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Guaratinguath - 59

Guaratingueta, 11 de maio de 2022.

Oficio C-n% 124/2022 Envia Projeto de Lei Executivo n.2 064/2022.

Excelentissimo Senhor Presidente,

Este Executivo Municipal submete a apreciagdo dessa Colenda Casa de Leis, o presente
Projeto de Lei Executivo n® 064/2022, instituindo o arquivo publico municipal e, dispondo sobre a
politica de gestdo documental.

Senhor Presidente e Nobres Edis, considerando:

a - que é direito assegurado pela Constituigdo Federal o acesso a informagdo — art. 5%, inciso XXXII
— e, obrigacdo do Estado, a gestio da documentagdo governamental e, a realizagdo das
providéncias para franquear sua consulta a quantos necessitem — art. 216, § 27

b — que é dever do Poder Publico dar protegdo especial aos documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracdo publica, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e, como
elementos de prova e informagio — Lei Federal n® 8.159/1991, art. 1%;

¢ — que a legislagdo municipal deve definir os critérios de organizagdo e vinculagdo dos arguivos
municipais, bem como a gestdo e o acesso aos documentos — Lei Federal n® 8.159/1991, art. 21;

d - finalmente, levando em conta a Resolucio do CONARQ n® 27, de 16 de junho de 2008, que
dispde sobre o dever do Poder Publico, no dmbito dos Estados, do Distrito Federal e, dos
Municipios, de criar e manter Arquivos Publicos, na sua especifica esfera de competéncia, para
promover a gestdo, guarda e a preservagdo de documentos arquivisticos e a disseminagdo das
informagdes neles contidas.

Este Executivo estd buscando a regulamentagdo, por meio da presente Lei, a instituigdo do
Arquivo Municipal de Guaratingueta.

Aproveitamos o ensejo para renovar a Vossa Exceléncia e Nobres Pares consideracdes de

elevado apreco e distinta consideragdo.

Prefeitg Municipal

A Sua Exceléncia o Senhor
GRACIANO ARILSON DOS SANTOS
Presidente da CAmara Municipal de
Guaratinguetd/SP

Secdo de Secretaria e Expediente. — LAR/am.

Assinado digitalmente por GUILHERME DOS
REIS MACIEL:10535626673 Data: 25/05/2022

18:30:00



PROJETO DE LE! EXECUTIVO N° 064/2022

Institui o arquivo publico municipal, dispSe sobre a
politica de gestdo documental e da outras

providéncias.

Art. 1° Fica instituido o Arquivo Pablico Municipal e definidas as diretrizes da Politica de Arquivos
e da Gestdo Documental, na forma desta Lei e regulamentacgdo decorrente, que deverdo ser observadas
pelos seguintes Orgios da Administracdo Pablica Municipal:

| - Orgdos publicos integrantes da administracio direta do Poder Executivo Municipal e,

Il - Autarquias, funda¢Bes publicas, empresas pulblicas, sociedades de economia mista,
entidades privadas sem fins lucrativos que recebam recursos publicos para a realizagdo de atividades

de interesse publico e, organizagdes sociais, definidas como tal pela legislagdo vigente.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Fica instituido o Sistema Municipal de Arquivos, composto por:

I - Arquivo Publico Municipal, que exercera a atribui¢do de érgdo central do Sistema.

Il - Servicos de arquivo dos érgdos, e entidades da Administragdo Publica Municipal, como
orgaos setoriais do Sistema.

Il - Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA.

CAPITULO 1I
DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

Art. 3° O Arguivoe Publico Municipal, instituido no Admbito da Secretaria Municipal de
Administracdo, é instrumento de apoio a administragdo, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informagdo, com as seguintes finalidades:

| - Proteger e organizar documentos da administragdo municipal.
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Proieto de Lei Executivo n2 064/2022 — continuacio. -2-

Il - Subsidiar as decisdes governamentais.
IIl - Apoiar o acesso a documentos de seu interesse g,

IV — Apoiar a producio de conhecimento cientifico.

Art. 4° O Arquivo Ptblico Municipal é competente para formular e implementar a politica de
arquivo, a gestdo documental e, a protecdo especial a documentos de arquivos no ambito dos Orgios
da Administracio Publica Municipal, tendo as seguintes atribui¢des:

| - Por meio de gestdo sistémica, o recolhimento, a preservagdo e a difusdo do patriménio
documental do Municipio.

