DECRETO N°. 2349/2006

Regulamenta a implantagdo da Politica de Gestao Sistémica de Documentos e Informagbes

Municipais — GSDIM, o Plano de Classificacdo Funcional e as Tabelas de Temporalidade da

Administragcdo Publica do Municipio de Uberaba, definem normas para a avaliagdo, guarda e
destinagéo de documentos de arquivo e da providéncias correlatas.

O Prefeito Municipal de Uberaba, no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 88, VII da Lei
Organica do Municipio e considerando o art. 36 e art. 216, § 2°, da Constituicdo Federal, a Lei
Federal n. © 8.159, de 08 de janeiro de 1991, e a Lei Municipal n® 10.082, de 30/11//2006,

DECRETA:

Art. 1°. As normas e procedimentos para implantacdo da Politica
de Gestao Sistémica de Documentos e Informagdes Municipais — GSDIM, instituida pela Lei n°
10.082, de 30/11//2006, no ambito do Municipio de Uberaba, obedecerdao ao disposto neste
Decreto.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS
Secéo |
Da Coordenacao da Gestao Sistémica de Documentos e Informag¢6es Municipais — CGDIM

Art. 2°. A Coordenacido de Gestdo Sistémica de Documentos e
Informagdes Municipais — CGDIM, instituida pelo art. 4°, § 1° |IlI, da Lei n° 10.082, de
30/11//20086, vinculada ao Arquivo Municipal de Uberaba, tem as seguintes atribuigcbes:

| - estabelecer diretrizes para a gestdo de documentos publicos e
informagdes municipais no ambito municipal;

Il - verificar a adequada aplicacdo das normas legais vigentes nas
eliminagdes, transferéncias e recolhimentos dos documentos publicos municipais;

Il - articular e orientar as atividades arquivisticas, as acodes
relacionadas a implantacao da GSDIM, e dos grupos ora criados;

IV - dirimir duvidas relativamente a destinagdo final dos
documentos municipais;

V- recomendar o recolhimento de fundos documentais
particulares culturalmente significativos para o Municipio;

VI -  fomentar a organizagdo dos documentos e dos arquivos, de

modo a propiciar o acesso as informacgdes neles contidas;

VIl - incentivar a cooperacao entre Uberaba e outros municipios,
nacionais e internacionais, 6rgaos de governo estaduais e federais, instituicdes interessadas no
desenvolvimento sdcio-econdmico e cultural, na pesquisa cientifica no Municipio, ou qualquer
outra instituicdo, entidade, associagao ou empresa que contribua para o aperfeicoamento de
politicas publicas e para a valorizagao dos sistemas de informacao e de preservagdao do
patriménio documental.

Art. 3°. A Coordenacéo de Gestdao de Documentos e Informagobes
Municipais — CGDIM sera constituida pelos seguintes membros:

| - o Diretor do Departamento de Arquivo Municipal, que sera seu
Presidente;

Il - o representante do Arquivo Corrente;

Il - o representante do Arquivo Administrativo ou Intermediario;

IV - um representante do Arquivo Historico, através do
Departamento de Arquivo da Fundagao Cultural de Uberaba;

V - um representante da Procuradoria Geral do Municipio, com
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formacéo juridica;
VI - um especialista em informatica.

Secio ll
Da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos — CPAD

Art. 4°. A Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos —
CPAD, instituida pelo art. 4°, § 1°, Ill, da Lei n° 10.082, de 30/11/2006, tera as seguintes
competéncias:

| - executar as diretrizes emanadas da Coordenagéo de Gestao de
Documentos e Informagdes Municipais — CGDIM relativas a avaliacdo de documentos;

Il - coordenar e orientar as atividades desenvolvidas pelas
Comissoes Setoriais Especializadas, respeitada a legislacao especifica de cada 6rgao;

[l - supervisionar as eliminagées de documentos ou recolhimentos
ao Arquivo Permanente, de acordo com o estabelecido nas Tabelas de Temporalidade;

IV - aprovar as amostragens e selecdo de documentos
previamente destinados a eliminagao;

V - propor critérios de organizag&o, racionalizagdo e controle da
gestdo de documentos e arquivos;

VI - avaliar, adequar e aprovar as propostas de tabelas de
temporalidade elaboradas pelas Comissdes Setoriais Especializadas — CSEs;

