DECRETO N.°4.638
DE 24 DE JULHO DE 2006.

DISPOE SOBRE O ARQUIVO PUBLICO, OS
DOCUMENTOS DE ARQUIVO E SUA
GESTAOQ, PLANOS DE CLASSIFICACAO E A
TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAQ
PUBLICA DO MUNICIPIO DE SANTOS,
DEFINE _NORMAS PARA A AVALIACAO,
GUARDA E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
DE _ARQUIVO E ADOTA PROVIDENCIAS
CORRELATAS.

JOAO PAULO TAVARES PAPA, Prefeito Municipal de
Santos, no uso de suas atribuigdes legais, de acordo com a Lei Complementar n.° 196, de 15 de
dezembro de 1995,

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a
gestdo dos documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de
acordo com o 8§ 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal e com o artigo 1° da Lei Federal n.° 8.159,
de 08 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO que ao Municipio cabe a defini¢do dos
critérios de organizacao e vinculacdo dos arquivos municipais, bem como a gestdo e 0 acesso aos
documentos de arquivo, de acordo com o artigo 21 da Lei Federal n.° 8.159, de 08 de janeiro de
1991,

CONSIDERANDO a necessidade de se definirem critérios para
reduzir ao essencial os documentos acumulados nos arquivos da Administragdo Municipal, sem
prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direitos, das
informacdes indispensaveis ao processo decisorio e a preservacao da memoria institucional; e

CONSIDERANDO, finalmente, a proposta apresentada pela
Fundacdo Arquivo e Memoria de Santos, na condi¢do de 6rgédo central do Sistema de Arquivos do
Municipio de Santos — SAMS, elaborada em parceria com a Comissdo Central de Avaliagdo e as
Comissoes Setoriais de Avaliagdo de Documentos de Arquivo,

DECRETA:
SECAO I
Dos Arquivos Pablicos
Art. 1.° Entende-se por arquivos publicos os conjuntos de
documentos produzidos, recebidos e acumulados pela Administragdo Publica Municipal Direta e

Indireta no exercicio de suas funges e atividades.

Paragrafo Unico. A Administracdo Pdblica Municipal garantira
acesso aos documentos de arquivos, nos termos da legislacdo vigente.
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SECAO I
Dos Documentos de Arquivo

Art. 2° S&o documentos de arquivo todos os registros de
informacdo, em qualquer suporte, inclusive 0 magnético ou oéptico, produzidos, recebidos ou
acumulados pelos érgdos e entidades referidos no artigo 1.° deste decreto.

Art. 3.° Os documentos de arquivo sdo identificados como
correntes, intermediarios e permanentes, na seguinte conformidade:

I - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que
se conservam junto as unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da freqiiéncia com que sao
por elas consultados;

Il - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso
pouco frequente, que aguardam prazos de prescricdo e precaucdo nas unidades que tenham
atribuicbes de arquivo nas entidades da Administracdo Publica Municipal, no Arquivo Geral e no
Arquivo Intermedirio da Prefeitura;

I11 - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor
historico, probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados no Arquivo
Permanente da Fundagdo Arquivo e Memoria de Santos.

Paragrafo Unico. Ficara a cargo da Fundacdo Arquivo e
Memédria de Santos a definicdo dos recortes temporais para a guarda do acervo dos arquivos
referentes aos documentos intermediarios e permanentes, devendo comunicar e divulgar esta
decisdo pelos canais competentes.

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

| - sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados
0s prazos de guarda na unidade produtora ou nas unidades que tenham atribui¢fes de arquivo, no
Arquivo Geral e no Arquivo Intermediario da Prefeitura, podem ser eliminados sem prejuizo para a
coletividade ou meméria da Administracdo Publica Municipal;

Il - sdo documentos de guarda permanente aqueles que,
esgotados 0s prazos de guarda previstos no inciso | deste artigo, devem ser preservados, por forca
das informacOes 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 nos
6rgdos da Administracdo Publica Municipal sdo as previstas em suas estruturas organizacionais,
definidas de acordo com a legislagdo que Ihes é aplicada.

