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LEI ORDINARIA n° 1964 

Cria o Arquivo PUblico Municipal, dispOe sobre a politica 
e o sistema municipal de arquivos e da outras 

providencias. 

A CAMARA MUNICIPAL DE PIQUETE aprovou e eu, Prefeito do Municipio de Piquete, sanciono e 

promulgo a seguinte Lei: 

Art. 1° - Fica criado o Arquivo PUblico Municipal, em nivel de Coordenadona ou orgao similar, 
subordinado diretamente ao Gabinete do Prefeito, ou orgao geral ou interdepartamental, corn dotacao 

orcamentaria propria, corn as seguintes atribuicOes: 

I — formular a politica de gestao integral de documentos do Municipio e coordenar a sua implantacao 

no ambito do Poder Executivo; 

II - garantir o acesso as informacOes e arquivos no ambito da administracao pUblica municipal, 

observadas as restricOes legais eventualmente aplicaveis; 

III - estabelecer e divulger diretrizes e normas para as diversas etapas de administracao dos 
documentos, inclusive dos documentos eletronicos, para a organizacao e funcionamento do protocolo 

e dos arquivos integrantes do sistema municipal de arquivos; 

IV — coordenar os trabalhos de avaliacao de documentos pUblicos do 
Municipio e oriental a elaboracac 

e aplicacao das tabelas de temporalidade; 

V — autorizar as eliminacees dos documentos publicos municipais desprovidos de valor permanente, na 

condicao de instituicao arquivistica municipal; 

VI — realizar o recolhimento dos documentos de valor permanente e guarda definitive e assegurar 
sua 

preservacao e acesso; . 

VII — dar treinamento e orientacao tecnica aos profissionais incumbidos das atividades de arquivo, 
protocolo e comunicacOes administrativas das unidades integrantes do sistema municipal de arquivos; 

VIII — promover a integracao e incentivar a cooperacao, pesquisa e interdisciplinaridade entre os 
profissionais envolvidos na gestao integral de documentos, inclusive a gestao eletrOnica de 

documentos, sistemas de informacao e sistema de arquivos; 

IX - realizar projetos de acao educative e cultural, de preservacao e divuigacao do patrimonio 
documental, visando a recuperacao da memoria coletiva e as pesquisas sobre a histOria do Municipio; 

X - estender a custodia aos documentos de origem privada, considerados de interesse publico e social. 

sempre que houver conveniencia e oportunidade; 
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XI — 

propor convenios e parcerias para efetivar a implantagao de politica de gestao integral de 

documentos a sistemas de informagao. 

Art. 2° 0 
Arquivo PUblico Municipal podera custodian, numa linha de parceria, os documentos da 

Camara de Vereadores, mediante uma manifestagao formal de vontade dos Poderes Legislative e 

Executive municipais. 

Art. 3° - 
Ao Arquivo Public° Municipal ficam subordinados, tecnica e funcionalmente, todos os arquivos 

da administragao pOblica municipal, integrantes do sistema municipal de arquivos, sem prejuizo de sua 

subordinagao administrativa. 

Art. 4° - 0 Arquivo PUblico Municipal constituir-se-a de: 
I — Servigo de Arquivo Historic° ou Permanente; 
II — Servigo de Arquivo Geral ou Intermediario. 

Art. 5° - A Chefia do Departamento de Arquivos PUblicos, na coordenagao do Arquivo POblico 

Municipal, sem prejuizo de outras fungbes fixadas em lei, cabera: 
I - estabelecer a articulagao corn os orgaos integrantes do sistema municipal de arquivos e corn 