VII - reunir as propostas das Comissdes Setoriais Especializadas —
CSE em um unico Plano de Classificagao Funcional de Documentos e respectivas Tabelas de
Temporalidade, incumbindo-se também de sua atualizac¢ao;

VIIl - coordenar as atividades de avaliacdo, transferéncias e
recolhimentos de documentos, de acordo com a destinagdo proposta nas Tabelas de
Temporalidade e com o calendario a ser definido para o Municipio;

IX - coordenar os estudos para a integracdo das atividades de
gestao de documentos a solugao tecnolégica adequada ao Municipio de Uberaba;

X - elaborar minutas de atos normativos para a implantagao de
politica de Gestao Sistémica de Documentos e Informag¢des Municipais — GSDIM.

Paragrafo unico. As transferéncias e os recolhimentos deveréo
obedecer aos cronogramas definidos pelo préprio Arquivo Municipal de Uberaba e dar-se-&o
mediante preenchimento dos formularios estabelecidos no Anexo IV e V deste Decreto,
respectivamente.

Art. 5°. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos —
CPAD, é um Grupo Multidisciplinar e sera constituida junto ao Departamento de Arquivo
Municipal de Uberaba, pelos seguintes membros:

| - o diretor do Departamento de Arquivo Municipal, que sera seu
Presidente;

I - um representante do Arquivo Historico, através do
Departamento de Arquivo da Fundagao Cultural de Uberaba;

Il - um representante da Procuradoria Geral do Municipio com
formacéo juridica;

IV - um representante da Secretaria Municipal de Administracao,
com formagao juridica;

V - o chefe da Secdo de Protocolo e Comunicagdo da Secretaria
de Administracao;

VI - um especialista em informatica;

VIl - um representante da Administragdo Indireta, com formagao
juridica;

VIII - um arquivista.
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§ 1° Os integrantes da CPAD serdo designados pelo Prefeito
Municipal, no prazo de 15 (quinze) dias a partir da publicacdo deste Decreto.

§ 2° A CPAD devera apresentar o Regimento Interno do Arquivo
Municipal de Uberaba e o cronograma de trabalho, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da
designacao de seus membros.

§ 3° A Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos —
CPAD, em razao da especificidade ou volume dos documentos a serem avaliados, podera
solicitar a constituicdo de grupos de trabalhos auxiliares, bem como, convocar especialista
identificado com as areas cujos documentos estiverem sendo organizados ou avaliados.

Secaol lll
Das Comissoes Setoriais Especializadas

Art. 6°. Ficam criadas as Comissdes Setoriais Especializadas —
CSE, para a implantagao e consolidacdo da Gestdo Sistémica de Documentos e Informacdes
Municipais — GSDIM.

Art. 7°. As Comissbes Setoriais Especializadas, instituidas pelo
artigo anterior deste decreto, deverdo ser integradas por representantes da Administracédo
Direta e Indireta e constituidas, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da publicagdo deste
Decreto.

Art. 8°. Compete as Comissdes Setoriais Especializadas:

| - levantar o contexto normativo, 0 contexto da produgao
documental e os conjuntos documentais resultantes do exercicio de fungbes e atividades na
area de sua atuacgao;

Il - promover o levantamento e a identificagdo das séries
documentais produzidas, recebidas ou acumuladas por seu respectivo 6rgao;

Il - elaborar a proposta de Plano de Classificagdo Funcional de
Documentos e de Tabela de Temporalidade, encaminhando-a, para apreciagéo e aprovacao da
Comissao Permanente de Avaliagido de Documentos — CPAD;

IV - solicitar a colaboracdo de auxiliares temporarios para o
desenvolvimento dos trabalhos, em razao de sua especificidade ou volume;

V - acompanhar os trabalhos de organizag&o, racionalizagdo e
controle de arquivos de documentos de seu 6rgdo, visando o estabelecimento de rotinas de
transferéncias para o Arquivo Administrativo ou Intermediario, rotinas de eliminagcdo ou
recolhimento de documentos ao Arquivo Histérico, para guarda permanente;

VI - propor as modificacdes cabiveis para a Tabela de
Temporalidade, atualizando-a sempre que necessario;

VII - elaborar a relagdo dos documentos a serem transferidos,
eliminados ou recolhidos para guarda permanente;

VIII - coordenar o trabalho de sele¢cao e preparacdo material dos
conjuntos documentais a serem eliminados, deixando-os disponiveis para eventuais
verificagoes;

IX - presenciar a eliminagdo dos documentos, lavrando a
respectiva ata.