SECAO Il
Da Gesté@o de Documentos de Arquivo

Art. 6.° Cabe a Fundacdo Arquivo e Meméria de Santos, 6rgao
central do Sistema de Arquivos do Municipio de Santos - SAMS, conforme o inciso IV do artigo 3°
da Lei Complementar n.° 196, de 15 de dezembro de 1995, propor 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, classificacdo, avaliagdo, tramitacao,
uso, arquivamento e reproducdo, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos.
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Paragrafo unico. E dever dos 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal a gestdo de documentos como instrumento de apoio & administracdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico.

Art. 8.° S&o instrumentos bésicos da gestdo de documentos 0s
Planos de Classificacdo de Documentos e as Tabelas de Temporalidade de Documentos.

SECAO IV
Dos Planos de Classificagdo de Documentos

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

Paragrafo Unico. Entende-se por classificacdo de documentos a
seqliéncia das operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-0s
ao 6rgdo produtor, a funcdo, subfuncdo e atividade responsavel por sua produgdo ou acumulagéo.

Art. 10. Os Planos de Classificagdo de Documentos das
atividades-meio e das atividades-fim dos entes da Administracdo Publica Municipal deverdo
apresentar os codigos de classificacdo das séries documentais com a indicagdo dos Orgaos
produtores, das funcgdes, subfuncdes e atividades responsaveis por sua produgdo ou acumulagéo.

Art. 11. Série documental é o conjunto de documentos do
mesmo tipo documental produzido por um mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma
fungdo, subfuncéo e atividade e que resultam de idéntica forma de producdo e tramitacdo e
obedecem a mesma temporalidade e destinacéo.

Art. 12. O cddigo de classificacdo da série documental é a
referéncia numérica que a associa ao seu contexto de produgdo, e € composto das seguintes
unidades de informacao:

| - 6rgéo produtor;

11 - funcéo;

111 - subfuncéo;

IV - atividade;

V - série documental.

Art. 13. O 6rgao produtor é a instituicio ou entidade
juridicamente constituida e organizada responsével pela execucédo de fun¢bes 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:

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

Il - indireta ou auxiliar, quando é a que possibilita a infra-
estrutura administrativa necessaria ao desempenho concreto e eficaz de funcéo essencial.

Paragrafo Unico. A funcbes indiretas ou auxiliares na
Administracdo Publica Municipal séo:
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a) organizacdo administrativa;

b) comunicacdo institucional;

C) gestdo de recursos humanos;

d) gestdo de bens materiais e patrimoniais;
e) gestdo orcamentaria e financeira;

f) gestdo de documentos e informacdes; e
g) gestdo de atividades complementares.

Art. 15. Considera-se subfuncdo o agrupamento de atividades
afins, correspondendo cada subfung¢éo a uma modalidade da respectiva fungéo.

Art. 16. Considera-se como atividade a acdo, 0 encargo ou 0
servico decorrente do exercicio de uma funcéo, que pode ser identificada como:

| - atividade-meio, quando se refere a agdo, encargo ou servigo
gue 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;

Il - atividade-fim, quando se refere a acdo, encargo ou servigo
que um o6rgdo leva a efeito para o efetivo desempenho de suas atribui¢des especificas e que resulta
na producdo e acumulacdo de documentos de carater substantivo e essencial para 0 seu
funcionamento.

Art. 17. Cabera aos entes da Administracdo Publica Municipal
elaborar e atualizar os Planos de Classificacdo de Documentos relativos as suas atividades-fim, os
quais deverdo ser aprovados pela Fundacdo Arquivo e Meméria de Santos, antes de sua
oficializagdo.

SECAO V
Das Tabelas de Temporalidade de Documentos

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

Paragrafo Gnico. Entende-se por avaliagdo documental o
processo de analise que permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicdo
de seus prazos de guarda e de sua destinacéo.

Art. 19. As Tabelas de Temporalidade de Documentos das
atividades-meio e das atividades-fim da Administragdo Publica Municipal deverdo indicar os
Orgdos produtores, as séries documentais, os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos, bem
como sua fundamentacg&o juridica ou administrativa, quando houver, de acordo com o Anexo | que
integra este decreto.

