MUNICIPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO
Comissao de Gestao de Documentos de Arquivo - COGEDA

RESOLUGCAO COGEDA N2 2, DE 10 DE JULHO DE 2019

Aprova modelo de Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD), estabelece procedimentos e
normas para recebimento, guarda e eliminagao de
documentos pelo Arquivo Publico Municipal, e da
outras providéncias.

A Comissdo de Gestdo de Documentos de Arquivo (COGEDA), no uso das
atribuicdes legais, em especial o Decreto Municipal n? 20.613, de 5 de dezembro de 2018, que
dispde sobre o Sistema Municipal de Arquivos (SISMARQ),

RESOLVE:

Capitulo |
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

Art. 12 Fica aprovado o modelo de “Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD)” constante do Anexo | desta Resolucdo, como instrumento fundamental da implementacao
da gestdao documental.

Paragrafo unico. Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacbes técnicas referentes a sua producdo, classificacdo, avaliacdo,
tramitacdo, uso, arquivamento e reproduc¢do, que assegura a racionalizacao e a eficiéncia dos
arquivos.

Art. 22 Cada Secretaria, por meio dos grupos de trabalho previstos no Decreto
Municipal n2 20.613/2018, ira elaborar sua TTD sob coordenagcdo da Comissdo de Gestdo de
Documentos de Arquivo (COGEDA) que, apds aprovacdo, promovera sua publicacdo na imprensa
oficial do Municipio em conjunto com o Plano de Classificacgdo Documental (PCD).

Art. 32 Apos a publicagdo, as propostas de revisao ou atualizagdo do PCD e da TTD
deverdo ser encaminhadas a COGEDA para aprovacao.

Capitulo I
DO RECEBIMENTO E GUARDA DE DOCUMENTOS

Art. 42 Os documentos de arquivo, independente de seu formato ou suporte, que
ja cumpriram com suas finalidades de criacdo e que tenham destinacdo para guarda permanente
estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), deverao ser recolhidos ao
Arquivo Central, quando servirem como elemento de prova e informacdo, ou ao Arquivo
Histdrico da Secretaria de Cultura e Juventude, quando de valor histérico.



Art. 52 Os documentos de guarda permanente nao poderdo ser eliminados apds
a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducao.

Art. 62 A solicitacdo de recolhimento de documentos de guarda permanente
devera ser efetuada mediante elaboragdao e encaminhamento, ao Arquivo Central ou Arquivo
Histdrico, de “Lista de Documentos para Recolhimento”, conforme modelo constante do Anexo
Il, que faz parte integrante desta Resolugao.

Art. 72 Apds andlise e retorno do Arquivo correspondente, a unidade devera
formalizar o “Termo de Recolhimento de Documentos”, conforme modelo constante do Anexo
[ll, que faz parte integrante desta Resolugao.

Art. 82. Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos ou
recolhidos, deverdo estar avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem como
acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificacdo, acesso e controle, com
etiqueta conforme modelo constante do Anexo IV, que faz parte integrante desta Resolugao.

Capitulo 1l
DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 92 Os documentos que ja cumpriram com as suas finalidades de criagdo
deverao ser eliminados, observando-se os prazos de guarda e destinagao estabelecidos na Tabela
de Temporalidade de Documentos (TTD).

Art. 10. O registro dos documentos a serem eliminados deverd ser efetuado por
meio de “Lista de Elimina¢cdo de Documentos, conforme modelo constante do Anexo V, que faz
parte integrante desta Resolucao.

Art.11. ACOGEDA, em decorréncia da aplicagdo da TTD, fara publicar naimprensa
oficial do Municipio o “Edital de Ciéncia de Eliminacdao de Documentos”, conforme modelo
constante do Anexo VI, que faz parte integrante desta Resolucao.

Paragrafo unico. O “Edital de Ciéncia de Eliminagdao 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 cépias
de pecas de expedientes.

Art. 12. O registro das informacdes relativas a execucdo da eliminacdo devera ser
efetuado por meio do “Termo de Eliminacdo de Documentos”, preenchido conforme modelo
constante do Anexo VI, que faz parte integrante desta Resolucao.

Art. 13. A eliminacdo de documentos sem valor para guarda permanente sera
efetuada por meio da fragmentacdo manual ou mecanica dos suportes de registro das
informacdes, sempre acompanhada de servidores da unidade produtora para testemunhar o
processo de eliminacdo no local da trituracdo até o final do procedimento.



Capitulo IV
DISPOSIC@ES FINAIS

Art. 14. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Sao Bernardo do Campo,
10 de julho de 2019.

