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DECRETO Ne AOUE

Dispoe sobre arquivamento, microfilma

gem e eliminacao de documentos - ofi-
ciais na Administragao Centralizada do
Municipio.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no wuso de
suas atribuicoes legais,

DECRETA

Art. 12 - As atividades relacionadas com arquiva-
mento, microfilmagem e eliminagéo de documentos oficiais na Admi- |
nistragao Centralizada do Municipio serao executadas de acordo
com o disposto neste Decreto.

Art. 292 - Documento oficial, para os efeitos deste
Decreto, & todo documento recebido ou gerado pelos orgaos da Admi
nistragao Centralizada do Municipio.

TITULO I
DO ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS
Art. 3?2 - O Arquivo Municipal, da Coordenagéo da
Documentagao, da Secretaria Municipal de Administragao, guardara

todos os processos administrativos, devidamente protocolados no
Protocolo Central da Secretaria Municipal de Administragao ou no
Protocolo Setorial da Secretaria Municipal de Obras e Viacao que,
por seu conteudo, apresentem interesse primordial as repartigaes
das qualis se originam, por seu valor administrativo, juridico ou
fiscal, assim como os documentos que versem sobre os seguintes as
suntos:

a) acordos salariais;

b) bens patrimoniais do Municipio;

c) cartas-contrato;

d) contratos de trabalho;

e) ccnvenios, contratos e termos de permissao de
uso;

f) encargos sociais;

g) estudos e pesquisas relativas a projetos de re-
levante importancia para o Municipio;
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h) fichas de assentamentos funcionais;

i) folhas ou cartoes de freqiiéncia;

j) folhas de pagamento de pessoal;

1) langamento de Imposto Preedial e Territorial Ur-
bano e Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza; )

m) livros-ponto;

n) termos de opgao;

0) termos de compromisso.

§ 12 - Excetuam-se da regra estabelecida neste ar-
tigo os processos administrativos que constituem o Expediente ﬁni
co referente a obras em geral, instituido pelo inciso II, do arti
go 363 da Lei Complementar n? 43, de 21 de julho del979, cuja guar
da cabera ao Protocolo Setorial da Secretaria Municipal de Obrase
Viagao.

§ 22 -~ O encaminhamento de documentos oficiais pa
ra arquivamento, devera obedecer a critérios e cronograma de re-
cebimento elaborado pela Coordenacao da Documentagao da Secreta-
ria Municipal de Administragao.

Art. 42 - Os documentos oficiais que, por suas ca
racteristicas e a criterio das autoridades competentes, forem con
siderados de valor historico, serao encaminhados a unidade encar-
regada de sua guarda e preservagao.

Art. 52 - Os dccumentos oficiais encaminhados para
arquivamento permanecerao nesta condigao pelo prazo minimo de cin
CO anos.

Paragrafo Unico - O prazo de que trata este artigo
sera contado a partir da data do despacho final ou da autorizagao
para arquivamento.

TITULO II
DA MICROFILMAGEM E ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

Art. 62 - Os documentos oficiais referidos no art.
32 poderao ser eliminados, desde que previamente microfilmados e
apos lavratura de termo proprio, de acordo com o que dispoe a Lei
n? 5433, de 08 de maio de 1968,e o Decreto 64398, de 24 abril de
1969.

Parégrafo Unico - Os documentos oficiais referidos
no art. 4¢ nao poderao ser eliminados sob hipotese alguma.



al

R XA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

e |
o 391
[__ -
e e e 3
Art. 7¢ - Os documentos especificos de cada orgao,

nao sujeitos a arquivamento na forma estabelecida neste Decreto,
deverao ser classificados e relacionados de acordo com sua nature
za e remetidos a Coordenagao da Documentacdio, com prazo de elimi-
nagao estabelecido pela Comissio a que se refere o art. 10 deste
Decreto.

Art. 8?2 - Os documentos oficiais passiveis de eli-
minagao serao inutilizados sob a orientagao, fiscalizacao e res-
ponsabilidade da Coordenagao da Documentagao, mediante processo
que assegure a sua total descaracterizacgao. '

Art. 92 - Os documentos oficiais sob a guarda do
Arquivo Municipal, nao abrangidos pelo art. 32,deverao ser elimi-
nados sem o uso da microfilmagem apés 5 anos, contados dadata do
despacho final ou da autorizagao para arquivamento.

Paragrafo Gnico - Excetuam-se da: regra estabeleci-
da neste artigo todos os documentos oficiais que, embora dispen-
savel a microfilmagem,devam, por sua natureza e caracteristicas,
ser arquivados por prazo superior a 5 anos, segundo critérios es
tabelecidos pela Comissao Permanente de que trata o art. 10 des-~
te Decreto.

TiTUuLO III
DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 - A selegao e classificacgao de documentos
oficiais, assim como a decisao de eliminar os que, de acordo com
OS prazos e criterios estabelecidos neste Decreto, nao mais Justi
fiquem sua guarda, serao de responsabilidade de Comissao Permanen
te, vinculada a Coordenagéo da Documentagao, éspecialmente desig-
nada pelo Secretario Municipal de Administracgao.

Art. 11 - Na execugao das determinagoes contidas
neste Decreto podera a Comissao Permanente, designada na forma es
tabelecida no artigo anterior, editar tabelas, instrugoes e comu-
nicagoes que deverao ser observadas pelos orgaos integrantes da
Administragao Centralizada do Municipio.

Art. 12 - Este Decreto entra em vigor na data de
sua publicagao, revogadas as disposigoes em contrario.
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PREFEITURA MUNICIPAL/DE PORTO ALEGRE,(‘38 de dezem-
bro de 1987.

Gabriel Pauli Fadel,

Secretario Municipal de Administragao.
Regisjtre- ublique-se.

TN

Vakdir Fraga,
Secretario do Governo Municipal.
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