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

§ 2.° Sera destinado para eliminacéo, apds o cumprimento dos
respectivos prazos de guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda
permanente.

§ 3.° Serd destinado para guarda permanente 0 documento que
for considerado de valor histérico, probatério e informativo.
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§ 4.° Para cada série documental mencionada nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos deverao ser registrados, a titulo de observac@es, os atos legais e as
razdes de natureza administrativa que fundamentaram a indicacdo dos prazos propostos ou ainda
informacdes relevantes sobre a produgéo, guarda ou contetdo do documento.

Art. 20. Para cada série documental devera ser indicado o
correspondente prazo de guarda, ou seja, 0 tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos
lugares indicados, a saber:

| - unidade produtora: deve ser indicado o nimero de anos em
que o documento deverd permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi
produzido;

Il - unidade com atribuigdes de arquivo de cada 6rgdo municipal:
deve ser indicado o nimero de anos em que o documento devera permanecer na unidade com
atribuicdes de arquivo cumprindo prazos prescricionais e precaucionais.

Paragrafo Unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica
autorizada a sua eliminacéo, desde que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e
na unidade com atribuicdes de arquivo de cada érgao municipal.

Art. 21. Os prazos considerados para a definicdo do tempo de
guarda na unidade produtora ou na unidade com atribuicdes de arquivo de cada 6rgdo municipal
sd0 0s 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 producao;

Il - prazo de prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual pode-
se invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de
guarda dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrup¢do ou suspensao da prescri¢éo,
em conformidade com a legislagéo vigente;

Il - prazo de precaugdo: intervalo de tempo durante o qual
guarda-se o0 documento por precaucdo, antes de elimind-lo ou encaminha-lo para guarda
permanente.

Art. 22. Cabera aos 6rgaos da Administracdo Publica Municipal
elaborar e atualizar as Tabelas de Temporalidade de Documentos relativas as suas atividades-fim,
as quais deverdo ser aprovadas pela Fundacdo Arquivo e Memoria de Santos, antes de sua
oficializagdo.

SECAO VI
Da Eliminacéo de Documentos de Guarda Temporaria

Art. 23. A eliminacdo de documentos nos Orgdos da
Administracdo Publica Municipal é decorrente do trabalho de avaliagdo documental conduzido
pelas respectivas ComissBes Setoriais de Avaliacdo de Documentos e deverd ser executada de
acordo com os procedimentos estabelecidos neste decreto.

Art. 24. Toda e qualquer eliminacdo de documentos publicos
que ndo 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
Municipal, sera realizada mediante autorizacdo da Fundagdo Arquivo e Meméria de Santos.
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Art. 25. O registro dos documentos a serem eliminados devera
ser efetuado por meio de "Relagdo de Eliminacdo de Documentos™, conforme modelo constante do
Anexo I, que faz parte integrante deste decreto.

Paragrafo Unico. Os oOrgdos da Administracdo Publica
Municipal, que ainda n&o oficializaram sua Tabela de Temporalidade de Documento - atividades-
fim e pretendam proceder a eliminacdo destes documentos, deverdo encaminhar a respectiva
Relacdo de Eliminagdo de Documentos a Fundacgdo Arquivo e Meméria de Santos, para aprovagao.

Art. 26. As ComissBes Setoriais de Avaliacdo de Documentos,
em decorréncia da aplicacdo das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fardo publicar no
Diario Oficial do Municipio os "Editais de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos"”, conforme
modelo constante do Anexo 11, que faz parte integrante deste decreto.

8 1.° O "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos™ tem
por objetivo dar publicidade ao ato de eliminacdo de documentos, devendo conter informagdes
sobre os documentos a serem eliminados e sobre o érgdo por eles responsavel.

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

Art. 27. O registro das informagdes relativas & execucdo da
eliminacdo devera ser efetuado por meio do "Termo de Eliminacdo de Documentos", preenchido
conforme modelo constante do Anexo 1V, que faz parte integrante deste decreto.

Paragrafo anico. Uma copia de cada "Termo de Eliminacéo de
Documentos" sera encaminhada a Fundacdo Arquivo e Memoria de Santos para a consolidacao de
dados e a realizagdo de estudos técnicos na area de gestdo de documentos.