HUMBERTO RODRIGUES DA SILVA
Presidente da COGEDA



ANEXO |

VERSAO / REVISAO ¥

walfe. e
MUNICIPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)
RELATIVA A SECRETARIA DE @
GRUPO FUNCIONAL '
SUBGRUPO FUNCIONAL ;-
" PRAZOS DE ARQUIVO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE ! =
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1. MICROFILMAR
5 = GUARDA 2
FUNCAO ! SUBFUNCAO '© pocumenTo 7! 1. PAPEL o ELIMINAR (22} o OBSERVACOES !¢/
2. MICROFILME VIGENCIA ©! PRESCRICAO 1| pRECAUCAG (221 | 2 DIGTALIZAR (13} (Sim o N5o) PERMANENTE **!
3.FILME | UNIDADE PRODUTORA A CA ou (Sim ou N&o)
4. ELETRONICO Nao
S&o Bernardo do Campo, ___de de
[NOME]

Secretdrio de



INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

(1) VERSAO / REVISAO: controle de alteragSes da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

(2) RELATIVA A SECRETARIA: denominag3o da Secretaria produtora do documento.

(3) GRUPO FUNCIONAL: corresponde as macro funcées desenvolvidas pelo Municipio (ver Plano de ClassificagZo).

(4) SUBGRUPO FUNCIONAL: s3o subdivisées das macro fung6es municipais (ver Plano de Classificag&o).

(5) FUNCAO: s3o as fungbes exercidas pelas Secretarias e érgdos que integram sua estrutura organizacional interna, baseados nos
Departamentos ou Divis6es (subordinadas diretamente as Secretarias). Exemplos: Receita, Obras Particulares, Vigildncia a Saude, etc.

(6) SUBFUNCAO: s3o os desdobramentos das fungSes previstas em Lei para sa Secretarias e sua estrutura interna, ou seja, unidades
subordinadas aos Departamentos ou Divisoes. Exemplos (baseados nas fung6es acima): Cadastro Fiscal Imobiliario, Aprovacao de Projetos,
Protecdo a Saude e Vigilancias, etc.

(7) DOCUMENTO: definir o tipo e a configurag@o do documento. Em caso de processo, especificar o assunto e cédigo do Prodigi. Exemplo:
Processo de Cancelamento de multa - Cadastro fiscal imobiliario/mobiliario (120). Outros exemplos: Planilha de... / Relatdrio de... / Relagdo
de... / Requerimento de... / Ata de... Sugerimos utilizar como base a publicacdo Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de
Documentos para as Administragoes Publicas Municipais disponivel em
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/planos de classificacao e tabelas de temporalidade de documentos para
as administracoes publicas municipais.pdf

(8) SUPORTE: material sobre o qual as informag6es s3o registradas.

(9) PRAZO DE VIGENCIA: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as
finalidades que determinaram a sua produgao.

(10) PRAZO DE PRESCRICAO: intervalo de tempo durante o qual a municipalidade, ou qualquer interessado, pode invocar a tutela do Poder
Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados.

(11) PRAZO DE PRECAUCAO: intervalo de tempo durante o municipalidade guarda o documento por precaugo, antes de elimina-lo ou
encaminha-lo para guarda definitiva.

(12) MICROFILMAR: produg&o de imagens fotograficas de um documentos, em tamanho altamente reduzido.

(13) DIGITALIZAR: entende-se por digitalizagdo a convers@o da fiel imagem de um documento para cédigo digital.

(14) ELIMINAR: é o procedimento da destruigao fisica daqueles documentos que, esgotadas as finalidades que determinaram sua produg3o, ndo
apresentam interesse histdrico-cultural para a administrag@o ou para a sociedade.

(15) GUARDA PERMANENTE: os documentos que, mesmo depois de esgotados os prazos de vigéncia, prescricdo ou precaugédo, continuam
apresentando valor informativo, probatdrio ou historico-cultural.

(16) OBSERVACOES: é o campo destinado principalmente para o registro da legislagio que define os prazos prescricionais. Outras informac&es
importantes também s3o registradas nesse campo.



ANEXO Il

MUNICIiPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO

LISTA DE DOCUMENTOS PARA RECOLHIMENTO

VERSAO / REVISAO 1*!

]

SECRETARIA '?:
UNIDADE !
A FORMATO 7! QUANTIDADE (8)
c6DIGO @ DOCUMENTO ! (ASSINALE) (NUMERO DE DOCUMENTOS, OBSERVACOES ¥

REFERENCIAIS ©

ORIGINAIS| COPIAS | CAIXAS OU METROS LINEARES)

[NOME]
Diretorde__  0OU
Encarregado de Servico de

Sdo Bernardo do Campo, ___de

[NOME]
Secretdrio de

de




(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)

(9)

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO

VERSAOQ / REVISAO: controle de alteracdes da Lista de Documentos para Recolhimento.

SECRETARIA: denominagado da Secretaria produtora do documento.

UNIDADE: identificagdo do Departamento, Divisdo, Se¢do ou Servigo, quando for o caso.

CODIGO: conforme Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

DOCUMENTO: conforme Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

DATAS REFERENCIAIS: datas a que se referem os documentos descritos nessa linha da relagdo. Exemplos: Cartées de Ponto - 1988-1999.
FORMATO: assinalar originais ou copias.