X - participar de estudo para a integracao das atividades previstas
neste Decreto a solugao tecnoldgica adequada.
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Art. 9°. As Comissdes Setoriais Especializadas — CSE, deverao
ser compostas em numero impar, com no minimo 7 (sete) membros indicados pela autoridade
maxima de cada 6rgéo ou entidade, representando as seguintes areas de atuagcdo municipal:

| - Governo;

Il - Administragao;

Il - Finangas;

IV - Servigos Juridicos;

V - Servigos Publicos: para as areas de:
a) gestéo territorial e ambiental,
b) saude;

¢) educagao;

d) cultura;

e) esporte e lazer;

f) acéo social e cidadania;

g) abastecimento;

h) seguranca publica.

§1°. Sera constituida uma unica Comissao Setorial Especializada —
CSE para cada fungao municipal referida nos incisos | a V deste artigo.

§ 2°. Os servidores designados para comporem as Comissdes
Setoriais Especializadas deverdo ser diretores ou chefes da Administracdo Direta e Indireta,
com conhecimento da estrutura organizacional, das funcbes exercidas, da producédo e
tramitacdo de documentos nas respectivas areas de atuagdo, ou seus representantes
oficialmente indicados.

§ 3° Os membros das Comissbes Setoriais Especializadas
deverao escolher, dentre os seus componentes, o responsavel pela coordenagao dos trabalhos.

Art. 10. As Comissdes Setoriais Especializadas cabera consultar,
em caso de duvida, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD, acerca das
aclOes judiciais encerradas ou em curso nas quais a Prefeitura Municipal de Uberaba figure
como autora ou ré, para que se possa dar cumprimento aos prazos prescricionais e
precaucionais previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 11. As Comissdes Setoriais Especializadas serao
assessoradas por servidor do Arquivo Municipal de Uberaba, indicado pelo seu coordenador,
sempre que se fizer necessario.

CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS PUBLICOS E DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
Secéo |
Dos Arquivos Publicos

Art. 12. Arquivo é um conjunto de documentos produzidos,
recebidos e acumulados em processo natural por qualquer 6rgédo publico municipal, da
Administracao Direta ou Indireta, no exercicio de suas competéncias, funcbes e atividades, e
conservados para servir de referéncia, informagéao, prova ou fonte de pesquisa;

Art. 13. Os arquivos publicos sao identificados como correntes ou
de gestdo, administrativos ou intermediarios e histéricos ou permanentes, na seguinte
conformidade:

| - correntes ou de gestao sdo aqueles constituidos de documentos
vigentes, frequentemente consultados, e que devem estar localizados junto as unidades
produtoras;
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Il - administrativo, intermediario, ou geral — constituido de
documentos que, embora ainda ndo tenham esgotado seus prazos de vigéncia, prescricdo ou
precaucdo, ndo sdo mais tdo consultados, podendo ser mantidos no Arquivo Municipal de
Uberaba, enquanto aguardam a destinacao final;

Il - histérico ou permanente — constituido de documentos
destinados a guarda permanente, providos de valor mediato, por forga do vigor de suas
informacbes para a eficiéncia da acao administrativa, como testemunho, prova, garantia de
direitos, fonte de pesquisa e memaria da administracao e da coletividade.

§ 1°. O Arquivo Municipal de Uberaba desempenhara
simultaneamente as fungdes previstas nos incisos Il e lll, através do Arquivo Administrativo ou
Intermediario e do Arquivo Histérico respectivamente.

§ 2°. O Arquivo Histérico, representado pelo Departamento de
Arquivo da Fundacao Cultural de Uberaba, desempenhara as fung¢des de Arquivo Historico ou
Permanente, sem prejuizo das funcdes estabelecidas na Lei Delegada n° 07, de 16/12/2005, e
neste Decreto.

SECAO Il
Dos Documentos de Arquivo

Art. 14. Documentos de arquivo sao todos os registros de
informacdo, quaisquer que sejam seus suportes materiais, produzidos no exercicio de
competéncias, fungbes e atividades da administracdo publica municipal, acumulados em
processo natural decorrente desse exercicio.