Art. 28. Dos documentos destinados a eliminagdo serdo
selecionadas amostragens para guarda permanente.

Paragrafo uUnico. 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 fragmentagdo manual ou mecénica dos suportes de
registro das informacdes.

Paragrafo unico. Os documentos em suporte-papel, depois de
fragmentados, serdo doados nos termos da legislacdo vigente.

SE(;AO VIl
Da Guarda Permanente de Documentos

Art. 30 . Séo considerados documentos de guarda permanente:
I - os indicados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos,
que serdo definitivamente preservados;
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Il - os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas
declarados de interesse publico e social, nos termos da lei;

111 - todos os processos, expedientes e demais documentos
produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal até o ano
de 1940.

Art. 31. Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser
eliminados ap6s a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducédo, devendo
ser preservados pelo proprio 6rgdo produtor ou recolhidos a Fundagdo Arquivo e Memoria de
Santos.

Paragrafo Gnico. Os documentos de guarda permanente, ao
serem recolhidos ao Arquivo Permanente da Fundacdo Arquivo e Memoria de Santos, 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 legislagdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar
documentos de guarda permanente.

SECAO VIII
Das Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo

Art. 33. A Comissdo Central de Avaliagdo e as Comissfes
Setoriais de Avaliagdo de Documentos sdo grupos permanentes e multidisciplinares instituidos nos
6rgdos da Administracdo Publica Municipal pelo Decreto n.° 4.210, de 13 de fevereiro de 2004,
responsaveis pela elaboracdo e aplicacdo de Planos de Classificacdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos que ainda ndo instituiram suas
ComissOes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo deverdo fazé-lo dentro de 15 (quinze) dias, a
contar da publicacdo deste decreto.

Art. 34. A Comissdo Central de Documentos e as Comissoes
Setoriais de Avaliacdo de Documentos fardo aplicar, em suas respectivas areas de atuacdo, 0s
Planos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica
do Municipio de Santos.

Paragrafo Unico. As Comissdes de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo deverdo propor critérios para orientar a selecdo de amostragens dos documentos
destinados a eliminag&o, conforme o disposto no artigo 28 e seu paragrafo Unico deste decreto.

Art. 35. A Comissdo Central de Documentos cabera consultar,
em caso de duvida, a Procuradoria Geral do Municipio acerca das a¢Oes 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 elaboragdo e atualizacdo de Planos de Classificacdo de Documentos e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de seus respectivos
orgaos.

PA 122687/2005-11 7
FORMALIZADO POR AHT



8 1.° As propostas de Planos de Classificagdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos relativos as atividades-fim dos érgdos da Administracdo Publica
Municipal deverdo ser encaminhadas a Fundacdo Arquivo e Memdria de Santos para aprovagao e
posteriormente oficializadas, nos termos do Decreto Municipal n.° 4.210, de 13 de fevereiro de
2004.

8 2.° A Fundagdo Arquivo e Memdria de Santos, na condigdo de
orgdo central do Sistema de Arquivos do Municipio de Santos, caberd o reexame, a qualquer
tempo, das Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 37. Para garantir a efetiva aplicacdo dos Planos de
Classificacdo e das Tabelas de Temporalidade de Documentos, as Comissdes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo deverdo solicitar as providéncias necessarias para sua inclusdo nos
sistemas informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus respectivos 6rgaos.

SECAO IX
Disposi¢des Finais

Art. 38. A Fundacido Arquivo e Memoéria de Santos compete,
sempre que solicitado, dar orientagdo técnica na area arquivistica & Comissao Central de Avalia¢do
e as Comissdes Setoriais de Avaliagdo de Documentos para elaboragéo e aplicacdo de Planos de
Classificagéo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 39. A Fundacdio Arquivo e Memoria de Santos 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 pela propria Fundacdo Arquivo e Memdria de Santos.

Art. 40. As disposicOes deste decreto aplicam-se também aos
documentos arquivisticos eletrénicos, nos termos da lei.

Art. 41. As disposic¢des deste decreto aplicam-se, no que couber,
a todos os 6rgdos pertencentes a Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta, no exercicio
de suas funcGes e atividades.

