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DECRETO N° 20.613, DE 5 DE DEZEMBRO DE 2018

Dispde sobre o Sistema Municipal de
Arquivos (SISMARQ), e da outras
providéncias.

ORLANDO MORANDO JUNIOR, Prefeito do Municipio de Sao Bernardo do Campo, no uso
das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas por lei, e

Considerando que é dever do Poder Publico promover a protecdo dos documentos,
conforme artigo 23, Il da Constituicdo Federal,

Considerando, também, que é dever do Poder Publico promover a gestdo e conservacdo
do acervo dos arquivos, conforme Artigos 17 e 21 da Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro
de 1991,

Considerando que todos os documentos arquivisticos gerados pelo Municipio de S&o
Bernardo do Campo constituem parte integrante do seu patriménio e que este é um bem
publico cuja integridade cabe ao Municipio assegurar;

Considerando a necessidade de se definir critérios para reduzir ao essencial 0s
documentos acumulados nos arquivos da Administracdo Municipal, sem prejuizo da
salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direitos, das informacdes

indispensaveis ao processo decisorio e a preservagdo da memoria institucional, decreta:

Capitulo |
DO SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS (SISMARQ)

Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominacdo de Sistema
Municipal de Arquivos (SISMARQ), as atividades de gestdo de documentos no ambito dos
orgaos e entidades da Administracao Publica Municipal.

Fica instituida junto ao SISMARQ a Comiss&o de Gestdo de Documentos de
Arquivo (COGEDA), que tera competéncia estratégica, executiva e deliberativa para propor
politica e diretrizes para a gestéo de documentos de arquivo.

O SISMARQ constituir-se-a das seguintes unidades:

| - Departamento de Apoio Administrativo (SG-1);

Il - Secdo de Arquivo Central e Microfilmagem (SG-102);

Il - Secao de Patrimbnio e Memdria (SC.221); e

IV - Comisséo de Gestdo de Documentos de Arquivo (COGEDA).
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Paragrafo Unico. O Presidente da COGEDA seré indicado pelo Secretario de Governo, com
conhecimento da estrutura administrativa municipal e com nivel superior. A ele cabera:

| - presidir a COGEDA,

II - indicar membro coordenador da Gestdo Documental, com conhecimento da estrutura
administrativa municipal e com nivel superior, que ira substitui-lo em suas faltas ou
impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas, afastamentos ocasionais ou, em
caso de desligamento, até a nomeacao de outro titular;

lll - estabelecer a articulacdo com 0s Orgdos integrantes do sistema e com as unidades
afins; e

IV - providenciar a celebracdo de convénios ou termos de cooperacao técnica entre o
governo municipal e entidades publicas, privadas, estaduais, nacionais ou internacionais,
do Poder Legislativo ou Judiciario, para aprimorar o SISMARQ.

Os Arquivos Histérico e Cultural do Municipio, fardo parte do SISMARQ, sem
prejuizo de subordinacdo administrativa & Secretaria de Cultura e Juventude.

Integrardo o SISMARQ, como 6rgéos setoriais, as unidades responsaveis pela
coordenacdo das atividades de gestdo de documentos de arquivos nas secretarias
municipais e érgaos equivalentes.

S&o Objetivos do SISMARQ:
| - assegurar a protecdo e apresentacdo dos documentos do Poder Publico Municipal,
tendo em vista o seu valor administrativo e histérico e os interesses da comunidade, assim

como a agilidade da informacéo, eficiéncia e transparéncia administrativa;

Il - harmonizar as diversas fases da administracdo dos documentos arquivisticos,
atendendo as peculiaridades dos 6rgéos geradores da documentacéo; e

Il - facilitar o acesso ao patriménio arquivistico publico de acordo com as necessidades da
comunidade.

Capitulo 11
DA COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO (COGEDA)

A COGEDA constituir-se-4 pelos Secretérios Municipais e por um suplente por ele
nomeado por meio de portaria.

8 1° Poderao ser formados, por meio de resolucdo da Secretaria de Governo, grupos de

trabalho da COGEDA. Tais grupos irdo elaborar os planos de trabalho, estudos, relatérios,
tabelas e outros pertinentes, dos documentos fins produzidos pelas secretarias.
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§ 2° Caberéa ao Coordenador da COGEDA coordenar o grupo de estudos mencionado no §
1°.