Art. 15. Os documentos de arquivo possuem valor imediato e
mediato, que varia segundo o0 seu vigor informativo, o teor, o carater probatério e o alcance
temporal, na seguinte conformidade:

| - sdo documentos de valor imediato e de guarda temporaria,
aqueles que, esgotados os prazos de vigéncia, de prescricdo, e de precaucao definidos na
tabela de temporalidade a eles relativa, podem ser eliminados sem prejuizo para a
municipalidade, para os individuos, para a coletividade, para a memoéria da administragéo ou
para a histéria do municipio;

Il - sdo documentos de valor mediato e de guarda permanente,
aqueles que, esgotados os prazos de vigéncia, de prescricdo e de precaucao definidos na
tabela de temporalidade a eles relativa, devem ser conservados definitivamente por for¢ca do
vigor de suas informagbes para a eficiéncia da agdo administrativa, como testemunho, prova,
garantia de direitos, fonte de pesquisa e memoria da administracéo e da coletividade.

Secaol lll
Dos Documentos de Guarda Temporaria e sua Eliminagao

Art. 16. Sado documentos de guarda temporaria aqueles definidos
no inciso | do Artigo 15 deste decreto que, esgotados o0s prazos de vigéncia e de precaucdo
estabelecidos em tabelas de temporalidade, podem ser eliminados sem prejuizo para a
coletividade ou meméria da administragao.

Art. 17. A eliminagdo de documentos nos 6rgaos da administracao
publica municipal é decorrente do trabalho de avaliagdo documental conduzido pelas
respectivas Comissdes Setoriais Especializadas, e aprovagao pela Comissao Permanente de
Avaliacdo de Documentos.

Paragrafo unico. Avaliagdo de documentos € a atividade
interdisciplinar que consiste em identificar os valores imediato e mediato dos documentos,
analisar seu ciclo de vida e definir prazos de arquivamento, sua destinagao final.
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Art. 18. Toda e qualquer eliminacdo de documentos publicos 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
municipal, sera realizada mediante autorizacdo do Arquivo Municipal de Uberaba, através da
respectiva Comissao Setorial Especializada e pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos.

Art. 19. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser
efetuado por meio de “Relagéo de Eliminagao de Documentos”, conforme modelo constante do
Anexo |, que faz parte integrante deste decreto.

Art. 20. As Comissbes Setoriais Especializadas, fardo publicar no
Diario Oficial do Municipio, os “Editais de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos”, conforme
modelo constante do Anexo Il, que faz parte integrante deste Decreto.

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

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

Art. 21. O registro das informacbes relativas a execugdo da
eliminagao devera ser efetuado por meio do “Termo de Eliminagdo de Documentos”, preenchido
conforme modelo constante do Anexo lll, que faz parte integrante deste Decreto.

Paragrafo unico. Uma copia de cada “Termo de Eliminacao de
Documentos” sera encaminhada ao Arquivo Municipal de Uberaba para a consolidagdo de
dados e a realizacado de estudos técnicos na area de Gestdo Sistémica de Documentos e
Informagdes Municipais.

Art. 22. Dos documentos destinados a eliminagdo serao
conservados amostragens (critério quantitativo) ou uma seleg¢do (critério qualitativo) para
guarda permanente.

§ 1° Considera-se amostragem documental o fragmento
representativo de um conjunto de documentos inicialmente destinados a eliminagdo. A
amostragem € um procedimento de carater automatico e matematico, que consiste em aplicar
critérios estatisticos as grandes massas documentais destinadas a eliminagao. Esse fragmento
ou amostra sera conservado definitivamente no Arquivo Histérico do Departamento de Arquivo
da Fundagéo Cultural de Uberaba.

§ 2°. Considera-se selegdo de documentos a modalidade particular
de avaliacdo, que consiste em escolher em um conjunto destinado a eliminagdo, alguns
documentos para conservagao definitiva, em funcéo de critérios qualitativos.

Art. 23. A eliminacdo de documentos publicos sem valor para
guarda permanente sera efetuada por meio da fragmentacdo manual ou mecéanica dos suportes
de registro das informacdes.

Paragrafo unico. Os documentos em suporte-papel poderdo ser
doados nos termos da legislagdo vigente.

