PREFEITURA MUNICIPAL DE PIQUETE

ESTADO DE SAO PAULO
Fis. N°
LIVRO DE LEIS
LEI ORDINARIA n° 1964

Cria o Arquivo Publico Municipal, dispde sobre a politica
s o sistema municipal de arquivos € da outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE PIQUETE aprovou e eu, Prefeito do Municipio de Piquete, sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

Art. 19 - Fica criado o Arquivo Publico Municipal, em nivel de Coordenadoria ou 6rgdo similar,
subordinado diretamente ao Gabinete do Prefeito, ou orgédo geral ou interdepartamental, com dotagao
orgamentaria propria, com as sequintes atribuigdes:

| — formular a politica de gestéo integral de documentos do Municipio € coordenar a sua implantagao
no Ambito do Poder Executivo;

| - garantir 0 acesso as informacoes e arquivos no ambito da administragio publica municipal,
observadas as restricoes legais eventuaimente aplicaveis;

lll - estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as diversas etapas de administragdo dos
documentos, inclusive dos documentos gletrdnicos, para a organizagao € funcionamento do protocolo
e dos arquivos integrantes do sistema municipal de arquivos;

IV — coordenar os trabalhos de avaliagao de documentos publicos do Municipio e onentar 2 glaboragac
e aplicacao das tabelas de temporalidade;

V — autorizar as eliminagdes dos documentos pUblicos municipais desprovidos de valor permanente, na
condico de instituigao arquivistica municipal;

V| - realizar o recolhimento dos documentos de valor permanente e guarda definitiva e assegurar sua
preservagao e acesso,

VIl — dar treinamento e orientagao técnica aos profissionais incumbidos das atividades de arquivo,
protocolo e comunicagoes administrativas das unidades integrantes do sistema municipal de arquivos;

Vill - promover a integragao e incentivar a cooperagao, pesquisa e interdisciplinaridade entre 08
profissionais envolvidos na gestdo integral de documentos, inclusive a gestao gletrnica de
documentos, sistemas de informagéo e sistema de arquivos;

IX - realizar projetos de agao educativa e cultural, de preservagao € divulgagao do patnmonio
documental, visando a recuperagéo da memoria coletiva e as pesquisas sobre a histéria do Municipio;

X - estender a custodia aos documentos de origem privada, considerados de interesse publico e social,
sempre que houver conveniéncia e oportunidade;
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X| — propor convénios e parcerias para efetivar a implantagao de politica de gestdo integral de
documentos e sistemas de informagao.

Art. 2° -, O Arquivo Publico Municipal podera custodiar, numa linha de parceria, os documentos da
Camara de Vereadores, mediante uma manifestacéo formal de vontade dos Poderes Legislativo €
Executivo municipais.

Art. 3° - Ao Arquivo Publico Municipal ficam subordinados, técnica e funcionalmente, todos 0s arquivos
da administraggo publica municipal, integrantes do sistema municipal de arquivos, sem prejuizo de sua
subordinagao administrativa.

Art. 4° - O Arquivo Pablico Municipal constituir-se-a de:
| - Servigo de Arquivo Historico ou Permanente;
I} - Servico de Arquivo Geral ou Intermediario.

Art. 5° - A Chefia do Departamento de Arquivos Pablicos, na coordenagdo do Arquivo Publico
Municipal, sem prejuizo de outras fungdes fixadas em lei, cabera:

| - estabelecer a articulagdo com 08 4rgaos integrantes do sistema municipal de arquivos € com
unidades afins;

Il - elaborar principios, diretrizes, normas e métodos sobre organizagao e funcionamento das
atividades de arquivo;

II| - prestar orientagao técnica aos Grgaos integrantes do sistema,

|V - promover a realizagao de cursos para o desenvolvimento dos recursos humanos do sistema;

\/ - providenciar a celebraggo de convénios ou Termos de Cooperagéo Técnica entre 0 Governo
Municipal e entidades pablicas, privadas, estaduais, nacionais ou internacionais, do Poder Legislativo
ou Judiciario, visando atingir os objetivos do sistema,

Vi — propor a politica municipal de acesso & gestdo de documentos publicos;

VI - produzir e editar textos visando disseminar o conhecimento arquivistico;

VIli - autorizar a eliminagao de documentos plblicos municipais;

IX — aprovar e rever as propostas de Planos de Classificagio e Tabelas de Temporalidade de
Documentos dos 6rgaos da administragao publica municipal;

X - opinar sobre 0s programas de informatizagdo, a produgao eletrdnica de documentos € @ instalagao
de redes de informagao.