A COGEDA compete:

| - estabelecer Plano de Classificacdo Documental para organizacdo dos servigcos de
analise documental;

Il - definir cronograma de atividades para execucéo do Plano de Classificacdo Documental;

lll - elaborar e/lou aprovar Tabela de Temporalidade para cada grupo de documentos
criados pelas Secretarias do Municipio de S&o Bernardo do Campo;

IV - acompanhar a execucao das atividades em cada Secretaria;

V - apresentar relatério analitico com resultados obtidos pela Comisséo para apreciacdo e
parecer juridico correspondente;

VI - acompanhar o encaminhamento dos documentos cuja andlise permite a sua
eliminacéo; e

VII - acompanhar e fiscalizar a organizacdo e ordem dos servigos publicos municipais de
arquivo existentes, visando assegurar a conservacéao e integridade dos documentos sob a
responsabilidade de guarda e controle.

Capitulo 1l
DOS ARQUIVOS E DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Entende-se por arquivo o conjunto de documentos produzidos, recebidos,
armazenados, organizados e conservados pela Administracdo Municipal.

Os documentos de arquivo séo identificados da seguinte forma:

| - documentos correntes/de gestdo: aqueles que se conservam junto as unidades
produtoras em razao de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo por elas consultados;

Il - documentos intermediarios/administrativos: aqueles com uso pouco frequente que
aguardam prazos de prescricdo e precaucdo nas unidades que tenham atribuicbes de
arquivo ou sdo mantidos no Servico de Andlise de Documentos e Arquivo (SG-102.1),
enguanto aguardam destinacéo final; e

lll - documentos permanentes: aqueles com valor histérico, probatorio, informativo e fonte

de pesquisa que devem ser definitivamente preservados e que sdo armazenados pelo
Arquivo Central ou Arquivo Histérico da Secretaria de Cultura e Juventude.
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Os documentos de arquivo, em razdo de sua natureza, podem ter guarda
temporéaria ou guarda permanente, observados 0s seguintes critérios:

| - sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos de guarda na
unidade produtora definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos, podem ser
eliminados sem prejuizo para a coletividade ou para a memodria da Administracdo
Municipal; e

Il - sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados 0s prazos de guarda
definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos, devam ser preservados, por forca
das informacdes neles contidas, para a eficacia da acdo administrativa, como prova,

garantia de direitos, fonte de pesquisa ou em razao de seu valor historico.

Capitulo IV
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

O Plano de Classificagdo Documental (PCD) é o instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Paragrafo Unico. Entende-se por classificacdo documental a sequéncia das operacdes
técnicas que visam agrupar os documentos de arquivo, relacionando-os ao 6rgao produtor

e a atividade responsavel por sua producdo ou acumulacéo.

Cabera ao Coordenador da Gestdo Documental apresentar ao COGEDA o Plano
de Classificacdo Documental da Administracdo Municipal.

O Plano de Classificagdo Documental das atividades meio e das atividades fim dos
orgédos da Administracao Publica Municipal devera apresentar os codigos de classificacdo
documental com a indicacdo do Grupo e subgrupo Documental, funcéo e subfuncao, bem

como a série documental.

AEEN O codigo de classificacdo da série documental é a referéncia numérica que a
associa ao seu contexto de producédo e € composto das seguintes unidades de informacéo:

| - grupo funcional;

Il - subgrupo funcional,
Il - funcéo;

IV - subfuncao; e

V - série documental.

8 1° O grupo funcional corresponde as macro funcBes desenvolvidas pelo Municipio, a
serem definidas por ato normativo da COGEDA.
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8 2° O subgrupo funcional corresponde as subdivisées das macro fun¢cdes municipais, a
serem definidas por ato normativo da COGEDA.

§ 3° Os grupos e subgrupos funcionais poderdo ser alterados sempre que houver
conveniéncia para reorganizar a classificacdo documental, ndo havendo necessidade de lei
gue o defina.

§ 4° Considera-se funcdo o conjunto de atividades exercidas pelas Secretarias e orgaos
gue integram sua estrutura organizacional interna.

Decreto n° 20.613 (fls. 5)

§ 5° Considera-se subfuncéo os desdobramentos das fungbes previstas em lei para as
Secretarias e sua estrutura interna.

§ 6° Considera-se série documental o conjunto de documentos resultante do exercicio de
uma mesma funcao ou atividade, documentos estes que tem o mesmo modo de producéo,
tramitac&o e resolucao.