Art. 24. Fica vedada a eliminagao de documentos integrantes do
patrimdnio arquivistico publico, sem prévia consulta ao Arquivo Municipal de Uberaba.
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SE(}AO v
Dos Documentos de Guarda Permanente

Art. 25. Consideram-se, obrigatoriamente, de valor mediato
evidente e guarda permanente, os documentos de unidade ou 6rgdo municipal,
consubstanciados em todo procedimento do qual resultem:

| - atos de criagdo, constituicdo ou extingao, atribuicoes e
competéncias, tais como leis, decretos, estatutos, portarias e resolugdes;

Il - atos relativos ao patriménio imobiliario;

Il - atos que reflitam a organizagdo da administragdo, como
organogramas, fluxogramas, regimentos e regulamentos;

IV - atos que reflitam o desenvolvimento da atividade-fim, como:

a) planos, projetos, estudos e programas;

b) convénios, ajustes e acordos;

c) atas e relatorios de departamento ou unidade equivalente e de nivel superior;

d) séries documentais completas produzidas no exercicio da atividade-fim;

e) correspondéncia relativa a atividade-fim das unidades da administragao municipal.

V - atos relativos a administracao de pessoal, como:

a) planos de salarios e beneficios;
b) criagao, classificagao, reestruturagédo ou transformagéo de carreiras ou cargos;
c) politica contratual.

Paragrafo unico. S&o também de valor mediato e guarda
permanente os documentos:

| - legislativos, inclusive os que fixem jurisprudéncia administrativa,
como orientagdes, instrugdes, despachos normativos e pareceres juridicos;

Il - de divulgagdo, como cartazes, folhetos, boletins, cadernos,
revistas, convites e postais, dos quais devera ser guardado um exemplar e garantida sua
transferéncia para o Arquivo Histérico do Departamento de Arquivo da Fundagio Cultural de
Uberaba;

Il - que contenham valor artistico e cultural, como vinhetas,
iluminuras, caligrafias especiais e ortografia antiga;

IV - de registro da memoéria da cidade e testemunho do seu
cotidiano, sejam visuais ou sonoros, independente da natureza de seu suporte, como
fotografias, filmes e fitas, relativos a obras, eventos, atividades, manifestacdes culturais e
populares.

Art. 26. Os documentos de guarda permanente n&o poder&do ser
eliminados apods a microfiimagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reproducgéo,
devendo ser preservados pelo Arquivo Histérico do Departamento de Arquivo da Fundagéo
Cultural de Uberaba.

Paragrafo unico. Os documentos de guarda permanente, ao
serem recolhidos ao Arquivo Histérico do Departamento de Arquivo da Fundagéo Cultural de
Uberaba, deverao estar avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem como
acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificagdo, acesso e controle.

Art. 27. Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar
documentos de guarda permanente.

CAPITULO IlI
Do Plano de Classificagdao Funcional e das Tabelas de Temporalidade
Secao |
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Do Plano de Classificagdao Funcional

Art. 28. O Plano de classificagcao funcional é o instrumento
arquivistico utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo publico do Poder
Executivo.

Paragrafo unico. Entende-se por classificagdo de documentos a
sequéncia das operagdes técnicas que visam agrupar os documentos de arquivo (séries
documentais) relacionando-os ao 6rgéo produtor, a fungéo e a subfungéo responsavel por sua
produc&o ou acumulagao.

Art. 29. O Plano de classificacdo funcional das atividades-meio e
das atividades-fim dos 6rgaos da administragdo publica municipal devera apresentar os cédigos
de classificagao com a indicacao de macro fungdes (grupos funcionais), de grandes fungdes
(sub-grupos funcionais), das fungbes, subfungdes e séries documentais responsaveis por sua
produc&o ou acumulagao.

Art. 30. O codigo de classificagdo da série documental é a
referéncia numérica que a associa ao contexto de sua produgao, e € composto das seguintes
unidades de informagéo:

| - grupo funcional,

II - sub-grupo funcional,
Il - fungéao;

IV - subfungao;

V - série documental.