Art. 42. Este decreto entra em vigor na data da publicag&o.
Registre-se e publique-se.
Palécio “José Bonifacio”, em 24 de julho de 2006.
JOAO PAULO TAVARES PAPA
Prefeito Municipal
Registrado no livro competente.

Departamento de Registro de Atos Oficiais da Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos, em 24 de julho de 2006.

MARIA APARECIDA SANTIAGO LEITE
Chefe do Departamento
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ANEXO |

SOBRE AS TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTOS.

Explicar os campos do formulario
Titulo

Campo Atividades

Campo Documentos

Campo Prazo de Guarda

Campo Unidade

Campo Arquivo Central

Campo Destinagédo

Campo Eliminagéo

Campo Guarda Permanente
Campo Observagoes

Data

Responsavel: Comissdo Setorial de Avaliacdo de Documentos da Secretaria

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. A avalia¢do
documental é o processo de andlise que permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins da
definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinag&o.

As Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-meio e das atividades-fim dos 6rgdos da
Administracdo Pablica Municipal deverdo indicar os 6rgdos produtores, as séries documentais, 0s prazos de
guarda e a destinacdo dos documentos, bem como sua fundamentacdo juridica ou administrativa, quando
houver. A destinacdo € a decisdo decorrente da avaliacdo documental, que determina o seu encaminhamento.
Serd destinado para eliminagdo, apds o cumprimento dos respectivos prazos de guarda, 0 documento que ndo
apresentar valor que justifique sua guarda permanente. Sera destinado para guarda permanente o documento
que for considerado de valor histérico, probatério e informativo.

Para cada série documental mencionada nas Tabelas de Temporalidade de Documentos deverdo ser
registrados:
1 - a titulo de observacOes, os atos legais e as razGes de natureza administrativa que fundamentaram a
indicacdo dos prazos propostos ou ainda informagfes relevantes sobre a produgdo, guarda ou contetudo do
documento;

2 - devera ser indicado o correspondente prazo de guarda, ou seja, 0 tempo de permanéncia de cada conjunto
documental nos lugares indicados, a saber:

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

2.2 - unidade com atribuicdes de arquivo de cada Secretaria: deve ser indicado o nimero de anos em que 0
documento devera permanecer na unidade com atribui¢fes de arquivo de cada Secretaria cumprindo prazos
prescricionais ou precaucionais.

Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminagdo, desde que cumprido o prazo de guarda
previsto na unidade produtora e na unidade com atribui¢des de arquivo de cada Secretaria.

Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na unidade produtora ou na unidade com
atribuicdes de arquivo de cada Secretaria sdo 0s seguintes:

| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais
plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua producéo.
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Il - prazo de prescri¢do: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder Judiciario para
fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que
ocorrer a interrupgdo ou suspensdo da prescricdo, em conformidade com a legislacéo vigente.

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

Caberé aos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal elaborar e atualizar as Tabelas de Temporalidade de
Documentos relativas as suas atividades-fim, as quais deverdo ser aprovadas pela Fundagdo Arquivo e
Memoria de Santos, antes de sua oficializacao.

ITEM 1
Tabela de Temporalidade dos Documentos para cada uma das Secretarias, Autarquias e Fundagdes. Desta

maneira é que serdo publicadas — uma Unica tabela para cada érgao da administracdo municipal.
Portanto, a organizagdo para a publicagdo € Estrutural, por considerar cada 6rgdo da administragao.

ITEM 2

APOIO A GESTE\O ADMINISTRATIVA DAS SECRETARIAS
APOIO A GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA DAS SECRETARIAS
APOIO A GESTAO DE RECURSOS HUMANOS DAS SECRETARIAS

ITEM 3

A Tabela de Temporalidade dos Documentos de cada secretaria inicia-se por essas categorias. Desta forma,
foram agrupados todas as atividades e seus respectivos documentos indicados em cada departamento,
coordenadoria ou secao.

ITEM 4

A partir dessas categorias é que se inicia a indicagdo das atividades e seus respectivos documentos para as
atividades finalisticas da secretaria. Estas atividades foram agrupadas, quando foi o caso, em categorias,
considerando-se para este agrupamento, as indicagdes que estavam nas pré-tabelas e a legislacdo que da as
atribuicBes das diversas secretarias e seus organismos internos.

