DECRETO NP 29.745 , DE- 14 DE MAIO - DE 1991

Estabelece normas. de. avaliagao e destina
gao para os documentos da Admlnlstragao
PUblica do Munic1p10 de Sao Paulo, e da
outras prov1den01as.

LUIZA ERUNDINA DE SOUSA, Prefeita do Municiplo de Sao Pau
lo, usando das atribuigdes que lhe sao conferidas por- lei,
CONSIDERANDO o disposto nos artigos 14 e 16 da Le1 ne
8.777, de 14 de setembro de '1978;
CONSIDERANDO a necessidade de se definir o ciclo de .vida
dos documentos produzidos, seus prazos de. v1genc1a e, es~
pecialmente, de identificar os documentos que tém " valorx
permanente, como registro de direitos ou 1nformagoes im-
prescindlvels a pesquisa publlca e a preservaqao do patri
monio documental no Municipio de Sao Paulo;
CONSIDERANDO a necessidade de agilizagao e permanéncia
‘dos trabalhos da Comissdo Central de Avaliagao de Documen
tos - CCAD e a 1mportanc1a dos trabalhos das ComissoOes Se
toriais_de Avaliagao - CSA, no sentido de desenvolver a
avaliagdo de documentos plblicos, o :
"DECRETA : ; : :
' ‘Art. .19 ~ Consideram-se documentos pibli-
‘cos munic1pals para efeitos.deste decreto, todos 0s regis.
tros de informagoes gerados, em qualquer tempo,_pelo exer
cicio_das atribuicqQes dos Orgaos gue compoem a Adminlstra
¢ao PUblica Direta e Indireta da Prefeitura do Munlclplo
de Sao Paulo.’
: Paragrafo unlco - Incluem-se na categoria
de documentos publicos. municipais os produzidos ou recebi
dos pelos Orgaos da Administragao Municipal, independente
mente da natureza de seu suporte, sejam papel, filme, fi-
ta magnetlca ou disco magnetlco. - ‘

Art. 29 - Para os efeitos de sua destina-
¢as final, os documentos pliblicos municipais classificam-
se em documentos de valor imediato e documentos de valor
‘mediato.
§ 19 - Sao documentos de valor 1med1ato e
guarda temporarla aqueles que, esgotados os prazos de vi-
géncia e precaucional estabelecidos em_ tabelas de tempora
lidade, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletiv1
dade ou memoria da Administragao.
§ 29 - Sao documentos de valor mediato e
guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de vi-
géncia e precaucional estabelecidos em tabelas de tempora.
‘lidade, apresentem, no seu conteiado ou forma, . 1nformagoes
que devam ser preservadas para a memoria da Administracgdo,
ou possam servir de pesquisa ou prova a coletividade.
Art. 39 - Consideram-se,obrigatoriamente,
de valor mediato evidente e guarda permanente, os documen
"tos de Unidade ou Orgao Municipal, consubstan01ados em to
do procedimento do qual resultem:
I - Atos de crlaqao, ‘constituigao ou ex-
tingdo, atribuigbes e competéncias, tais como lElS, decre
- tos, estatutos, portarias e ‘resolugoes;
- II - Atos relatlvos ao patrlmonio imobilia
'rio; :
Iix - Atos que reflltam a organizagao da Ad
ministragao, como organogramas, fluxogramas, regimentos e
) regulamentos; ’ . ’
' : IV - Atos que reflitam o ‘desenvolvimento’
da atividade-fim,. como: ,
a) planos, projetos, estudos e programas-
" b) convenlos,vajustes e acordos;
' : c) atas e relatorios de Departamento ou
Unldade equlvalente e de nivel superior;
-d) series documentais completas. produzi—f
das no exer01010 da atividade-fim;
' e) correspondéncia relativa d. atividade-
fim das Unidades da Superior Admlnlstraqao-
: v - Atos relativos a adminlstragao de pes
'soal, como:
a) planos de salarios e beneflclos,,
. b) criagao, classxflcagao, reestruturagao
. ou transformagao de. carreiras ou cargos;
o) polltica contratual..
Paragrafo .inico - Sao tambem de valor me-
diato e guarda permanente os do¢umentos: ‘
’ I - Legislativos, inclusive os que fixem
jurlsprudenc1a administrativa, como orlentagoes, .instru-
goes, despachos normativos e pareceres. juridicos;



' II - De divulgagdo, como cartazes, folhe-
tos; boletins, cadernos, revistas,‘convites e postais,
dos guais devera ser guardado um exemplar e garantida sua
transferéncia para o Arquivo Histdrico Municipal; -~ :

