MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

& 2>
DECRETO N° 1.233, DE 17 DE MARCO DE 2020.

“Dispbe sobre a regulamentacao do artigo 97 da Lei Municipal
n° 2.419, de 18 de junho de 2018, que dispde sobre a
reestruturagdo administrativa da Prefeitura Municipal de
Caraguatatuba, cria e disciplina os cargos de provimento em
comissdo e as fungdes gratificadas de servigco publico e d&
outras providencias, bem como aprova a atualizacao do Plano
de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administracdo Publica do Municipio de
Caraguatatuba e d& outras providéncias”

JOSE PEREIRA DE AGUILAR JUNIOR, Prefeito do Municipio da Estancia Balnearia
de Caraguatatuba, Estado de Sao Paulo, usando das atribuicbes que lhe séao
conferidas por Lei, e,

CONSIDERANDO que a Lei Municipal n°. 2.136, de 23 de dezembro de 2013, que
dispOs sobre a nova estrutura administrativa da Prefeitura de Caraguatatuba, criou e
disciplinou os cargos de provimento em comisséo e as fung¢des gratificadas de servi¢co
publico e deu outras providencias, em seu artigo 105, criou e tratou das competéncias
da Divisdo de Arquivo Documental, tendo por objetivo executar as atividades
relacionadas a Politica de Gestdo Documental e Sistematizacdo dos Arquivos
Publicos, preservando as informacdes administrativas e conservando os documentos
relacionados ao patrimdnio documental da Prefeitura;

CONSIDERANDO que a Lei Municipal n°. 2.218, de 26 de fevereiro de 2015, dispbs
sobre o Arquivo Puablico Municipal, alterou a denominacdo e estrutura a Divisdo de
Arquivo Documental, reestruturou o Arquivo “Arino Sant’ana de Barros”, instituiu o
Sistema Municipal de Arquivos e deu outras providéncias e que o Decreto Municipal
n°. 546, de 04 de outubro de 2016 regulamentou o artigo 13 daquela lei e aprovou o
Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracéo Publica do Municipio de Caraguatatuba e deu outras providéncias;

CONSIDERANDO que a Lei Municipal n°. 2.419, de 18 de junho de 2018, que dispde
sobre a reestruturacdo administrativa da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, cria e
disciplina os cargos de provimento em comissao e as funcdes gratificadas de servico
publico e da outras providencias, revogou expressamente a Lei Municipal n°.
2.136/2013 (artigo 329) e tacitamente a Lei Municipal n° 2.218/2015 e o Decreto
Municipal n°. 546/2016;

CONSIDERANDO que a mesma a Lei Municipal n°. 2.419/2018, em seu artigo 97,
prevé que sao atribuicdes do Departamento de Arquivo Publico Municipal, vinculado a
Secretaria Municipal de Administracdo, entre outras, coordenar o Sistema Municipal
de Arquivos Publicos, formular a Politica de Gestdo Documental do Municipio e
coordenar a sua implantacédo e implementacéo, no ambito do Poder Executivo e criar
normas e alteragfes de dispositivos legais referentes a classificagdo de informacdes
guanto ao grau de sigilo e acesso geral, de acordo 0s prazos previstos nas tabelas de
temporalidade documental, estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as
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diversas etapas de administracdo dos documentos, inclusive dos documentos
eletrbnicos, para a organizagdo e funcionamento do protocolo e dos arquivos
integrantes do Sistema Municipal de Arquivos e coordenar a Comissao de Avaliacéo
de Documentos de Arquivo — CADA, nos trabalhos de gestdo documental;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo de temas ligados a Politica
Municipal de Gestdo Documental, com melhoria dos arquivos publicos e maior
transparéncia sobre os documentos arquivados, assim como quanto ao Plano de
Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos;

CONSIDERANDO, por fim, o exposto no Memorando n°. 012/2020 do Departamento
de Arquivo Publico Municipal

DECRETA:

Art. 1° Fica regulamentado o Sistema Municipal de Arquivos no ambito do
Municipio de Caraguatatuba, o qual tera os seguintes objetivos:

| — assegurar a implantacdo de gestdo integral de documentos nha
Administragdo Municipal Direta e Indireta;

Il — promover a integracao dos arquivos existentes nos diversos érgaos da
Administragdo Municipal Direta e Indireta, que constituem a rede municipal de
arquivos;

[l — garantir o acesso aos documentos e as informag6es do Poder Publico
Municipal;

IV — contribuir para a normalizacéo de procedimentos arquivisticos;

V — preservar o patriménio documental, fonte para a pesquisa e a producao
de conhecimento.