Art. 6° - As Secretarias Municipais, autarquias € fundacdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico,
empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestao de
servigos publicos e organizagoes sociais, deverdo constituir, por meio de portaria, no prazo de 120
(cento ¢ vinte) dias, contados da entrada em vigéncia desta lei, sua respectiva Comissac de Avaliagao
de Documentos de Arquivo, visando 3 elaboragao de propostas de Planos de Classificagao € Tabelas
de Temporalidade de Documentos.

§ 1° As Comissoes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo S0 Qrupos permanentes €
multidisciplinares, constituidas de, no minimo, 03 (irés) funcionarios ou servidores, com conhecimentos
da estrutura organizacional, das fungdes e atividades desenvolvidas pelo respectivo 6rgéo e da

produgao e tramitagao de documentos.
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§2° Parao cumprimento de suas atribuicbes, 2 Comissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo
devera escolher, dentre seus membros, © responsavel pela coordenagdo dos trabalhos.

§ 3° As Comissoes de Avaliagio de Documentos de Arquivo deveréo receber orientagdo juridica e
fecnica para apresentar propostas de temporalidade e destinagao aos documentos do respectivo
brgao.

Art. 7°. S30 atribuigdes das Comissdes de Avaliaggo de Documentos de Arquivo.
| - identificar os documentos atuaimente produzidos pelo 0rgac a que estejam subordinadas,

|| - implementar a politica municipal de gestao de documentos, em conformidade com a orientagao da
Chefia do Departamento de Arquivos Pablicos,

[l - promover O levantamento de documentos acumulados pelo 6rgéo, independentemente da
localizagéo fisica, estado de conservagao ou data em que foram produzidos;

IV - elaborar propostas de Planos de Classificacao e Tabelas de Temporalidade de Documentos;

\/ - garantir 0 cumprimento do calendario de transferéncias & recolnimento de documentos, nos prazos
definidos pelas Tabelas de Temporalidades.

Art. 8% Ao Servico de Arquivo Historico ou Permanente, responsavel pela preservagao dos
documentos de valor permanente € guarda definitiva, compete:

| - proceder ao recolnimento & dar tratamento técnico adequado aos documentos de valor permanente
e guarda definitiva;

|| - promover a descrigao, mediante a elaborag&o de instrumentos de pesquisa gue garantam acesso
pleno as informagoes contidas nos documentos;

Il - orientar e localizar para 0S usuarios os documentos de seu interesse;

1V — fornecer reprodugbes de documentos, de acordc com as disponibilidades do orgéo e a qualidade
dos suportes originais;

V- realizar trabalho de conservagao preventiva;

V| - expedir certidoes dos documentos sob sua custodia,

VIl - realizar pesquisas e analisar proposigdes para a denominagao de logradouros publicos.

Art. 9°. Ao Servigo de Arquivo Geral ou Intermediario, responsavel pelo arquivamento temporario de
documentos em final de vigéncia com longos prazos prescricionais ou precaucionais, compete:

| - receber, por transferéncia, 08 documentos avaliados pelos 0rgaos integrantes do sistema;

| — manter a documentag&o organizada de acordo com sua proveniéncia e em satisfatorias condicdes
de higiene;

1| — atender as consultas dos 6rgaos de origem dos documentos € controlar os emprestimos,

IV — preparar 08 documentos para o recolhimento, scondicionando-os de acordo com 0S critérios
estabelecidos pela Chefia do Departamenio de Arquivos Publicos, lavrando o respectivo Termo de
Recolhimento de Documentos;

