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Cidade Mae de Sergipe

LEI N° 623/2023
De 04 de Julho de 2023

Aprova o Plano de Classifica¢do e
Tabela de Temporalidade e Destinagao
de Documentos relativos as atividades
meio do Municipio de Sdo Cristovao —
Sergipe.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO CRISTOVAO, ESTADO
DE SERGIPE, no uso das atribuigdes que lhe confere o art. 53° da Lei
Organica Municipal e suas alteracdes, faz saber que O Plenario da Camara
Municipal de S@o Cristovdo aprovou € €u sanciono a seguinte Lei:

Considerando a necessidade de reduzir ao essencial a documentacao
acumulada nos 6rgios da Administracao Pablica Municipal direta e indireta sem
prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, das informagoes
indispensaveis a0 processo decisorio e & preservagdo da memoria historica
contida no patriménio documental municipal,

RESOLVE
CAPITULO I
Disposicdes Preliminares

Art. 1°. Ficam aprovados o Plano de Classificagio e Tabela de
Temporalidade ¢ Destinacdo de Documentos relativos as atividades meio da
Prefeitura Municipal de S&o Cristoévao/SE, constantes no Anexo I deste Decreto,
como instrumentos de gestdo documental a serem adotados nos orgdos da
Administragdo Publica Municipal e as Autarquias.

Paragrafo unico. Caber4 as secretarias e setores do orgao responsavel
a indicacdo quando existéncia de novos tipos de documentos produzidos a |
Comissdo de elaboragdo da tabela de temporalidade, para que possam ser
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adicionados ao Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinacéo
de Documentos relativos as atividades meio da Prefeitura Municipal de Sdo
Cristovao/SE.

CAPITULO II
Do Plano de Classificacio de Documentos

Art. 2°. O Plano de Classificagio de Documentos € o instrumento
utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo, relacionando-o
a0 seu contexto original de produgéo.

Paragrafo tnico. Entende-se por classificacdo de documentos a
sequéncia de operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo
relacionando-os ao 6érgdo produtor, & fungdo, subfungéo e atividade responsavel
por sua produgdo ou acumulagéo.

Art.3°. O Plano de Classificagdo de Documentos relativos as
atividades meio da Prefeitura Municipal de Sao Cristovao/SE, apresenta c0digos
de classificagio para cada tipo documental, associando-a ao seu contexto de
produgdo, com a indicagio do grupo funcional, subgrupo funcional, fungdo e
subfungéo do 6rgio produtor.

Art.4°. O grupo funcional corresponde as  macro fungoes
desenvolvidas pelo Municipio de S&o Crist6vao/SE.

Art. 5°. Considera-se fungdo o conjunto de atividades exercidas pelas
Secretarias e Orgdos que integram a estrutura organizacional do Municipio de
Sio Cristovao/SE, para a consecucdo de seus objetivos.

Art. 6°. Considera-se subfungdo o agrupamento de atividades afins.
Correspondendo cada subfungdo a uma modalidade da respectiva fung@o.

Art. 7°. Considera-se codigo de classificacdo a codificag@o atribuida
ao tipo documental correspondente ao assunto de que trata o documento.

CAPITULO III

Da Tabela de Temporalidade e Destinacio de Documentos

Art. 8°. A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos € 0
instrumento resultante da avaliagéo documental que define prazos de guarda e
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destinacdo de cada tipo documental. Refere-se a representagdo grafica do plano
de classificagdo de documentos, configurando-se ~em  instrumentos
complementares de gestdo documental.

Paragrafo anico. Entende-se por avaliagdo documental o processo de
andlise que permite a identifica¢ao dos valores dos documentos e decisdo sobre
os periodos de tempo em que necessitam permanecer em cada fase ou idade
documental.

Art. 9°. A Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos
relativos as atividades meio da Prefeitura Municipal de Sdo Crist6vao/SE, indica
grupos e subgrupos funcionais, fungdo, subfungdo, codigo de classificacio
documental, tipos documentais, prazos de guarda, destinacdo final dos
documentos produzidos e/ou recebidos em ambito municipal, fundamentag@o
legal e/observagoes.

§ 1°. Entende-se por destinagao final a decisdo decorrente da avaliagéo
documental, que determina o encaminhamento do documento a eliminagdo ou a
guarda permanente.

§ 2°. Sera destinado a eliminag@o, apos o cumprimento dos respectivos
prazos de guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua
guarda permanente, conforme disposto na Tabela de Temporalidade.