Art. 2° Integram o Sistema Municipal de Arquivos:

| — Departamento de Arquivo Publico Municipal, como 6rgao central e
coordenador do Sistema Municipal de Arquivos, com a seguinte estrutura: a) o
Arquivo Publico; b) o “Arquivo Administrativo José Lucio de Alcantara” e; c) o
Protocolo Geral da Prefeitura Municipal, todos vinculados a Secretaria Municipal de
Administracao;

Il — Arquivos dos o6rgdos da administracdo Publica Municipal Direta e
Indireta, como 6rgéo setoriais:

Il — Arquivo Municipal “Arino SantAna de Barros”, vinculado
administrativamente & Fundagcdo Educacional e Cultural de Caraguatatuba -
FUNDACC e tecnicamente a Secretaria Municipal de Administracdo, por meio do
Departamento de Arquivo Publico Municipal;

IV — Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo — CADA.

Art. 3° Ao Arquivo Publico compete:

| - elaborar principios, diretrizes, normas e métodos sobre organizagédo e
funcionamento das atividades de arquivo;

Il — coordenar e orientar tecnicamente os orgaos do Sistema Municipal de
Arquivos;
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[l — realizar estudos e pesquisas, produzindo e editando textos, e apoiar
acoes, projetos e campanhas para a dissemina¢do do conhecimento arquivistico;

IV — deliberar em conjunto com outros departamentos de secretarias
municipais pertinentes sobre os programas de informatizacdo, producao eletronica de
documentos e a instalacdo de redes de informatizacdo para o bom funcionamento e
integracédo do Sistema Municipal de Arquivos;

V — manter atualizada a Tabela de Temporalidade e o Plano de
Classificacdo de Documentos, bem como a divulgacéo destes instrumentos no Portal
da Prefeitura e em outros meios que se fizerem necessarios;

VI — coordenar a digitalizagcdo de documentos;

VIl — proceder a eliminacdo de documentos de acordo com 0s prazos
previstos na Tabela de Temporalidade, preparando a listagem e o edital de
eliminacao, conforme modelos anexos a este Decreto;

VIII — manter o processo de eliminagdo de documentos atualizado, com a
juntada de todos os documentos pertinentes ao ato.

Art. 4° Ao “Arquivo Administrativo José Lucio de Alcantara” compete:

| — receber e arquivar processos administrativos e outros tipos de
documentos em final de vigéncia, organizados e avaliados pelos 6rgdos do Sistema
Municipal de Arquivos, com longos prazos prescricionais ou precaucionais;

Il — manter a documentacéo organizada de acordo com sua proveniéncia e
em satisfatérias condi¢des de higiene;

[Il — atender as consultas dos 6rgaos de origem dos documentos, controlar
0S empréstimos, arquivamento, desarquivamento e tramitacdo de processos
administrativos;

IV — recolher os documentos acondicionados de acordo com os critérios
estabelecidos pela coordenacdo do Sistema Municipal de Arquivos, lavrando o
respectivo Termo de Transferéncia de Documentos;

V — realizar transferéncia de acervos documentais de valor permanente e
historico para o Arquivo Municipal “Arino Sant'’Ana de Barros”, lavrando o respectivo
Termo de Transferéncia de Documentos;

VI — Participar do processo de avaliagdo de documentos, coordenado por
técnicos do Arquivo;

VII — permitir acesso as informacdes, respeitando os critérios de sigilo;