) IITI - Que contenham valoxr artistico e cultu
ral, como vinhetas, iluminuras, caligrafias especlais e
ortografia antiga; =~

IV - De registro da memdria da cidade e tes
temunho do seu cotidiano, sejam visuais ou sonoros, inde-
pendente da natureza de seu suporte, como fotografias, £il-
mes e fitas, relativos a obras, eventos, atividades, mani
festagOes culturais e.populares. '

: . Art. 49 — Sdo de valor mediato ndo eviden

te e guarda temporaria os. documentos gue, contendo infor-
magoes repetitivas, ‘'refletem apenas o cotidiano da Admi-
nistragdo. - _ :
’ Art. 59 - Os prazos de vigéncia e precau=
cional dos documentos publicos municipais constardo, obri
gatoriamente, - de tabelas ‘de temporalidade elaboradas pela
Comissao Central de Avaliagdo de Documentos - CCAD, - gue
serdo publicadas para divulgagdo, sendo, posteriormente,

" aprovadas na forma de anexos a este decreto.

§ 19 - Os prazos de vigéncia e precaucio-
nal dos documentos de valor probatdrio, com proposta de
eliminagdo, poderdo ser submetidos 3 apreciagdo final da
Secretaria dos Negbcios Juridicos.

§ 29 - Em nenhuma hipdtese sera permitida
a eliminagao de documentos que nio constem das tabelas de
temporalidade, ou nao tenham completado os prazos de vi-
gencia -e precaucional nelas previstos. :

§ 39 - Esgotados Os prazos de vigencia e
precaucional estabelecidos nas tabelas de temporalidade,
os documentos de valor mediato nao evidente, referidos no
artigo 49, poderao ser eliminados nas Unidades acumulado-
ras.

. § 49 - As copias serdo eliminadas nas Uni
dades acumuladoras, desde gque identificados os originais
e garantido seu ciclo de vida, ressalvadas as excepcional
mente indicadas em tabelas de temporalidade. .

Art. 69 - A eliminagdo de documentos serd
formalizada por meio de registro em ata da Unidade ou Or-
gao, acompanhada de relagdo que identifique oS respecti-
vos documentos, e que consignard as datas limites e a
gquantidade, em metros lineares,dos documentos eliminados.

: § 19 - 0s documentos eliminados serao trans
formados em aparas e doados ao Corpo Municipal de Volunta
rios - CMV, ou.instituigao similar. -

. § 29 - Em nenhuma hipdtese serd permitida
a doagao de documentds piblicos na iIntegra.

, Art., 79 - Dos documentos eliminados serao
conservadas anostragens para acervo do Arquivo HistoricoMunicipal,
que serao a ele encaminhadas conforme .calendario a ser
estabelecido. - . . :

i § 19 - As amostragens deverao, necessaria
mente, registrar alteragao de rotinas administrativas ou
atividades técnicas da Unidade ou Orgdo a que se referem.

§ 29 - O calendario a que se. refere o
“caput" deste artigo serd elaborado pelo Diretor do Arqui
vo Histdrico Municipal e, apds aprovagdo da Secretaria Mu
nicipal de Cultura, sera implantado por meio de portaria
do Secretario Municipal da Administragao. -

Art, 89 - Durante seu ciclo de vida, os
documentos plblicos municipais, inclusive -o0Os processos
nao encerrados, serdao organizados, inicialmente, nas Uni-
dades produtoras e receptoras denominadas ~ acumuladoras
neste decreto,de forma acessivel 3 Administragdo.

. 'Art. 99 - Os documentos com prazo de vi-
gencia ou precaucional longo e baixa frequéhcia de uso se€
r3o guardados; até sua destinagdo final, em Arquivo Intexr
medidrio a ser criado. S o Lo

v " Art. 10 - Os documentos de valor probatd-
rio ou cultural, sem vigéncia definida e com evidente in-
teresse publico, serfo transferidos para o Arquivo Histd~
rico Municipal, nos prazos estabelecidos nas tabelas. de
temporalidade, e conforme calendario previsto no artigo
70, paragrafo 29 deste decreto. : g

’ ) Art. 11 - Os processos encerrados manti-
dos no Arguivo Municipal de Processos e Arquivos das Au-
tarquias obedecerio.os prazos de guarda estabelecidos nas
tabelas de temporalidade. o ’ -

