DECRETO n. 10.696, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2008.
DISPÕE SOBRE PRAZOS E CONDIÇÕES DE GUARDA E DESCARTE DE DOCUMENTOS DOS ÓRGÃOS E ENTIDADES DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA MUNICIPAL, E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.
NELSON TRAD FILHO, Prefeito de Campo Grande, no uso das atribuições, que lhe confere o inciso VI, do art. 67, da Lei Orgânica do Município; e 

DECRETA:

Art. 1º A guarda definitiva ou o descarte de documentos gerados pelas autoridades, pelos agentes públicos, pelos órgãos e pelas entidades que integram a Administração Pública Municipal observarão prazos e condições estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD.

§ 1º A preservação de documentos será feita mediante seu recolhimento permanente ao Centro de Documentação – CEDOC, da Secretaria Municipal de Administração.

§ 2º A guarda temporária e a eliminação de documentos observarão procedimentos propostos pelo Centro de Documentação - CEDOC e aprovados pelo Secretário Municipal de Administração.

Art. 2º A Tabela de Temporalidade de Documentos será aprovada por ato do Secretário Municipal de Administração, assim como suas atualizações, que se darão por acréscimos e supressões de itens documentais, de conformidade com a dinâmica das atividades da Prefeitura Municipal.

§ 1º As solicitações para atualização da TTD serão encaminhadas por autoridade ou agente público à Secretaria Municipal de Administração para avaliação e adequação às regras de guarda, preservação ou descarte de documentos pelo Centro de Documentação.

§ 2º A TTD e suas atualizações, depois de aprovadas pelo titular da Secretaria Municipal de Administração, serão exibidas na Internet para uso e consulta por agentes da administração pública e usuários dos seus serviços.
Art. 3° A Tabela de Temporalidade de Documentos será estruturada para aplicação à documentação relativa às áreas administrativa e financeira, produzida e recebida por autoridades, agentes públicos, órgãos, entidades ou unidades administrativas e operacionais do Município.
Parágrafo único. Os documentos referentes às atividades das áreas-fim da Prefeitura Municipal receberão tratamento arquivístico próprio, de conformidade com a orientação da área interessada.

Art. 4° A transferência, a eliminação e o recolhimento de documentos serão processados sob orientação e supervisão do Centro de Documentação da Secretaria Municipal de Administração.

Art. 5º Os servidores responsáveis pela manipulação e guarda de documentos de órgãos e entidades municipais deverão ser treinados pela Secretaria Municipal de Administração sobre a aplicação, utilização e atualização da Tabela de Temporalidade de Documentos. 

Art. 6º Após avaliação pelos servidores responsáveis pela manipulação e guarda de documentos, àqueles considerados rotineiros, repetitivos ou desprovido de valor informativo ou probatório terão a destinação prevista no Decreto n. 10.493, de 19 de maio de 2008, ou outra determinada pelo Prefeito Municipal.
Art. 7° Os procedimentos, cronograma e formulários específicos necessários à implementação das  disposições deste Decreto serão aprovados pelo Secretário Municipal de Administração, até trinta dias da sua vigência.

Parágrafo único. A Tabela de Temporalidade de Documentos deverá estar disponível para consulta pela Internet no portal da Prefeitura Municipal, no prazo fixado neste artigo. 

Art. 8º Este Decreto entra em vigor na data de sua publicação.
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