VIl — coordenar o expediente do Departamento de Arquivo Publico
Municipal

Art. 5° Ao Arquivo Municipal “Arino Sant’Ana de Barros” compete:

| - como responsavel pela guarda e preservacdo dos documentos de valor
permanente e historico:

a) proceder recolhimento e dar tratamento técnico adequado aos
documentos de valor permanente e histérico, lavrando o respectivo Termo de
Recolhimento de Documentos;

b) elaborar instrumentos de pesquisa que garantam acesso pleno as
informacgdes contidas nos documentos, respeitando os critérios de sigilo;

c) realizar trabalho de conservacao preventiva no acervo;

d) expedir certidbes dos documentos sob sua custodia;
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e) realizar pesquisas e analisar proposicfes para denominacdo de
logradouros publicos;

f) identificar e se responsabilizar pela guarda dos arquivos particulares
culturalmente significativos no Municipio.

Il — como responséavel pelo desenvolvimento de pesquisas, pela promocao
de eventos de carater educativo e cultural, inclusive educacdo patrimonial, na
execucao do servigos de Agao Educativa, compete:

a) buscar parcerias e uma aproximacgdo efetiva com Orgdos publicos e
privados para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades de interesse
cultural, educativo, técnico e cientifico;

b) referenciar documentos de interesse local existentes em outras
instituicdes, dentro e fora do Municipio;

C) organizar exposicdes e eventos destinados a estreitar o vinculo da
instituigdo com a comunidade;

d) desenvolver programas de incentivo a pesquisa e de divulgacdo do
patriménio documental do Municipio, em parceria com as universidades e instituicdes
congéneres;

e) implantar projetos em parceria com a Secretaria Municipal de Educagéo,
com as escolas da rede estadual de ensino e com as escolas particulares;

f) elaborar textos ou publicacdes de carater educativo e cultural;

g) gerir e manter o Projeto de Histdria Oral “Recontando Caragud”, criado
pelo Arquivo Municipal “Arino SantAna de Barros”, por meio de um centro de
memoria, difundindo a histéria escrita e oral do Municipio;

h) pesquisar, acompanhar e desenvolver agdes educativas e informativas
de protecdo ao patrimonio cultural municipal, bens preservados, bens tombados e
sitios arqueoldgicos no Municipio.

Art. 6° A Comissédo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo — CADA é
constituida por um grupo permanente e multidisciplinar, constituida por servidores
efetivos, com conhecimento da estrutura organizacional, das funcfes e atividades
desenvolvidas por 6rgdos e da producédo e tramitacdo de documentos, possuindo as
seguintes atribuicdes:

| - identificar os documentos produzidos pelos érgaos publicos;

Il - implementar a Politica Municipal de Gestdo de Documentos, em
conformidade com a orientacdo da coordenacao do Sistema Municipal de Arquivos;

Il - promover o levantamento de documentos acumulados pelo 6rgéo,
independentemente da localizagéo fisica, estado de conservagdo ou data que foram
produzidos;

IV - promover estudos e orientar a identificagcdo de documentos, dados e
informacdes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecao;

V — auxiliar o Sistema Municipal de Arquivos na atualizacdo da Tabela de
Temporalidade e do Codigo de Classificacdo Documental;

VI — atuar como instancia consultiva no que tange as solicitacbes de
acesso as informacdes nao atendidas.

8 1° As secretarias, autarquias e fundacdes instituidas ou mantidas pelo
Poder Publico Municipal deverdo enviar, oficialmente, para a Secretaria de
Administracéo, os nomes dos servidores efetivos que irdo compor a CADA.
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§ 2° Para o cumprimento de suas atribuicbes, a CADA sera coordenada
pelo Departamento de Arquivo Publico Municipal, pelos técnicos responsaveis pelos
trabalhos de arquivologia e gestdo de documentos.

§ 3° A CADA devera receber treinamento e participar de reunides, por meio
de convocacédo, para apresentar propostas de prazos de guarda e destinagdo aos
documentos dos orgaos publicos.