Il - Atuar como érgdo normativo nas dreas de gestdo, preservagdo e acesso a informagdo.

Il - Assegurar a gestdo, preservacdo e controle dos documentos sob sua custodia.

IV — Contribuir com as propostas do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
documentos publicos municipais.

V - Autorizar as elimina¢des dos documentos puablicos municipais desprovidos de valor
permanente, de acordo com o art. 9°, da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 ou outra que lhe
substitua ou complemente.

VI - Dar publicidade junto ao Didrio Oficial do Municipio de Guaratinguetd sobre os Atos,
Diretrizes, Normas, Métodos, Documentos e Instrumentos, relacionados a Politica de Gestdo
Documental.

VIl - Propor medidas e procedimentos de seguranga para tratamento de documentos, dados e
informacdes sigilosos e pessoais.

VIII - Expedir certiddes dos documentos sob sua custadia.

IX — Contribuir com a declaragdo de interesse publico e social de arquivos privados do Municipio,
mediante parecer e avaliagdo técnica.

X - Assegurar a preservacio de documentos que encerram valor, probatorio e informativo.

Xl - Promover a integracdo das atividades de arquivo e protocolo de documentos, existentes nos
diversos 6rgdos da Administragao Publica Municipal.

Xl - Propor diretrizes, normas e métodos sobre organizagdo e funcionamento das atividades de

arguivo e protocolo de documentos.
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Projeto de Lei Executivo n? 064/2022 — continuacao. -3-

XIll - Promover a capacitacdo dos recursos humanos na area de sua competéncia.

XIV - Acompanhar e contribuir no desenvolvimento de programas de informatizacdo, na gestao
de documentos digitais e na instalacdo de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos.

XV - Implementar programa de preservag¢do documental, contemplando as etapas de produgdo,
armazenamento e manuseio do documento arguivistico, em todos os suportes.

XVI — Empenhar para a aquisi¢do, ou o desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo
arquivistica de documentos, que atenda aos dispositivos contidos no e-Arqg Brasil - Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos, ou outro que venha
substitui-lo ou complementa-lo.

XVII - Promover a elaboragdo de diretrizes para normaliza¢do de instrumentos de pesquisa e de
recuperagao de informagdes.

XVII - Instruir, orientar e apoiar os trabalhos da Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos
e Acesso - CADA, inclusive com o agendamento de reunies, convocagdo dos demais membros,
convocagdo de outros participantes de interesse, elaboragdo de pautas, registro de atas das reunides,
despachos e encaminhamentos com o Presidente da Comissao.

XIX - Formular plano de digitalizagdo de documentos, definindo critérios de prioridade para essa
acdo e, que devera ser aprovado pela CADA e,

XX - Formular propostas para implantacdo de politica de processos eletrénicos de documentos.

Art. 5° Sem prejuizo da respectiva posicdo administrativa e hierdrquica, ficam subordinadas
tecnicamente ao Arquivo Publico Municipal, érgdo central do Sistema Municipal de Arquivos.

| - As atividades de arquivo e protocolo de documentos, existentes nos érgdos da Administragdo
Publica Municipal, e

Il - A Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA,

Art. 6° O Arquivo Publico Municipal constituir-se-a de:
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| - Segdo de Arquivo Central, responsavel pelo Servigo de Arquive Administrativo Intermediario
e pelo Servico de Arquivo Permanente e de Assisténcia aos Arguivos dos Orgéos.

Pardgrafo (nico. Os érgdos do poder publico municipal deverdo designar responsaveis pelas
atribuicBes aqui definidas para os documentos sob sua guarda, sob orientacdo do Arquivo Publico

Municipal.

Art. 7° Ao Servico de Arquivo Administrativo Intermediario compete:

| - Atender e controlar as consultas dos Orgéos, no local ou por empréstimo.

Il - Atender as consultas dos cidaddos, mediante requerimento, que devera conter nome
completo, nimero de documento e endereco, e a especificacdo da informagdo requerida.

Il - Manter local e estrutura adequada para o atendimento ao publico.

IV - Localizar, para o usudrio, a documentacdo de seu interesse.

V - Qrientar o usudrio no caso de haver outras fontes de referéncias que completem as
informacgbes procuradas.

VI - Fornecer reprodugdes de documentos, de acordo com as disponibilidades do érgdo e a
qualidade dos suportes originais.

VIl - Controlar a circulagdo de pessoas estranhas nas dependéncias de guarda do acervo.