Art. 31. O 6rgéo produtor é a instituicdo juridicamente constituida e
organizada responsavel pela execugao de fungbes do Municipio, que pode ser identificada
como:

| - administracdo direta, composta pelos érgaos auxiliares, érgaos
de execugéo e 6rgaos de apoio;

Il - administracao indireta, compostas pelas autarquias, fundacdes
publicas, empresas publicas e sociedades de economia mista.

Art. 32. A fungdo é o conjunto de atividades que o Municipio
exerce para a consecucgao de seus objetivos

Art. 33. A subfungdo é o agrupamento de atividades afins,
correspondendo cada subfungdo a uma modalidade da respectiva fungao.

Art. 34. Considera-se como atividade a agédo, o encargo ou o
servigco decorrente do exercicio de uma fungéo, que pode ser identificada como:

| - atividade-meio, quando se refere a agdo, encargo ou servico
que um orgdo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribui¢cdes
especificas e que resulta na produgédo e acumulagao de documentos de carater instrumental e
acessorio;

Il - atividade-fim, quando se refere a agdo, encargo ou servico que
um o6rgao 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.

Art. 35. A série documental € o conjunto de documentos resultante
do exercicio de uma mesma funcgao ou atividade, documentos estes que tém o mesmo modo de
producao, tramitagéo e resolucao;
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Art. 36. Cabera aos orgaos da Administracdo Publica Municipal,
através de suas ComissOes Setoriais Especializadas elaborar e atualizar o Plano de
classificagédo funcional de documentos os quais deverao ser aprovados pelo Arquivo Municipal,
através da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos - CPAD.

Art. 37. As Comissdes Setoriais Especializadas fardo aplicar, em
suas respectivas areas de atuacdo, o Plano de classificacdo funcional e as tabelas de
temporalidade da administragao publica do Municipio de Uberaba.

Secaol ll
Das Tabelas de Temporalidade de Documentos

Art. 38. A tabela de temporalidade é o instrumento arquivistico,
que indica as séries documentais produzidas em cada unidade municipal, os prazos de
vigéncia, de prescricdo e de precaugao para os documentos publicos municipais, em fungao de
valores legais, fiscais, administrativos, técnicos, operacionais, historicos ou culturais, estabelece
a sua destinacao final (eliminagdo ou guarda permanente), define prazos para a eliminacgéo,
transferéncia e recolhimento dos documentos publicos municipais;

Art. 39. As tabelas de temporalidade das atividades-meio e das
atividades-fim dos 6rgaos da administragdo publica municipal deverao indicar os 6érgaos
produtores, as séries documentais, os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos, bem
como sua fundamentacéo juridica ou administrativa, quando houver.

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

§ 2° Sera destinado para eliminagdo, apés o cumprimento dos
respectivos prazos de guarda, o documento que nao apresentar valor que justifique sua guarda
permanente.

§ 3° Sera destinado para guarda permanente o documento
provido de valor probatério, informativo e cultural.

§ 4°. Para cada série documental mencionada nas tabelas de
temporalidade de documentos dever&o ser registrados, a titulo de observagdes, os atos legais e
as razoes de natureza administrativa que fundamentaram a indicagao dos prazos propostos ou
ainda informagdes relevantes sobre a produc¢ao, guarda ou contetdo do documento.

Art. 40. 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:

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

Il - arquivo intermediario ou administrativo deve ser indicado o
namero de anos ou a justificativa em que o documento devera permanecer no arquivo geral de
Uberaba, cumprindo prazos de vigéncia, prescrigdo ou precaugao.

Il - arquivo historico: documentos destinados a guarda
permanente na totalidade, ou por amostragem ou por selecdo de documentos.

Paragrafo unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica
autorizada a sua eliminagdo, desde que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade
produtora e no Arquivo Municipal de Uberaba.

Art. 41. Os prazos considerados para a definicdo do tempo de
guarda na unidade produtora ou no Arquivo Administrativo, sao os seguintes:
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| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o
documento produz efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que
determinaram sua produgao.

Il - prazo de prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual se pode
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 suspensdo da
prescri¢cdo, em conformidade com a legislagao vigente.

lll - prazo de precaugao: intervalo de tempo durante o qual se
guarda o documento por precaugdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda
permanente.

Art. 42. Cabera aos 6rgaos da administragdo publica municipal,
através das Comissdes Setoriais Especializadas, elaborar e atualizar as tabelas de
temporalidade de documentos relativas as suas atividades-fim, as quais deverao ser aprovadas
pela Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD, antes de sua oficializacao.