V - proceder a eliminagao de documentos de acordo com 08 prazos previstos nas Tabelas de
Temporalidade, lavrando 0 respectivo Termo de Eliminagao de Documentos; &
VI — manter atualizadas as informagoes sobre espagos disponiveis no depésito.
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Art. 10. O sisterna municipal de arquivos tem como objetivos principais:

| - assegurar a implantago de gestao integral de documentos na administrag&o municipal;

|| - promover a integragdo dos arquivos existentes nos diversos orgéos da administragao municipal,
que constituem a rede municipal de arquivos;

Il| - garantir o acesso aos documentos e 4s informagdes do poder publico municipal;

|/ - contribuir para a normalizagéo de procedimentos arquivisticos;

V - preservar o patriménio documental, fonte para a pesquisae a produg#o de conhecimento.

Art. 11. O sistema municipal de arquivos ser4 integrado pelos seguintes Orgaos:

| - drgao central e coordenador do sistema: Arquivo Publico Municipal,

|| - 6rgaos seforiais: 0s arquivos dos 6rgaos da Administracéo Municipal.

Paragrafo Unico. Poderao, também, integrar o sistema municipal de arquivos, mediante celebragéo de
convénio ou Termo de Cooperagao Técnica com 0 Governo Municipal, 6rgéos dos Poderes Legislativo
e Judiciaric.

Art. 12. Para efeitos da aplicag&o desta lei e demais normas relativas a gestao integral de documentos
e a0 sistema municipal de arquivos, ficam assim definidos os seguintes conceitos:

| - Arquivo Corrente: constituido de documentos correntes, em Curso ou que se conservam junto as
unidades produtoras em razéo de sua vigéncia e da freciéncia com que sao por elas consultados;

[l - Arquivc Permanente: constituido de documentos permanentes, providos de valor historico,
probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados;

iil - Arquivo Intermediario: constituido de documentos intermediérios. ou seja. aqueles que ndo sendo
de uso corrente nos 6rgdos produtores, por cazdes de Interesse administrativo, aguardam a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente;

IV - Arquivos Publicos: sao 0s conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados por
orgaos plblicos, autarquias, fundagbes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, empresas publicas,
sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos e
organizagdes sociais, no exercicio de suas fungdes e afividades;

V - Arquivo Publico Municipal: instituicao arquivistica publica, formada pelo conjunto de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por Orgaos publicos municipais em
decorréncia de suas fungdes administrativas € legislativas, responsavel por formular e implementar
politicas publicas de arquivos e gestao documental e assegurar a preservagao € acesso aos
documentos de guarda permanente;

V| — Arquivo Privado: sdo 0s conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou
juridicas estabelecidas no Municipio de Piquete, em decorréncia de suas atividades;

VIl - Autenticidade: qualidade da informagao que tenha sido produzida, expedida, recebida ou
modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema,

VIl - Avaliagdo de Documentos: processo multidisciplinar de analise que permite a dentificagac dos
valores dos documentos, para fins de definigao de seus prazos de guarda e destinagao,

IX - Classificagao de Documentos: seqiéncia das operagdes técnicas que visam a agrupar 0S
documentos de arquivo relacionando-os 20 6rgao produtor, 4 fungdo, subfungao e atividade
responsével por sua produgao ou acumulagao;

X - Disponibilidade: qualidade da informagéo que pode ser conhecida e utilizada por individuos,
equipamentos ou sistemas autorizados; v i
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| - Documentos: s&o os registros de informagdo, em qualquer suporte, inclusive 0 magneético ou
optico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos 0rgaos & entidades da administragao municipal no
exercicio de suas fungdes e atividades;

Xl - Gesto de Documentos: & 0 conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
oroducéo, classificagao, avaliagdo, tramitagao, usC. arquivamento e reproducdo, que assegura 2
racionalizacao e a eficiéncia dos arquivos,

Xl - informagao: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgao e fransmissao
de conhecimento, contidos em qualquer meic, suporte ou formato,

XIV - Informagao sigilosa: aquela submetida tfemporariamente a restricéo de acesso publico em razac
de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

XV - Informagao pessoal: aquela relacionada & pessoa natural identificada ou identificavel;

XVI - Integridade: qualidade da informagac ndo modificada, inclusive quanto & origem, fransito e
destino;