Portanto, a organizacdo interna das tabelas é Funcional, por considerar as funcGes e atribuicGes de cada
secretaria.

ITEM5

Relacdo de documentos comuns para as trés primeiras categorias de atividades. Esta relagdo procura
normalizar as tipologias documentais das secretarias.

ITEM 6

Entende-se que existem duas naturezas de Processos.

A primeira trata de processos administrativos comuns a todas as secretarias essencialmente aqueles
decorrentes das atividades indicadas nas primeiras categorias, ou seja - Apoio a gestdo administrativa, a
gestdo financeira e orgamentaria e & gestdo de recursos humanos, nestes casos geralmente os setores
apresentam dois casos:

Caso 1: O documento (original, cdpia ou via) € inserido no processo e o setor geralmente guarda uma copia.
Neste caso, a temporalidade deve ser indicada para o documento que fica arquivado no setor, mas deve-se
indicar que o documento é de determinado processo. Exemplo: Oficio de solicitacdo de contratacdo de
servigos / Processo de contratacdo de servicos. A temporalidade dos respectivos processos sera indicada nas
tabelas das secretarias que possuem as atribui¢Bes para a resolucdo destes processos como Administragéo e
Financas.
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Caso 2: E registrado no processo somente um despacho denominado cota ou informagdo. Neste caso, a
temporalidade sera indicada somente para o processo como ja descrito no Caso 1, mas deve-se indicar a cota
ou informacéo para o processo tal.

A segunda natureza do processo é aquela que a acdo € especifica de uma determinada secretaria, sdo 0s
processos que encaminham as atividades finalisticas da secretaria. Pode ocorrer também o mesmo do item
anterior, ou seja, alguns documentos séo incorporados ao processo e noutras situagdes somente é registrado
um despacho.

Nesse caso, a temporalidade deve ser indicada tanto para o processo como para o documento que fica
arquivado no setor, geralmente copias. Devem ser indicadas na tabela as temporalidades do documento e do
processo.

ITEM7

Na coluna PRAZO DE GUARDA indicar o prazo em nimero de anos que o documento deve ficar no
arquivo corrente da UNIDADE e o prazo que o documento de ficar no ARQUIVO CENTRAL.

Usar somente a palavra VIGENCIA para os casos em que no for possivel determinar o nimero de anos e no
lugar de: “até o cumprimento do prazo”, “até a aprovagdo das contas”, “até a renovacdo”, “até a

9 9 ¢

homologagdo”, “até a quitagdo”, “até a conclusdo”, “durante o uso”, “durante a permanéncia do servidor”,
“durante a permanéncia da ocupacdo”, “enquanto vigora”

Na coluna DESTINACAO deve ser indicado se esse documento devera ser eliminado ou guardado
permanentemente, respectivamente com um X nas colunas ELIMINACAO e GUARDA PERMANENTE.
Considerar que copias geralmente sdo eliminadas e 0s processos originais geralmente enviados ao Arquivo
Central.

No caso dos documentos das trés primeiras categorias, ndo indicar o nimero de anos para o arquivo central.

Isso somente ocorrera para os documentos e/ou processos das atividades finalisticas das secretarias.
ITEM 8

N&o abreviar o nome do documento, caso necessario escreva a sigla e o desdobramento.
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RELACLAO DOS DOCUMENTOS COMUNS
APOIO A GESTAO ADMINISTRATIVA DAS SECRETARIAS

Agenda

Ata de reunido

Ato normativo

Circular interna

Contrato

Controle de medidor de cépias

Convénio

Convite

Convocagéo

Convocagéo no Diario Oficial do Municipio

Edital

Folder

Folheto

Informe

Livro de atas

Livro de circulares internas

Livro de ocorréncias

Livro de protocolo

Manual

Memorando de agendamento de reunides

Memorando de encaminhamento de relatério de atividades

Memorando de solicitacdo de saldo de estoque para materiais diversos

Memorando ou Formulario de agendamento de transporte
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Memorando ou Formulario de requisicdo de materiais de consumo