Art. 7° Ao Protocolo Geral da Prefeitura compete:

| — atuar especialmente na producéo, recepcao, distribuicdo e controle de
documentos correntes, que estdo em curso e que ainda sao frequentemente
consultados;

Il — receber, registrar, abrir expediente, autuar processo, encerrar e abrir
volume, tramitar, expedir, juntar, desentranhar, apensar, desapensar e encerrar
documento, bem como reconstituir, regularizar cadastro, consulta, pedido de vista e
desarquivar,;

[Il - dar suporte & Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo —
CADA no desempenho de suas atribuicoes.

Paragrafo uUnico A gestdo documental inicia-se nos protocolos, com o
devido cadastramento dos documentos, desde o momento de sua producdo ou
recepcao, observando-se os critérios estabelecidos no Plano de Classificacdo e na
Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 8° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente ou intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Art. 9° A guarda, as transferéncias e eliminagcdes de documentos deverao
obedecer aos previstos na Tabela de Temporalidade, entendendo-se que:

| — Plano de Classificacdo de Documentos (Anexo I) € o instrumento
arquivistico utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo;

Il - Tabela de Temporalidade de Documentos (Anexo Il) € um instrumento
arquivistico que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinacdo de
documentos de arquivos;

[l - documentos de arquivo séo os registros de informacdo, em qualquer
suporte material, inclusive o magnético ou Optico, produzidos, recebidos, ou
acumulados pelos orgaos e entidades da administracdo municipal, no exercicio de
suas funcdes e atividades, e documentos particulares de interesse publico municipal;

IV - prazo de guarda € a vigéncia, o intervalo de tempo em que o
documento possui agao administrativa e legal total no cumprimento de sua ungéo nas
suas unidades produtoras de documentos ou arquivos correntes e nos intermediarios;

V - o prazo de guarda € definido pela Comissdo de Avaliagdo de
Documentos — CADA, com a participacdo de servidores publicos das unidades
produtoras, sob coordenacdo do Departamento de Arquivo Publico Municipal.

Art. 10 A eliminagdo de documentos, digitais e ndo digitais, devera ser
efetuada por meio de Listagem de Eliminacdo de Documentos (Anexo Ill), a qual,
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apos a aprovacao pela Comisséo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo — CADA e
pelas autoridades dos 6rgdos e entidades a quem compete aprovar, devera ser
submetida ao Departamento de Arquivo Publico Municipal, para autorizacdo da
eliminacéo.

Art. 11 Os 6rgdos e entidades deverdo, obrigatoriamente, encaminhar ao
Departamento de Arquivo Publico Municipal, oficialmente, em 2 (duas) vias originais,
a Listagem de Eliminacdo de Documentos e respectivo edital, assinadas e rubricadas
pelas autoridades competentes.

Art. 12 Apés a autorizacdo para proceder a eliminacdo de documentos
digitais e ndo digitais, os 6rgdos e entidades deverdo elaborar e publicar Edital de
Ciéncia de Eliminacdo de Documentos (Anexo IV) em Diario Oficial Municipal, para
conferir a devida publicidade ao ato, observando-se o disposto na Resolugdo n°.
44/2020 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Art. 13 A eliminacdo de documentos arquivisticos publicos sera efetuada
por meio de fragmentacdo manual ou mecanica, pulverizagdo, desmagnetizacdo ou
reformatacdo, com garantia de que a descaracterizacdo dos documentos ndo possa
ser revertida, conforme o disposto na Resolucdo n°. 40/2014 do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ).

Paragrafo Unico A eliminacdo de documentos que ndo constarem da
Tabela de Temporalidade de Documentos sera realizada mediante autorizacao
excepcional de instituicdo arquivistica publica, em sua esfera de competéncia, nos
termos na Resolugéo n°. 44/2020 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Art. 14 O Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos deverdo ser atualizados sempre que necessario, sob a coordenacao do
Departamento de Arquivo Publico Municipal.

Paragrafo Unico Caberdo aos 6rgaos e entidades o estabelecimento de
prazos de guarda e a destinacdo dos documentos relativos as suas atividades fim,
juntamente com a Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo — CADA,
orientados pelo Departamento de Arquivo Publico Municipal.

Art. 15 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

Caraguatatuba, 17 de marco de 2.020.

JOSE PEREIRA DE AGUILAR JUNIOR
Prefeito Municipal