II 
- elaborar principios, diretrizes, normas e metodos sobre organizagao e funcionamento das 

unidades afins; 

atividades de arquivo; 
III - prestar orientagao tecnica aos orgaos integrantes do sistema; 
IV - promover a realizagao de cursos para o desenvolvimento dos recursos humanos do sistema; 
V — providenciar a celebragao de convanios ou Termos de Cooperacao Tecnica entre o Governo 
Municipal e entidades pUblicas, privadas, estaduais, nacionais ou internacionais, do Poder Legislative 

ou Judiciano, visando atingir os objetivos do sistema; 
Vi — propor a politica municipal de acesso e gestao de documentos publicos; 
VII — produzir e editar textos visando disseminar o conhecimento arquivistico; 
VIII — autorizar a eliminagao de documentos pUblicos municipals; 
IX — aprovar e rever as propostas de Pianos de Classificagao e Tabelas de Temporalidade de 
Documentos dos &Taos da administragao pUblica municipal; 
X - opinar sobre os programas de informatizagao, a produgao eletronica de documentos e a instalagao 

de redes de informagao. 

Art. 6° - 

As Secretarias Municipais, autarquias e fundacOes instituidas ou mantidas pelo Poder Public°, 
empresas pUblicas, sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestao 120 

de 

servigos publicos e organizagOes sociais, deverao constituir, por meio de portaria, no prazo de  
(cento e vinte) dies, contados da entrada em vigencia desta lei, sua respectiva Comissao de Avaliagao 
de Documentos de Arquivo, visando a elaboragao de propostas de Pianos de Classificagao e Tabelas 

de Temporalidade de Documentos. 

§ 1°. As ComissOes de Avaliagao de Documentos de Arquivo sao grupos permanentes e 
multidisciplinares, constituidas de, no minim°, 03 (tres) funcionarios ou servidores, corn conhecimentos 
da estrutura organizacional, das fungoes a atividades desenvolvidas pelo respectivo °Tao e da 

producao e tramitagao de documentos. 



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIQUETE 
ESTADO DE SAO PAULO 

Fls. N° 
LIVRO DE LEIS 

§ 2°. Para o cumprimento de suas atribuicOes, a Cornissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo 
devera escolher, dentre seus membros, o responsavel pela coordenacao dos trabalhos. 

§ 3° As ComissOes de Avaliacao de Documentos de Arquivo deverao 
aos 

receber
documentos 

orientagao
do respectivo 

juridica e 

tecnica para apresentar propostas de temporalidade e destinagao  

orgao. 

Art. 7°. Sao atribuicaes das ComissOes de Avaliagao de Documentos de Arquivo. 

I identificar os documentos atualmente produzidos pelo orgao a que estejam subordinadas, 

II - implementar a politica municipal de gestao de documentos, em conformidade corn a orientagao da 

Chefia do Departamento de Arquivos PUblicos; 

III - promover o levantamento de documentos acumulados pelo orgao, independentemente da 

localizacao fisica, estado de conservacao ou data em clue foram produzidos; 

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

V - garantir o cumprimento do calendario de transferencias e recolhimento de documentos, nos prazos 

definidos pelas Tabelas de Temporalidades. 

Art. 8°
. Ao Servigo de Arquivo 1-listOrico ou Permanente, responsavel pela preservacao dos 

documentos de valor permanente e guarda definitiva, compete: 
1 - proceder ao recolhimento e dar tratamento tecnicc adequado aos documentos de valor permalerte 

e guarda definitiva; 
II - promover a descricao, mediante a elaboracao de instrumentos de pesquisa que garantam acesso 

pleno as informacoes contidas nos documentos; 
Ili — orientar e localizar para os usuarios os documentos de seu interesse; 
IV — fornecer reproducOes de documentos, de acordc corn as disponibilidades do orgao e a qualidade 

dos suportes originals; 
V- realizar trabalho de conservaceo preventiva; 
VI — expedir certidoes dos documentos sob sua custodia, 
VII — realizar pesquisas e analisar proposicoes para a denominacao de logradouros publicos. 