XVII - Plano de Classificagéo de Documentos: instrumento utilizado para classificar todo e qualquer
documento de arquivo;

XVIIl - Prazo de Precaugdo: € 0 intervaio de tempo durante © qual se guarda 0 documento por
precaugao, antes de elimina-lo ou encaminhé-lo para guarda permanente;

XIX - Prazo de Prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar @ tutela do Poder
Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados, podendo 0 tempo de guarda dos
documentos ser dilatado sempre que OCOMer a interrupgao OU SUSPENS30 da prescricao, em
conformidade com a legislagéo vigente; '

XX - Prazo de Vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos
e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua produgao;

XXl - Primariedade: qualidade da informacao coletada na fonte, com 0 maximo de detalnamento
possivel, sem modificagdes.

¥XI| - Serie Documental: é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por um
mesmo 6rgao ou entidade, em decorréncia do exercicio da mesma fungéo e atividade e que resultam
de idéntica forma de produgao e tramitacdo & obedecerm a mesma temporalidade e destinagao,

XXIil - Sistema Municipal de Arquivos: & o conjunto de arquivos da administragdo publica municipal,
direta e indireta, que constituem a rede de arquivos de Municipio, independentemente da posigao que
ocupam nas respectivas estruturas adminisirativas, funcionam de modo integrado e articulado na
consecugao de objetivos técnicos comuns, Sob uma dnica diregao,

XX|V - Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento resultante da avaliagao documental,
aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda € a destinagéo de cada série
documental (eliminagao ou guarda permanente};

YXV - Termo de Eliminagao de Documentos. instrumento que tem por objetivo registrar as informagoes
relativas & execugdo da efiminacao, tals como data, autorizacao, 6rgao responsavel, series
documentais eliminadas, datas-limite e quaniidade:

XXV! - Terma de Recolhimento de Documentos: instrumento que tem por objetivo registrar a passagem
de documentos considerados de guarda permanente, do Arquivo Corrente Ou Intermediario para o
Arquivo Permanente;

XXVIl - Termo de Transferéncia de Documentos: instrumento que tem por objetivo registrar a
passagem de documentos do Arquivo Corrente para ¢ Arquivo Intermediario;

XXVII! - Tratamento da informagao: conjunto de agbes referentes & produgao, recepgao, classificagao,
utilizagdo, acesso, reprodugao, transporte, fransmiss&o, distribuicao, arquivamento, armazenamento,
eliminagao, avaliacao, destinag&o ou controle da informagao; i 4
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Art. 13. O Poder Executivo fica autorizado a regulamentar a estrutura € 0 quadro funcional do Arquivo
Publico Municipal.

Art. 14. O Arquivo Publico Municipal tera quadro proprio de servidores. admitidos de acordo com 08
dispositivos legais vigentes.

Art. 15. A eliminacdo de documentos produzidos por instituicoes nublicas e de carater public sera
realizada mediante autorizagdo da instituigao arquivistica publica municipal, na sua especifica esfera
de competéncia.

Art. 16. As disposigoes desta lei aplicam-se, no que couber, &s autarquias, fundagdes instituidas ou
mantidas pelo Poder Publico, empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas

encarregadas da gestéo de servigos plblicos e organizagbes sociais.

Art. 17. Aplica-se subsidiariamente a esta lei, naquilo que ela for omissa ou couber, as disposicdes das
Leis Federais n°. 8.159/91 e 12.527/11 e seus respectivos regulamentos.

Art. 18. O Poder Executivo regulamentara o disposto nesta lei, naquilo que for necessario, no prazo
de 120 {cento e vinte) dias, a contar da data de sua publicagao.

Art. 19. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacac, revogadas as disposicoes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIQUETE, 23 de novembro de 2012.

MARIO LUIZ DA SILVA
Prefeito Municipal
Registrada no Livro proprio da Secretaria Geral do Municipio e publicada no Pago Municipal aos vinte e

trés (23) dias do més de novembro do ano de dois mil & doze (2012).

MANOEL FRANGISCO ROCHA DE CARVALHO
Secretario Geral do Municipio



