTAMENTO:
| CDATAOGU | comrern | e s
DOCUMENTO peRiopo. |  SUPORTE | QUANTIDADE 0BS
“*Quantidade pode ser descrita em metros lineares, unidades efou caixas.
Maua, de de

Presidente da Comissao de Avaliagéo de Documentos
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

COMISS{\O DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N° /

O Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, instituida pela Portaria n°

de de de , publicada no Diario Oficial do Municipioem _/_/ |
em conformidade com o processo n° , onde consta Diagnéstico Setorial, levantamento dos
itens documentais dos setores , aprovacdo dos responsaveis da area, bem como
ciéncia do Secretario(a) de , faz saber, 2 quem possa interessar, que a partir da data de

publicacgo deste Edital a Secretaria de Administragdo e Modernizagao, por meio do Departamento de
Gestéo Documental —~ Diviséo de Arquivos, eliminara, de acordo com o art. 15 do Decreto n® 7.873, de
22 de outubro de 2013, e apbs incinerara efou enviard para reciclagem, de acordo com estado de
conservagao, os documentos abaixo relacionados.

1. Secretaria: Departamento:

2. Documentos a serem eliminados séo do periodo de a

3. Total de metros lineares a serem eliminados:

Maua, de de

Presidente da Comisséo de Avaliagdo de Documentos
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ANEXO IV AO DECRETO N°7.873, DE 22 DE OUTUBRO DE 2013
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

COMISSAQ DE AVALIAQAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° /

Aos __ dias do més de do ano de , @ Prefeitura do Municipio de Maua, por meio
da Comisséo de Avaliagio de Documentos de Arquivo, instituida pela Portaria n° de

de de , publicada no Diario Oficial do Municipio em _/ [ , & em
conformidade com o processo n° , onde consta Diagnostico Setorial e levantamento dos itens
documentais dos setores , & com aprovacdo dos responsaveis pelas areas, bem
como ciéncia do Secretério (a) de , procedeu a eliminagdo dos documentos abaixo

relacionados, de acordo com o art. 14 do Decreto n® 7.873, de 22 de outubro de 2013 , os quais serdo
incinerados efou enviados para reciclagem de acordo com estado de conservacdo dos documentos
abaixo refacionados.

1. Secretaria; Departamento:

2. Documentos a serem eliminados:

3. Total de metros lineares a serem eliminados:

Maua, de de

Presidente da Comiss&o de Avaliacdo de Documentos