Art. 9°. Ao Servigo de Arquivo Geral ou Intermediario, responsavel pelo arquivam is, en ompete
to temporario de 

documentos em final de vigencia corn longos prazos prescricionais ou precauciona c: 
I — receber, por transferencia, os documentos avaliados pelos orgaos integrantes do sistema; 
II — manter a documentacao organizada de acordo corn sua provenioncia e em satisfatbrias condicOes 

de hig1ene; 
ill — 

atender as consultas dos orgaos de origem dos documentos e controlar os emprestimos, 

IV — preparar 
os documentos para o recolhimento, acondicionando-os de acordo corn os 

criterios 

estabelecidos pela Chefia do Departamento de Arquivos Publicos, Iavrando o respectivo Termo de 

Recoihimento de Documentos; 
V — proceder a eliminaceo de documentos de acordo corn os prazos previstos nas Tabelas de 
Temporalidade, Iavrando o respectivo Termo de Eliminacao de Documentos; 
VI — manter atualizadas as informacoes sobre espagos disponiveis no deposit°. 
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Art.10. 0 sistema municipal de arquivos tern como objetivos principals: 
assegurar a implantacao de gestao integral de documentos na adrninistracao municipal; 

II - promover a integracao dos arquivos existentes nos diversos organs da administracao municipal, 
que constituem a cede municipal de arquivos; 
III - garantir o acesso aos documentos e as informacoes do poder pUblico municipal; 
IV - contribuir para a normalizacao de procedimentos arquivisticos; 
V preservar o patrim6nio documental, fonte para a pesquisa e a producao de conhecimento. 

Art. 11. 0 sistema municipal de arquivos sera integrado pelos seguintes orgaos: 
Orgao central e coordenador do sistema: Arquivo Publico Municipal; 

it — orgaos setoriais: os arquivos dos orgaos da Administragao Municipal. 
Paragrafo Unico. Poderao, tambem, integrar o sistema municipal de arquivos, mediante celebracao de 
convenio ou Termo de Cooperacao Tecnica corn o Governo Municipal. orgaos dos Poderes Legislative 

e Judiciario. 

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

I - Arquivo Corrente: constituido de documentos correntes, em curso ou que se conservam junto as 
unidades produtoras em rafao de sua vigancia e da frequancia corn que sao por elas consultados; 
II - Arquivo Permanente: constituido de documentos permanentes, providos de valor historico, 
probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados; 
III - Arquivo Intermediario: constituido de documentos sntermediarios. ou seja. aqueles que nao sendo 

de use corrente nos orgaos produtores, por razOes de interesse administrative, aguardam a sua 
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente; 
IV - Arquivos Publicos: sao os conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados por 
orgaos publicos, autarquias, fundacOes instituidas ou mantidas pelo Poder PUblico, empresas publicas, 
sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestao de servicos publicos e 
organizacoes socials, no exercicio de suas funcOes e atividades; 
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 
decorrencia de suas funcOes administrativas e legislativas, responsavel por formular e implementar 
politicas publicas de arquivos e gestao documental e assegurar a preservacao e acesso aos 
documentos de guarda permanente; 
VI — Arquivo Privado: sao os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou 
juridicas estabelecidas no Municipio de Piquete, em decorrancia de suas atividades; 

VII 	Autenticidade: qualidade da informacao que tenha sido produzida, expedida, recebida ou 
modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema; 
VIII - Avaliacao de Documentos: processo multidisciplinar de analise que permite a ,denuficaok aos 
valores dos documentos, para fins de definicao de seus prazos de guarda e destinacao; 
IX - Classificacao de Documentos: seqUencia das operacoes tecnicas que visam a agrupar os 
documentos de arquivo relacionando-os ao Orgao produtor, a funcao, subfuncao e atividade 

responsavel por sua producao ou acumulacao; 
X - Disponibilidade: qualidade da informacao que pode ser conhecida e utilizada por individuos, 
equipamentos ou sistemas autorizados; 
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XI - Documentos: sao os registros de informacao, em qualquer suporte, inclusive o magnetic° ou 
optic°, produzidos, recebidos ou acumulados pelos orgeos e entidades da administracao municipal no 

exercicio de suas funcOes e atividades; 
XII - Geste° de Documentos: e o conjunto de procedirnentos e opergdes tecnicas referentes a sua 
produce°, classificacao, avaliacao, tramitacao, use :  arquivamento e reproduce°, que assegura a 

racionalizacao e a eficiencia dos arquivos; 
XIII - informacao: dados, processados ou nao, que podem ser utilizados pare producao e transmissao 
de conhecimento, contidos em qualquer meic, suporte ou format°, 
XIV - informacao sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricao de acesso public() em raze° 

de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado; 
XV -Informaceo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel; 
XVI - Integridade: qualidade da informacao nao modificada, inclusive quanto a origem, transit° e 