§ 1°. Apds sua aprovacédo as tabelas de temporalidade serdo
publicadas no Diario Oficial do Municipio.

§ 2° Qualquer impugnacao aos critérios de valoragao adotados
nas tabelas de temporalidade devera ser dirigida a autoridade maxima de cada 6rgdo ou
entidade, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da publicacao.

§ 3°. A impugnhacao sera encaminhada, previamente, a respectiva
Comissao Setorial Especializada e ao Arquivo Municipal de Uberaba, que deverdo manifestar-
se, sucessivamente, no prazo de 10 (dez) dias cada um, o primeiro deles, contado da data do
protocolamento da impugnagao.

§ 4°. A decisdo de impugnacgdo sera irrecorrivel e devera ser
publicada no prazo de 30 (trinta) dias a contar da data do protocolamento da impugnagao.

§ 5°. A homologagéo da tabela de temporalidade pela autoridade
maxima de cada 6rgao ou entidade sera publicada no periddico local.

Art. 43. O Plano de classificagdo funcional e as tabelas de
temporalidade serao oficializados por decreto municipal.

Art. 44. A execugdo das determinagbes fixadas na tabela de
temporalidade cabera as unidades responsaveis pelos arquivos de cada secretaria ou érgao da
administragdo indireta.

Art. 45. Ao Arquivo Municipal de Uberaba cabera o reexame, a
qualquer tempo, das tabelas de temporalidade de documentos.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 46. Ao Arquivo Municipal de Uberaba compete, sempre que
solicitado, dar orientagdo técnica na area arquivistica as Comissdes Setoriais Especializadas
para elaboragdo e aplicagdo do Plano de classificagdao funcional e das tabelas de
temporalidade.

Art. 47. Para garantir a efetiva aplicagdo do Plano de classificagao
funcional de documentos e das tabelas de temporalidade, as Comissdes Setoriais
Especializadas deverao solicitar as providéncias necessarias para sua inclusao nos sistemas
informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus respectivos orgaos.

Art. 48. Ao Arquivo Municipal de Uberaba, através do Arquivo
Histérico, cabera decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de recolhimentos de
documentos ao seu acervo.
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Art. 49. As disposicdes deste Decreto aplicam-se também aos
documentos arquivisticos eletronicos, nos termos da lei.

Art. 50. As disposicdes deste Decreto aplicam-se as demais
entidades da Administracao Indireta, no exercicio de suas fungdes e atividades.

Art. 51. A Administracdo Publica Municipal garantira o acesso aos
documentos de arquivos, nos termos da legislacao vigente.

Art. 52. As instru¢cdes complementares para aplicagdo do disposto
no presente Decreto serdo expedidas pela Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 53. Revogadas as disposi¢oes em contrario, este Decreto

entra em vigor na data de sua publicaco.

Prefeitura Municipal de Uberaba, 22 de dezembro de 2.006

Anderson Adauto Pereira
PREFEITO MUNICIPAL

Jqéo Franco Filho
SECRETARIO M. DE GOVERNO

Romulo de Souza Figueiredo
SECRETARIO M. DE ADMINISTRAGCAO
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ANEXO |

MODELO DE RELAGAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AO ARQUIVO INTERMEDIARIO

RELAGAO N°

FOLHA N°

SECRETARIA:

DEPARTAMENTO/SEGAO:

GRUPO FUNCIONAL:

SUB-GRUPO FUNCIONAL:

FUNCAO/SUB-FUNCAO:

N° DE
ORDEM

CODIGO DE
CLASSIFICAGAO

SERIE
DOCUMENTAL

DATAS

DOCUMENTOS

TERMINO
VIGENCIA

ELIMINACAO

GUARDA
PERMANENTE

LOCALIZACAO ARQUIVO

CORRENTE

CENTRAL

INTERMEDIARIO

OBSERVACOES

/ /

DATA

~ RESPONSAVEL PELA AVALIAGAO
ARQUIVO ADMINISTRATIVO OU INTERMEDIARIO

/

RECEBI EM

RESPONSAVEL PELO

12 VIA- EMITENTE 22 VIA - ARQUIVO

32 VIA - ARQUIVO
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ANEXO Ne I

RELAGAO N°
MODELO DE RELAGAO DE DOCUMENTOS PARA RECOLHIMENTO PELO ARQUIVO HISTORIO FOLHA N°
SECRETARIA: DEPARTAMENTO/SECAO: | GRUPO SUB-GRUPO FUNGAO/SUB-FUNCAO:
FUNCIONAL.: FUNCIONAL.:
] ] DATAS DATAS: TERMINO DATA DE LOCALIZAGAO ARQUIVO
N° DE CODIGO DE. SERIE i RECOLHIMENTO ARQUIVO | OBSERVAGOES
ORDEM | CLASSIFICACAO | DOCUMENTAL |, ot | VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUGAO | PARA O ARQUIVO | CENTRAL INTERMEDIARIO HIS'I%RICO
HISTORICO
/ / i _ / /
DATA RESPONSAVEL PELA AVALIACAO RECEBI EM

RESPONSAVEL PELO ARQUIVO HISTORICO

12 VIA- EMITENTE 22 VIA — ARQUIVO3? VIA — ARQUIVO
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ANEXO N° Il

RELAGAO N°
MODELO DE RELAGAO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINAGAO
FOLHA N°
SECRETARIA: DEPARTAMENTO/SECAO: GRUPO FUNCIONAL: SUB-GRUPO FUNCIONAL: FUFNL?,\'?‘(?A%UB
UNIDADE DE
DATAS
ARQUIVAMENTO ~
CcOD. . DATAS - ELIMINACAO =
CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL LIMITE QUANTIDADE OBSERVACOES
. Metros . L
Caixas . Prevista | Realizagao
Lineares
/ / / /
/ / T 7 ~
DATA COORDENADOR DA CSE DATA AUTORIDADE MAXIMA DO ORGAO
DATA AUTORIZADO - PRESIDENTE DA CGDIM
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ANEXO IV )
MODELO DE EDITAL DE CIENCIA E ELIMINAGAO

(NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)
Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos - n.° ....... /ICGI.......

O Diretor do Arquivo Municipal de ........ (o Presidente da Coordenacgéo da Gestao Sistémica de documentos e Informagbes Municipais),
designado pelo Decreto n.°............ de........ ) [, , D.O.Mn.° ,de ... T , de acordo com a Resolugéo n.° 05, de 30 de setembro de
1996, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ —, faz saber que por este Edital divulga a Relagdo de Eliminagdo de Documentos n.° ...... IAM/...... (em
anexo), em conformidade com os prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade, oficializadas pelo Decreto Municipal n.° ....... ,de..de....... , D.O.M.
ne ... de ... domésde ......... , hos termos da Lei Federal n.° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, art. 9°, aprova a referida eliminacao e faz saber a quem possa
interessar que a partir do trigésimo (30°) dia subsequente a data de publicagéo deste Edital, no Diario Oficial do Municipio de n.°........... , de
.......... locccoiid ..., S€ NAO houver oposicao, o Arquivo Municipal eliminara os documentos ora listados, do periodo de .......... a......... do(a) nome do
orgéo ou entidade.

Os interessados, no prazo supracitado, poderdo requerer as suas expensas, 0 desentranhamento de documentos ou copias de processos,
mediante peticdo, desde que o requerente esteja devidamente qualificado, demonstrando a legitimidade do pedido, dirigido ao Arquivo Municipal de .............
com sede, a Av/Rua.....(enderecgo,inclusive e-mail, fax, telefone).

Prefeitura do Municipio de Uberaba, / /

Nome e Assinatura do Diretor do Arquivo Municipal (Presidente da Coordenacgédo da Gestéo Sistémica de documentos e Informagdes Municipais)
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ANEXO V

(NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , 0 (indicar o nome do 6rgéo ou entidade responsavel pela eliminacao), de acordo
com o que consta do/da (indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminagdo de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos), aprovados pelo (titular) do/da (indicar a instituicdo arquivistica), por intermédio do (indicar o documento de aprovagéo), e
publicada(o) no (indicar o periddico oficial), de (indicar a data de publicagdo da tabela ou do edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a quantificagéo
mensuragéo), de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar o nome do 6rgao ou
entidade produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(nome da unidade orgénica responsavel pela eliminagcéo, nome, cargo e assinatura do titular).
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