VIl - Receber, por transferéncia, os documentos acumulados e avaliados pela Administragdo
Pablica Municipal, cessada a sua utilizagdo corrente.

IX - Assegurar a gestdo, preservacdo e acesso aos documentos sob sua guarda, enquanto
perdurar o arquivamento temporario dos mesmaos.

X - Elaborar instrumentos de controle do acervo.

Xl - Executar as ag¢les necessdrias para a efetiva preservagdo do acervo, procedendo as
satisfatorias condigbes de higiene, a recuperagdo e ao reforco de documentos deteriorados e
danificados.

Xl - Manter a documentacdo organizada de acordo com os principios arquivisticos.

Xl - Dar cumprimento aos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos.

XIV - Elaborar a Relagdo de Eliminagdo de Documentos, o Termo de Eliminagdo de Documentos

e o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos.
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XV - Efetuar a eliminagdo dos documentos desprovidos de valor, por meio dos instrumentos
apropriados.

XVI - Preparar a documentagdo para o recolhimento, acondicionando-a de acordo com os
critérios estabelecidos pelo Arquivo Permanente.

XVII - Encaminhar ao Arquivo Permanente os documentos de valor permanente, probatério e
infarmativo.

XV - Manter atualizadas as informacGes sobre espagos disponiveis e,

XIX - Promover o controle da seguranca em relagdo a sinistros, tais comoe incéndios, inundagdes

e roubos.

Art. 8° Ao Servigo de Arquivo Permanente e de Assisténcia aos Arquivos dos Orgdos compete:

| - Atender e controlar as consultas dos Orgdos, no local ou por empréstimo.

It - Atender as consultas dos cidaddos, mediante cadastro, que devera conter nome completo,
numero de documento e enderego, e a especificacdo da informacdo requerida.

Il - Manter local e estrutura adequadas para o atendimento ao publico.

IV — Localizar, para o usudrio, a documentagdo de seu interesse.

V - Orientar o usudrio no caso de haver outras fontes de referéncia que completem as
informagdes procuradas.

VI - Fornecer reprodugdes de documentos, de acordo com as disponibilidades do 6rgdo e a
gualidade dos suportes originais.

VIl - Controlar a circulagdo de pessoas estranhas nas dependéncias de guarda do acervo.

VIl - Receber, por recolhimento a documentagdo de valor permanente, probatério e informativo.

IX - Manter a guarda dos documentos recolhidos.

X - Adotar critérios de armazenamento, acondicionamento, organizagdo e descrigdo do acervo.

Xl - Promover a descricdo, mediante elaboragdo de instrumentos de pesquisa, que garantam

amplo acesso as informagdes contidas nos documentos,
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Xl - Promover a preservagdo, conservacgao, restauro e assegurar a integridade dos documentos
de valor permanente e guarda definitiva do acervo.

XUl - Promover a difusdo do acervo e desenvolver projetos de acdo educativa e cultural,
contribuindo para a recuperagdo da memoria coletiva.

XIV - Promover o controle da seguranga em relagdo a sinistros, tais como incéndios, inundagdes
e roubos.

XV - Promover a capacitagdo dos recursos humanos, dos servicos de arquivo, dos érgdos da
Administragdo Publica Municipal, referente as diretrizes, normas e métodos sobre organizacio e
funcionamento das atividades de arquivo em geral.

XVI - Exercer atividade de controle, mediante acompanhamento permanente, verificando se as
normas e orientagdes estdo sendo devidamente cumpridas.

XVII - Promover a integragdo das atividades de arquivo e protocolo de documentos, existentes
nos orgdos da Administracdo Publica Municipal.

XVIII - Prestar assisténcia técnica, quando solicitada, e propor programas de aperfeicoamento e,

XIX - Manter atualizado o cadastro das unidades setoriais de arquivo e protocolo de documentos.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS SETORIAIS DE ARQUIVO, DA COMISSAQ CENTRAL, E DO COMITE COORDENADCR DO
ARQUIVO DE GUARATINGUETA

Art. 9° Fica instituida, junto ao Arquivo Publico Municipal, a Comissdo Central Avaliacio de
Documentos e Acesso - CADA, érgdo colegiado permanente da Administragdo Publica Municipal,

§ 1° Compete 3 CADA, atuar como orgdo deliberativo do Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos elaboradas pelos respectivos 6rgdos setoriais de arquivo e demais

encaminhamentos propostos pelo Arquivo Pablico Municipal.
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§ 2° A CADA sera composta por dois representantes de cada érgio da Administragio, sendo um
titular e outro suplente, que deverdo ser designados por meio de Portaria.
§ 3° Os trabalhos desenvolvidos pela CADA serdo presididos pelo representante designado pela

Secretaria Municipal de Administragdo.