XVII - Plano de Classificaaao de Documentos: instrumento utilized° para ciassificar todo e qualquer destino; 

documento de arquivo; 
XXIII - Prazo de Precauceo: e o interval° de tempo durante o quai se guarda o documento por 
precaucao, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente; 
XIX - Prazo de Prescricao: interval() de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder 
Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados, podendo o tempo de guarda dos 
documentos ser dilated° sempre que ocorrer a interrupcao ou suspensao da prescricao, em 

conformidade corn a legislacao vigente; 
XX - Prazo de Vigencia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos 
e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua produce(); 
XXI - Primanedade: qualidade da informacao coletada na fonte, corn o 

mextmo de detainamento 

possivel. sem modificacoes. 
XXII - Serie Documental: e o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por urn 
mesmo Orgao ou entidade, em decorrencia do exercicio da mesma funceo e atividade e que resultam 
de identica forma de produce° e tramitacao e obedecem a mesma temporalidade e destinacao; 
XXIII - Sistema Municipal de Arquivos: é a conjunto de arquivos da administracao pUblica municipal, 
direta e indireta, que constituem a rede de arquivos do Municipio. independentemente da posicao que 
ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na 
consecuceo de objetivos tecnicos comuns, sob uma Unica direcao; 
XXIV - Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento resultante da avaliacao documental, 
aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinacao de cada serie 

documental (eliminaca'o ou guarda permanente); 
XXV - Termo de Eliminaceo de Documentos: instrumento que tern por objetivo registrar as informacoes 
relatives a execuceo da eliminacao, tais como data, autorizacao, org'eo responsavel, series 
documentais eliminadas, datas-limite e quantidade; 
XXVI - Termo de Recolhimento de Documentos: instrumento que tern por objetivo registrar a passagem 
de documentos considerados de guarda permanente, do Arquivo Corrente ou Intermediario para o 

Arquivo Permanents; XXVII - Termo de Transferencia de Documentos: instrumento que tern por objetivo registrar a 
passagem de documentos do Arquivo Corrente para a Arquivo Intermediario; 
XXVIII - Tratamento da informacao: conjunto de acOes referentes a produce°, recepcao, classificacao, 
utilizacao, acesso, reproduce°, transporte. transmissao, distribuicao, arquivamento, armazenamento, 

eliminageo, avaliageo, destinageo ou contr&e da informacao; 
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Art. 13. 0 Poder Executivo fica autorizado a regulamentar a estrutura e o quadro funcional do Arquivo 

Public° Municipal. 

Art. 14. 0 Arquivo Riblico Municipal tera quadro proprio de servidores, admitidos de acordo corn os 

dispositivoslegais vigentes. 

Art. 15. A eliminacao de documentos produzIdos porn institutcOes DOblicas e de niter oUblico sera 

realizada mediante autorizacao da instituicao arquivistica pUblica municipal, na sua especifica esfera 

de competencia. 

Art. 16. As disposicaes desta lei aplicam-se, no que couber, as autarquias, fundacOes instituidas ou 
mantidas pelo Poder PUblico, empresas *tins, sociedades de economia mista, entidades privadas 
encarregadas da gestao de servicos poblicos e organizacoes sociais. 

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

Art. 18. 0 Poder Executivo regulamentara o disposto siesta lei, naquilo que for necessario, no prazo 
de 120 (cento e vinte) dies. a contar da data de sua publicacao. 

Art. 19. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposigOes 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 Paco Municipal aos vinte e 
tres (23) dias do mes de novembro do ano de dois mil e doze (2012). 

MANOEL FRANCISCO R6CHA DE CARVALHO 
Secretaric Geral do Municipio 