8 7° Considera-se como atividade a acao, 0 encargo ou o0 servigo decorrente do exercicio
de uma funcéo, que pode ser identificada como:

| - atividade meio: quando se refere a acao, encargo ou servico que um orgéao leva a efeito
para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicfes especificas e que resulta na
producéo e acumulagédo de documentos de carater instrumental e acessorio; e

Il - atividade fim: quando se refere a acao, encargo ou servico que um 0rgéo leva a efeito
para o efetivo desempenho de atribuicdes especificas e que resulta na producdo e
acumulacao de documentos de carater substantivo e essencial para seu funcionamento.

Capitulo V
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTQOS (TTD)

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) é a relagdo de documentos,
dados e informac8es com qualquer restricdo de acesso, com a indicacdo do grau de sigilo,
decorrente de estudos e pesquisas promovidos pelos grupos de trabalho e aprovados pelo
COGEDA.

§ 1° Entende-se por avaliagdo documental o processo de analise que permite a
identificac@o dos valores dos documentos, para fins de definicdo de seus prazos de guarda,

acesso e de sua destinacéo.

8 2° A TTD poder& ser publicada parcialmente, conforme o andamento dos trabalhos
executados pela COGEDA, em prol do interesse publico.
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§ 3° As tabelas que deem suporte técnico a Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD) se tornara publica por publicacdo no Portal da Transparéncia, mantido pelo Municipio
de S&o Bernardo do Campo.

As Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTD) das atividades meio e das
atividades fim dos orgdos da Administracdo Publica Municipal, ap6s sua conclusao,
deverdo indicar os grupos funcionais, as séries documentais, 0os prazos de guarda e a
destinacdo dos documentos, bem como sua fundamentacdo juridica ou administrativa,
guando houver.

§ 1° Entende-se por destinacdo a decisdo decorrente da avaliagdo documental que
determina o seu encaminhamento.

8§ 2° Sera destinado para eliminacdo, apdés o cumprimento dos respectivos prazos de
guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§ 3° Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor
histérico, probatério e informativo.

AR Para cada série documental devera ser indicado o correspondente prazo de
guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos lugares
indicados.

Paragrafo Unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada sua eliminacéo, desde
gue cumprido o prazo de guarda previsto no arquivo corrente e no arquivo geral, e em
conformidade com os procedimentos estabelecidos por ato normativo da COGEDA.

Capitulo VI
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

A eliminacdo de documentos nos 6rgédos da Administracdo Publica Municipal é
decorrente do trabalho de avaliacdo documental, oficializada através da Tabela de
Temporalidade de Documentos e devera ser executada de acordo com os procedimentos
deste decreto e nos demais que dispuserem sobre a matéria.

A eliminagdo de documentos das secretarias municipais sera decorrente do
trabalho de avaliacdo documental conduzido pela COGEDA, e deverd ser executada de
acordo com os procedimentos estabelecidos em ato normativo que definir4 detalhadamente
0s procedimentos e normas para recebimento, guarda e eliminacdo de documentos pelo
Arquivo Publico Municipal.

Capitulo VII
DISPOSICOES FINAIS

Ao SISMARQ cabera a reavaliagdo, a qualquer tempo, das Tabelas de
Temporalidade de Documentos (TTD) e a orientacdo técnica necesséria ao fiel
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cumprimento deste decreto.

A8 FB As secretarias municipais que integrarem o SISMARQ deverdo colaborar para que
sejam utilizadas técnicas de gestdo de documentos necessarias a avaliagdo documental,
independentemente da alocacao de recursos financeiros especificos.

X%Z) A Gestéo Documental e Arquivistica da Administragéo Publica do Municipio de S&o
Bernardo do Campo ficara subordinada as resolucdes do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ, no que couber.

Ficara sujeito & responsabilidade penal, civil e administrativa, nos termos do art. 25
da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, aquele que inutilizar, destruir ou deteriorar
documentos de guarda permanente ou considerado como de interesse publico e social.

AiavIl As dlvidas e casos omissos serdo resolvidos pela COGEDA através de atos
normativos.

Este decreto entra em vigor na data de sua publicago.
S&o Bernardo do Campo, 5 de dezembro de 2018

ORLANDO MORANDO JUNIOR
Prefeito

JOSE ROBERTO GIL FONSECA
Secretéario de Cidadania, Assuntos Juridicos e Pessoa com Deficiéncia

LUIZ MARIO PEREIRA DE SOUZA GOMES
Procurador-Geral do Municipio

JULIA BENICIO DA SILVA
Secretéaria de Governo

Registrado na Secéo de Atos Oficiais da Secretaria de Chefia de Gabinete e publicado em
07/12/2018 na Edicao n° 2031 do Jornal Noticias do Municipio. - P.A. n® 21682/2018

MONICA LECA
Secretéaria-Chefe de Gabinete
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