Art. 10. Aos Orgdos Setoriais de Arquive compete:

I-ldentificar e avaliar os documentos da sua drea de atua¢io, visando 3 elaboracdo do Plano de
Classificacéo e Tabela de Temporalidade de Documentos no dmbito da Administracio Pdblica Municipal.

Il - Elaborar e atualizar o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos no
ambito da Administracdo Pdblica.

Il - Colaborar em todas as atividades do Arquivo Pdblico Municipal, que sejam relacionadas a

sua drea de atuagdo Municipal, mediante aprovacdo da Comiss3o Central.

CAPITULO IV
DA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 11. Para efeitos da aplicagdo desta Lei, e demais normas relativas 3 gestdo integral de
documentos, ao Arquivo PUblico Municipal, ficam assim definidos os seguintes conceitos:

| - Amostragem: fragmento de uma série documental destinada a eliminacio, selecionado por
meio de critérios especificos e encaminhado ao Arquivo Publico Municipal para guarda permanente.

[l - Arquivos: conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos da Administracdo
Publica Municipal, em decorréncia do exercicio das respectivas atividades, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informagéo ou a natureza dos documentos, assim como os conjuntos
de documentos produzidos e recebidos por instituigBes de cardter publico municipal, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos municipais, e por agentes pGblicos municipais no
exercicio de suas atividades.

Il - Arquivo Corrente: constituido de documentos correntes, em curso ou que se conservam
junto as unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sio por elas

consultados.
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IV - Arquivo Intermedidrio: constituido de documentos com uso pouco frequente que aguardam
prazos de prescrigdo, para posterior eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

V - Arquivo Permanente: constituido de documentos permanentes, probatério e informativo
que devem ser definitivamente preservados.

VI - Avaliagdo de Documentos: processo de andlise que permite a identificacio dos valores dos
documentos, para fins de defini¢do de seus prazos de guarda e destinaco.

VIl - Cédigo: sequéncia numérica que identifica os grupos, subgrupos, funcgses, subfuncdes e
séries documentais, a ser esquematizada nos Planos de Classificacio de Documentos.

VI - Documentos de Arquivo: registros de informagdes, em qualquer suporte, inclusive
magnético ou éptico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos érgios da Administragdo Publica
Municipal, no exercicio de suas funcdes e atividades.

IX - Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos: instrumento que deve ser publicado no
Didrio Oficial do Municipio de Guaratinguetd, consignando prazo de 30 (trinta) dias corridos para
possiveis manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar aos interessados a apresentagdo de
requerimento, as suas expensas, do desentranhamento de documentos ou cépias de pecas de
processos.

X - Eliminagdo: procedimento da destruicdo fisica daqueles documentos gue, esgotado o prazo
de guarda e as finalidades que determinaram sua producio e ndo apresentam interesse para a
Administragdo Publica Municipal ou para a sociedade.

Xl - Espécie Documental: configura¢io que assume o documento em decorréncia da disposigdo
de suas informagdes, como oficio, relatorio, ata, processo, planta, projeto.

Xll - Gestdo Documental: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes 3
producdo, classificagdo, avaliagdo, tramitacdo, uso, reproducio e arquivamento de documentos, em
fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminag3o ou recolhimento para guarda permanente.

Xl - Microfilmagem: produgdo de imagens fotograficas de um documento, em tamanho
altamente reduzido, sendo um servi¢o que pode ser desenvolvido, se necessério, por administracdo

direta ou indireta, através de contratac3o.



Guaratingunts - S

Projeto de Lei Executivo n2 064/2022 - continuacio. -9-

XIV - Plano de Classificagdo de Documentos: instrumento utilizado para classificar todo e
qualquer documento de arquivo, relacionando-o ao seu contexto original de producdo.

XV - Prazo de Precaugdo: intervalo de tempo durante o qual se guarda o documento por
precaucdo, antes de elimind-lo ou encaminhé-lo para guarda permanente.

XVI - Prazo de Prescricdo: intervalo de tempo durante o qual a Administragio Publica Municipal,
ou qualquer interessado, pode invocar a tutela do Poder Judicidrio para fazer valer direitos
eventualmente violados.