QUANTIDADE: indicacdo do nimero de documentos, caixas ou quantos metros lineares ocupam a quantidade de caixas referenciadas,
colocadas uma ao lado da outra na sua face nais estreita e que contenha etiqueta de identificagdo do conteudo.

OBSERVACOES: qualquer outra informag&o importante, principalmente registro da legislacio que define os prazos prescricionais.



ANEXO Il

MUNICIPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO
Secretaria de
[Subordinac3o, se for o caso]

SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS (SISMARQ)

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Aos ___ dias do més de do ano de , por este instrumento de
arguivo a [unidade], em cumprimento ao disposto no art. ____ da Resolugdo ,
RECOLHE ao [Arguivo Central OU Arquivo Histdrico] de Sdo Bernardo do Campo, da [Secretaria
de Governo QU Secretaria de Cultura e Juventude], para fins de guarda permanente o conjunto
de documentos abaixo discriminado:

OBJETO: [espécie documental]

ASSUNTO(S):

DATAS REFERENCIAIS:

QUANTIDADE:

[NOME DO SIGNATARIO]
Diretor de ou
Encarregado de Servigo de

[NOME DO SlGNATARIO]
Secretario de




ANEXO IV

= il
IR TAR '-":'

MUNICiPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO

[CODIGO DE CLASSIFICACAO]
[DOCUMENTO]

[DENOMINACAO E
SIGLA DA UNIDADE]

[DATAS REFERENCIAIS]
[QUANTIDADE]




ANEXO V

MUNICiPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO

LISTA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

VERSAO / REVISAQ

—k

SECRETARIA 2
UNIDADE %
UNIDADE DE ARQUIVAMENTO .
s DATAS DE ELIMINACAO
copiGo ! DOCUMENTO ! s & OBSERVACOES **!
REFERENCIAIS T METROS LINEARES ® |FREVISTA @ | reaLizapa *%

DEFINIDAS PELO ARQUIVO CENTRAL

[NOME]

Diretor de
Encarregado de Servico de

Qu

S&o Bernardo do Campo, ___de

[NOME]
Secretério de

de



INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO

(1) VERSAO / REVISAO: controle de alteragSes da Lista de Eliminacio de Documentos de Arquivo.

(2) SECRETARIA: denominagado da Secretaria produtora do documento.

(3) UNIDADE: identificacdo do Departamento, Divisdo, Se¢@o ou Servigo, quando for o caso.

(4) CODIGO: conforme Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

(5) DOCUMENTO: conforme Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

(6) DATAS REFERENCIAIS: datas a que se referem os documentos descritos nessa linha da relagdo. Exemplos: Cart6es de Ponto - 1988-1999.
UNIDADES DE ARQUIVAMENTO - QUANTIDADE

(7) CAIXAS: quantidade de caixas nas quais estdo contidos os documentos relacionados nesta linha da relaco.

(8) METROS LINEARES: indicacdo de quantos metros lineares ocupam a quantidade de caixas referenciadas, colocadas uma ao lado da outra na sua face
nais estreita e que contenha etiqueta de identificacdo do contetido.
DATAS DE ELIMINACAO

(9) PREVISTA: data-limite de validade dos documentos relacionados nessa linha da relagdo, conforme a TTD.

(10) REALIZADA: data da efetiva destruigdo dos documentos relacionados nesta linha da relagdo. Preenchimento de competéncia do Arquivo Central.

(11) OBSERVACOES: qualquer outra informag&o importante, principalmente registro da legislaco que define os prazos prescricionais.



ANEXO VI

MUNICIPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Ne /

A Comissao de Gestdo de Documentos de Arquivo— COGEDA, de acordo com a Lista
de Eliminacdo de Documentos n2 [ , autorizada pelo(a) Secretario{a) de Governo
responsavel pelo Arquivo Central do Municipio, faz saber a quem possa interessar que a partir do
302 (trigésimo) dia subsequente a data de publicacdo deste Edital, se ndo houver oposicdo, serdo
eliminados [descricdo dos documentos).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer 3s suas expensas o
desentranhamento de [documentos ou copias de pecas de processos], mediante peticdo em uma
das unidades de atendimento ao cidaddo e desde que tenha respectiva qualificacdo e
demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigido 3 COGEDA.

Sdo Bernardo do Campo,
de de

[NOME DO SIGNATARIO]
Presidente da COGEDA



ANEXO VII

MUNICIPI0 DE SAO BERNARDO DO CAMPO

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N2 /

Aos ____ dias do més de de , 0 Municipio de S3o Bernardo do
Campo, em conformidade com os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD), procedeu-se a eliminacdo dos documentos discriminados no(s) Edital(is) de
Ciéncia de Eliminacdo de Documentos n2(s)

Sdo Bernardo do Campo,
____de de

[NOME DO SIGNATARIO] [NOME DO SIGNATARIO]
Presidente da COGEDA Secretario(a) de Governo



