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Dispoe sobre arquivamento, microfilma
gem e elimina9ao de documentos of i-
ciais na Administra9ao Central izttdado
Municipio.

o PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso de
suas atribui90es legais,

Art. lQ - As atividades relacionadas com
mento, microfilmagem e elimina9ao de documentos oficiais
nistra9ao Centralizada do Municipio serao exec~tadas de
com 0 disposto neste Decreto.

Art. 2Q - Documento oficial, para os efeitos deste
Decreto, e todo documento recebido ou gerado pelos orgaos da Admi
nistra9ao Centralizada do Municipio.

arquiva-
na Admi- /

I

acordo·

TITULO I
DO ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS

Art. 3Q - 0 Arquivo Municipal, da Coordena9ao da
Documenta9ao, da Secretaria Municipal de Administra9ao, guardara
todos os processos administrativos, devidamente protocolados no
Protocolo Central da Secretaria Municipal de Administra9ao ou no
Protocolo Setorial da Secretaria Municipal de Obras e Via9ao que,
por seu conteudo, apresentem interesse primordial as reparti90es
das quais 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

f) encargos sociais;
g) estudos e pesquisas relativas a projetos de re-

levante importancia para 0 Municipio;

L .... ~
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h) fichas de assentamentos funcionais;
i) folhas ou cartoes de freqUencia;
j) folhas de pagamento de pessoal;
1) lan<;amento de Imposto Pr'edial e Terri torial Ur-

bano e Imposto Sobre Servi<;o de Qualquer Natureza;
m) livros-ponto;
n) termos de op<;ao;
0) termos de compromisso.
§ 1Q - Excetuam-se da regra estabelecida neste ar-

tigo os processos administrativos que constituem 0 Expediente 0n~
co referente a obras em geral, instituido pelo inciso II, do art~
go 363 da Lei Complementar nQ 43, de 21 de julho de 1979, cuja guaE.
da cabera ao Protocolo Setorial da Secretaria Municipal de Obras e
Via<;ao.

§ 2Q - 0 encaminhamento de docum~ntos oficiais p~
ra arquivamento, devera obedecer a criterios e cronograma de re-
cebimento elaborado pela Coordena<;ao da Documenta<;ao da Secreta-
ria Municipal de Administra<;ao.

Art. 4Q - Os documentos oficiais que, por suas ca
racterlsticas e a criterio das autoridades competentes, forem c;n
siderados de valor historico, serao encaminhados a unidade encar=
regada de sua guarda e preserva<;ao.

Art. 5Q - Os dccumentos oficiais encaminhados para
arquivamento permanecerao nesta condi<;ao pelo prazo minimo de cin
co anos.

,sera
para

Paragrafo
contado a partir da
arquivamento.

,unico - 0 prazo de que trata este artigo
data do despacho final ou da autoriza<;ao

TITULO II
DA MICROFILMAGEM E ELIMINAgAO DE DOCUMENTOS

Art. 6Q - Os documentos oficiais referidos no art.
3Q poderao ser eliminados, desde que previamente microfilmados e
apos lavratura de termo proprio, de acordo com 0 que dispoe a Lei
nQ 5433, de 08 de maio de 1968,e 0 Decreto 64398, de 24 abril de
1969.

Paragrafo unico - Os documentos oficiais referidos
I no art. 4Q nao poderao ser eliminados sob hipotese alguma.
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Art. 7Q - 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 ~ Coordena9ao da Documenta~~o, com prazo de ~limi-

•na9ao estabelecido pela Comissao a que se refere 0 art. 10 deste
Decreto.

Art. 8Q - Os documentos oficiais passiveis de eli-
mina9ao serao inutilizados sob a orienta9ao, fiscaliza9ao e res-
ponsabilidade da Coordena9ao da Documenta9ao, mediante processo
que assegure a sua total descaracteriza9ao.

Art. 9Q - Os documentos oficiais sob a guarda do
Arquivo Municipal, nao abrangidos pelo art. 3Q,deverao ser elimi-
nados sem 0 uso da microfilmagem apes 5 anos, contados da data do
despacho final ou da autoriza9ao para arquivamento.

Paragrafo unico - 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 criterios e~
tabelecidos pela Comissao Permanente de que trata 0 art. 10 des-
te Decreto.

TITULO III
DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 - A sele9ao e classifica9ao de documentos
oficiais, assim como a decisao de eliminar os que, de acordo com
os prazos e criterios estabelecidos neste Decreto, nao mais just~
fiquem sua guarda, serao de responsabilidage de Comissao Permane~
te, vinculada ~ Coordena9ao da Documenta9ao, especialmente desig-
nada pelo Secretario Municipal de Administra9ao.

Art. 11 - Na eXeCU9ao das determina90es contidas
neste Decreto podera a Comissao Permanente, designada na forma e~
tabelecida no artigo anterior, editar tabelas, instru90es e comu-
nica90es que deverao ser observadas pelos ergaos integrantes da
Administra9ao Centralizada do Municipio.

Art. 12 - Este Decreto entra em vigor na data de
sua publica9ao, revogadas as disposi90es em contrario.
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