Memorando ou Formul&rio de requisi¢do de processo

Memorando ou Formulério de solicitagdo de servigos de manutencao

Memorando ou Formulério de solicitagdo de servicos internos

Notificacdo para regularizacdo de contratos

Oficio de agradecimento

Oficio de encaminhando do relatério gerencial para as unidades

Oficio de solicitagdo de baixa ou transferéncia de bens patrimoniais

Oficio de solicitacdo de prorrogacao de prazos de contratos e convénios

Oficio de solicitacdo de regularizacéo de processos

Oficio diverso emitido

Oficio diverso recebido

Oficio ou Memorando de solicitacdo de regularizacdo de tramite de processos

Ordem de servigo

Original e lauda para publica¢do no Diério Oficial do Municipio

Pauta de reunido

Processo de assinatura de publicacdes

Processo de baixa de bem

Processo de solicitacéo de certiddo de inteiro teor

Processo de tombamento

Protocolo de controle de expediente

Protocolo de controle interno de documentos

Recorte do Diéario Oficial do Municipio

Relatorio anual de atividades

Relatério de atividades
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Relatdrio gerencial

) 'RELAGAO DOS DOCUMENTOS COMUNS
APOIO A GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA DAS SECRETARIAS

Balancete analitico

Balango orcamentario, financeiro e patrimonial

Boletim de caixa de banco

Cadastro de prestacdo de contas e aprovagao de despesas

Chegue de adiantamento de despesas

Comprovante de pagamento de faturas

Controle de recibos

Copia de DUA para pagamento de cOpias reprograficas

Copia do processo de prestacdo de contas

Extrato bancario

Formulario para confeccéo de cheques de adiantamento

Memorando de solicitacdo de prioridades dos departamentos para o orgamento anual

Nota de empenho

Nota fiscal de aquisicdo de materiais e servigos

Oficio de encaminhamento das diretrizes orcamentérias

Oficio de encaminhamento de notas fiscais

Oficio de encaminhamento de processo de pagamento

Oficio de encaminhamento do orcamento anual da secretaria

Oficio de solicitacdo das necessidades de emissdo de empenho global da secretaria

Oficio de solicitacdo de compra de material ou equipamento

Oficio de solicitagdo de emissdo de empenhos globais da secretaria

Oficio de solicitagdo de isencdo do IPTU
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Oficio de solicitagdo de liquidacdo de despesas referente a contratos

Oficio de solicitacdo de orcamentos e coleta de pregos

Oficio de solicitacdo de pagamento de aluguel

Oficio de solicitagdo de pagamento para empresas prestadoras de servico

Oficio de solicitagcdo de suplementacdo de verba

Orcamento anual da Secretaria

Orcamento de materiais e/ou servicgos

Processo de aquisicao de equipamentos de informatica

Processo de aquisicdo de material de consumo

Processo de aquisi¢cdo de material permanente

Processo de contratacdo de servigos

Processo de controle de saldos de empenho

Processo de empenho para a contratacdo de servico e aquisicdo de materiais

Processo de locagdo de bens moveis e imoveis

Processo de pagamento

Processo de prestacdo de contas

Processo de prestacdo de contas de adiantamento

Processo de reserva de empenho

Proposta das diretrizes orcamentarias

Relatorio contahil

Relatorio de conciliagdo bancéria

Termo de referéncia para licitagdo

REI:A(;AO DOS DOCUMENTOS COMUNS
APOIO A GESTAO DE RECURSOS HUMANOS DAS SECRETARIAS

Boletim de freqiiéncia de patrulheiros
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Cadastro do espelho de ponto

Cartéo de ponto

Comprovante de cesta basica

Comunicagéo de falta lei

Copia de atestado médico

Copia de controle de frequéncia dos bolsistas

Copia de curriculos referentes ao processo de contratacdo emergencial

Escala de férias dos funcionarios

Escala de férias dos patrulheiros

Livro de controle de atestados médicos

Livro de ponto

Memorando de encaminhamento da freqiiéncia dos estagiarios

Memorando de encaminhamento do inicio e término das atividades de estagiario

Memorando de ocorréncias de frequéncia de funcionarios

Memorando de recadrastamento de patrulheiros

Memorando interno de horas extras e prontiddo

Memorando ou Oficio de agendamento ou alteragdo de férias

Oficio de encaminhamento da declaragdo de bens dos funcionarios de cargo em comissao