Art. 12 - Fica transformada em permanente
a Comissio:Central de Avaliagdo de Dogcumentos = CCAD, com
as seguintes atribuigdes: : o

I - Propor critérios de racionalizagao e
controle da produgdo de documentos; -

s II - Definir critérios de valoragdo de do-
cumentos destinados 3 preservagao do patriménio documen-
tal -do Municipio; . C e '

N "“*I1I - Elaborar e propor 4 aprovagdo as tabe
las de temporalidade previstas neste decreto; . '

oo iv - Orientar e'coordenar as atividades de
senvolvidas nas Secretarias e Orgaos da Administragdo In-
direta pelas ComissSes Setoriais de Avaliagao, no proces—
so de levahtamento e avaliagdo dos documentos acumulados:
em suas Unidades; g ’ ‘

; . Vv - Supervisionar as transferéncias ou re
-colhimento de documentos,- de acordo com a destinagao pro-
posta nas tabelas de temporalidade;. ) :

] v1 - Aprovar -as -amostragens. de documentos
destinadas ao Arquivo Historico do Muficipio = de Sao Pau-
lo. ) ' C : : .- . o
) o Art. 13 - As Secretarias Municipais e .0s
Orgaos da Administragao Indireta deverdo. constituir, = por
meio. de portaria, no prazo de 5 (cinco).dias da publica=
gao deste decreto, a Comissao Setorial de Avaliagao =-'csa
respectiva, ou reiterar, mediante publicagad,.as Conmissoes
4a constituidas. e ‘ N -



_ . art. L4 - As Comissdes Setoriais de Ava-
liagao - CSA deverao ser constituidas por, no minimo, = 5
(cinco) membros com conhecimento da estrutura organizacio
nal e da tramitagdo de documentos nos respectivos Orgdos,
entre os quais se incluird um técnico na area especifica
de autuagao, e outro na area juridica. B -

~ §. 19 - Compete ds Comissoes Setoriais de
Avaliagdo - CSA promover o levantamento de documentos acu
mulados nas Unidades da respectiva Secretaria ou Orgdo e
propor prazos de sua guarda, em fungao dos valores que
apresentarem para fins administrativos, legais,  fiscais,
operacionais ou tecnicos.

- . § 29 - As propostas de prazo serdo envia-
das & Comissdao Central de Avaliagao de Documentos -~ CCAD,’
acoTpanhadas da justificativa dos prazos propostos, que
sera elaborada pelos membros da Assessoria Técnica e Ju-
ridica da respectiva Comissdo Setorial de Avaliagdo - CSA.

‘ . Art. 15 - A Comissdo Central de Avaliagao
de Documentos - CCAD e as Comissbes Setoriais de Avalia-
¢ao - CSA, em razao da especificidade ou volume dos docu-
mentos a serem avaliados, poderdo solicitar a constitui-
¢ao de Grupos de Trabalho auxiliares.

oo . _Art. 16 - Todas as Unidades das Secreta-
rias e Orgaos da Agministraqéo Indireta ficam obrigados
a prestar informagoes, esclarecimentos e apresentar os do
cumentos solicitados pelas Comissoes Setoriais de Avalia
g¢do - CSA. , : : ' T

" Art. 17 - Este decreto entrara em vigor
na data-de sua publicagao, revogadas as disposigOes em
contrario. ‘ " ) B

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO, aos 14 de majo de
1991, 4389 da fundagao de Sdo Paulo.

LUIZA ERUNDINA DE SOUSA, PREFELITA .

DALMO DE ABREU DALLARI, Secretario dos Negbcios Juridicos
AMIR ANTONIO KHAIR, Secretario das Financgas _
FERMINO FECHIO FILHO, Secretdrio Municipal da Administragao
MARILENA DE SOUZA CHAUI, Secretaria Municipal de Cultura
ERMINIA TEREZINHA MENON MARICATTO, Secretaria da Habita
gao e Desenvolvimento Urbano ) , .
&ERGIO ‘RABELLO TAMM RENAULT, Secretdrio Especial da Refor
ma Administrativa ‘

Publicado na Secretaria do Governo Municipal, em 14de
maio de 1991. o .
ALBA REGINA DO VAL, Respondendo pelo cargo de Secretaria

do Goveino Municipal



Retificagdo da publicagdo do,dia;15/maio/1991'

Decreto n® 29.745, de 14 de maio de_1991
No Art. 14 - Leia—se como segue e ndo como constou:

sesoum técnico na area especifiea de atuaqao e outro
area juridica.
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