§ 3°. Sera destinado para guarda permanente 0 documento considerado
de valor histérico (fatos historicos; acontecimentos importantes), probatorio
(comprovagdo da organizagdo e funcionamento da entidade que produziu o
documento; comprovagdo de agdes de determinado individuo que produziu o
documento) e informativo (registro de informagdes sobre pessoas, lugares,
objetos, fatos ou fendmenos que aconteceram € que se pretende preservar),
conforme disposto na Tabela de Temporalidade.

Art. 10. Para cada tipo documental indica-se 0 correspondente prazo
de guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos
lugares indicados, a saber:

I - Arquivo corrente: indica o nimero em anos em que O documento
devera permanecer no arquivo corrente de cada secretaria ou unidade produtora
do documento, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido; |
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II - Arquivo intermedidrio: indica o namero em anos em que O
documento devera permanecer no arquivo intermediario, apds cumprir com sua
finalidade, permanecendo para fins de consulta e aguardando destinagdo final:
eliminagdo ou guarda permanente.

Paragrafo inico. Indica a vigéncia esgotada do documento, fica
autorizada a sua eliminagdo, com a adogdo dos procedimentos e formulérios
dispostos neste decreto, desde que cumprido o prazo de guarda previsto em
arquivo corrente e arquivo intermediario.

III - Arquivo permanente: Indica os documentos que ndo sdo
passiveis de eliminagao adquirem um valor histérico-cultural e sdo recolhidos a
um arquivo permanente, terceira fase do ciclo de vida, onde receberdo um
tratamento de conservagdo para a guarda definitiva.

CAPITULO IV

Da Elimina¢io dos Documentos

Art. 11. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser
efetuado por meio de "Listagem de Eliminacdo de Documentos", primeiro passo
para relacionar os documentos a serem eliminados, conforme modelo constante
no Anexo 11, parte integrante deste decreto.

Art. 12. Para a elaboragdo das listagens de eliminago, resultante dos
instrumentos de gestio documental tratados neste decreto, sera necessario que as
secretarias da Prefeitura Municipal de Sdo Cristovéo, SE instituam comissdes
locais de avaliagdo de documentos, contendo no minimo Quatro
participantes. Estes deverao mandar as listagens de eliminagéo para a comissao
de elaboracdo da tabela de temporalidade para conferéncia e aprovagdo da
mesma.

Art. 13. A Comissdo de elaboragdo da tabela de temporalidade, em
decorréncia da aplicagio da Tabela de Temporalidade e Destinag¢do de
Documentos, fard publicar no Diario Oficial do municipio de Sdo Cristovao/SE _
os "Editais de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos", conforme modelo /
constante no Anexo 111, parte integrante deste decreto. |
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§1°. 0 "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos” tem por
objetivo conferir publicidade ao ato de eliminag¢do de documentos, devendo
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conter informagdes sobre os documentos a serem eliminados, conforme
Listagem de Eliminagéo e sobre o 6rgdo por eles responsavel.
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§ 2°. O "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos" devera
consignar um prazo de 45 (quarenta € cinco) dias para possiveis manifestagoes
ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem O
desentranhamento de documentos ou cépias de pecas de processos ou
expedientes.

Art. 14. O registro das informagdes relativas a execugdo da
eliminagdo deverd ser efetuado por meio do "Termo de Eliminagdo de
Documentos", preenchido conforme modelo constante no Anexo IV, parte
integrante deste decreto.

Paragrafo tnico. A eliminagio de documentos publicos sem valor
para guarda permanente sera efetuada mediante fragmentagdo mecanica dos
suportes de registro das informagdes, sob supervisdo de responsavel designado
para acompanhar o procedimento.

CAPITULO V
Da Guarda Permanente dos Documentos

Art. 15. Sio considerados documentos de guarda permanente Os
indicados na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, que serdo
definitivamente preservados.

CAPITULO VI
Disposi¢des finais e transitorias

Art. 16. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislagdo em vigor, art. 25 da Lei Federal n° 8.159, de 1991, e da
segdo IV, do capitulo V, da lei n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, aquele que
destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda permanente.

Art. 17. As disposigdes desta Lei aplicam-se a todos os documentos

arquivisticos produzidos pela administragdo publica direta, independente do seu
suporte.

Art. 18. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposi¢des contrarias.
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o das Nagde Unicas
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Municipio de Séo Cristovéo, Estado de
433° da Cidade, 202° da Independéncia e 133? da/Reppblic

Projeto de Lei n° 026/2023
De 12 de Abril de 2023
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