Oficio de encaminhamento da eleicdo e posse da CIPA

Oficio de encaminhamento de indicacdo de substituigdo dos cargos

Oficio de solicitacdo de bolsista do Programa de Requalificacéo Profissional

Oficio de solicitacdo de comissionamento de funcionarios

Oficio de solicitagdo de contratacdo de funcionarios

Oficio de solicitacdo de nomeacédo

Oficio de solicitacdo de reposicdo ou desligamento de bolsistas
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Oficio de solicitagdo de substituicdo de cargo em comissao

Oficio de solicitagdo de substituicdo de chefia

Oficio de solicitacdo de substitui¢do de funcéo gratificada

Oficio ou Formulario de comparacéao de horas extras

Parte diarias de funcionarios

Planilha de escala de plantdes

Planilha de férias

Planilha de freqliéncia

Planilha de horas extras

Planilha de vale refeigdo e cesta basica

Planilha de vale transporte

Processo administrativo de aplica¢do de pena disciplinar

Processo de abono permanéncia

Processo de concessao de horario de estudante

Processo de contratacdo de funcionérios

Processo de exoneragéo

Processo de incorporacao de décimos

Processo de nomeacéo de fungdo gratificada

Processo de posse de simbolo

Processo de previsdo de estagiarios

Processo de revogacdo de funcdo gratificada

Processo de sindicancia administrativa

Processo de substituicdo superior de funcéo gratificada

Processo de vacancia de simbolo

Programa de prevencéo de riscos ambientais
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Programacéo de férias

Prontuario

Termo de adesdo de voluntario
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ANEXO Il

COMIS~SAO DE AVALIA(;L&O DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N. °.......... 12.0......

(Nome do 6rgéo produtor)

Funcéo:

Subfungéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

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

Observagdes complementares:

Local e data:

Nome do(a) Coordenador (a) da Comisséo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo:
Assinatura:
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ANEXO 111

COMISSAQ DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N.°....../2.0......

(Nome do 6rgéo produtor)

O (A) Coordenador (a) da Comissdao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, instituida pela
Resolucdo/Portaria/Ato n.° _ _, publicada (0) no Diario Oficial do Municipio de Santosde _ / / _,em
conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo
Publica do Municipio de Santos:

atividades-meio (quando se tratar da eliminagcdo de documentos das atividades-fim cuja Tabela de
Temporalidade ainda ndo estiver oficializada, a redacdo serd: em conformidade com a Relagdo de
Eliminacdo de Documentos aprovada pelo Diretor da Fundagdo Arquivo e Memdria de Santos no Oficio n.°
_ _,de__/_ I _), faz saber a quem possa interessar que, a partir do 30° dia subseqliente a data de
publicacio deste Edital, o (indicar o nome do Orgao/Entidade/Empresa) eliminara 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 & Comisséo de Avaliacdo de Documentos de Atividade.
Datas-limite:

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

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

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

Observacdes complementares:

Total de caixas =

Total de metros lineares =
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ANEXO IV

COMISSAO DE AVALIA(;AO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N.°........ 12.0......

(Nome do 6rgéo produtor)

Aos __ _diasdomésde _ _doanode __ _, o (indicar o nome do Orgdo/Entidade/Empresa), em
conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracédo
Publica do Municipio de Santos: Atividades-Meio (quando se tratar da eliminacdo de documentos das
atividades-fim cuja Tabela de Temporalidade ainda nédo estiver oficializada, a redacao sera: em conformidade
com a Relagdo de Eliminagdo de Documentos aprovada pelo Diretor da Fundagdo Arquivo e Memdria de
Santos no Oficion.® _ _,de__/__/_ ), procedeu a eliminagdo dos documentos abaixo relacionados:
Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

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

Observacdes complementares:

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

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

Observacdes complementares:

(Nome e assinatura do representante da Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo gque presenciou a
eliminacdo dos documentos)
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