Pardgrafo Unico. O tempo de guarda dos documentos serd dilatado sempre que ocorrer a
interrupgao, ou suspensao da prescrigdo, em conformidade com a legislagdo vigente;

XVIl - 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.

XVIII - Relagdo de Eliminagdo de Documentos: instrumento que tem por objetivo registrar de
forma detalhada cada documento a ser eliminado - fungo, série documental e ano da producio.

XIX - Série Documental: conjunto de documentos resultante do exercicio de uma mesma fungdo
ou atividade, que t&ém o mesmo modo de producio, tramitacio e resolugdo, e devem obedecer 2
mesma temporalidade e destinagdo.

XX - Sistema Informatizado de Gestdo de Documentos: conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas da gestdo arquivistica de documentos processado eletronicamente, aplicidvel a documentos
convencionais e digitais.

XXI - Suporte: material sobre o qual as informag8es serdo armazenadas: papel, filme, servidor
ou data center/nuvem.

XXl - Tabela de Documentos, Dados e Informag8es Sigilosas e Pessoais: instrumento que tem
por objetivo classificar, reclassificar e desclassificar documentos, dados e informaces sigilosas e

pessoais, estabelecendo o fundamento, o critério, o grau e os prazos de sigilo.
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XXl - Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento arquivistico que, apés aprovacio
e oficializagdo, pela autoridade competente, estabelece a destinacio final dos documentos, isto &,
eliminagdo ou digitalizagio guarda permanente, relaciona as séries documentais, os respectivos prazos
de vigéncia, de prescri¢do e de precaugdo, em funcdo de valores legais, fiscais, administrativos, técnicos,
operacionais ou culturais e define os prazos para eliminacdo, digitalizacdo, transferéncia e
recolhimento de documentos publicos do Municipio.

XXIV - Termo de Eliminagdo de Documentos: instrumento que tem por objetivo registrar as
informacBes relativas & execugdo da eliminagio (data, autorizagdo, érgdo responsdvel, séries
documentais eliminadas, datas-limite, quantidade).

XXV - Termo 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 e,

XXVI - Termo de Transferéncia de Documentos: instrumento que tem por objetivo registrar a

passagem de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Intermediario.

Art. 12. 530 Instrumentos da politica de gestdo documental:

| - O Plano de Classificagdo de Documentos.

It - A Tabela de Temporalidade de Documentos.

Il - O Sistema Informatizado Unificado de Gestdo de Documentos.

Paragrafo unico. Os instrumentos da politica de gestio documental devem ser previamente
aprovados pela Secretaria Municipal de Administragdo, conforme o caso e, publicados no Jornal Oficial
do Municipio de Guaratinguetd, bem como divuigados no sitio oficial da Prefeitura, a fim de
proporcionar o controle de legalidade de sua aplicac3o.

Art. 13. Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apés a
microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reprodugdo, devendo ser preservados de
acordo com o disposto na legislagdo vigente.

Art. 14, Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis.
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Art. 15. A cessacdo das atividades de instituigdes publicas da administragdo municipal implica
na transferéncia ou recolhimento de sua documentacdo a instituicdo sucessora ou ao Arquivo Publico

Municipal.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 16. E vedada toda e qualquer eliminagdo de documentos produzidos, recebidos ou
acumulados pala Administragdo Pablica Municipal, no exercicio de suas fungdes e atividades, sem a

autorizacdo prevista no art. 4°, inciso V, desta Lei.

Art. 17. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e, administrativa, na forma do art. 25, da
Lei Federal n® 8.159 de 08 de janeiro de 1991 e, da segdo IV, do Capitulo V, da Lei n® 9.605, de 12 de
fevereiro de 1998, aquele que desfigurar ou destruir, no todo ou em parte, documentos de valor

permanente ou considerado pelo Poder Publico, como de interesse publico e social.

Art. 18. O Executivo Municipal regulamentara a presente Lei, no prazo maximo de 120 (cento e

vinte) dias.

Art. 19. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotagGes orgamentarias

prdprias.

Art. 20. Esta Lei entra em vigor, na data da sua publicacdo.

USTIN SOLIVA
Prefeitdo Municipal
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Estado de Sdo Paulo - Brasil

MEMORANDO N° 77/2022 - JUR/lfca

Data: 24/05/2022

De: Luis Fldvio C. Alves — Diretor Juridico

Para: Guitherme Reis Maciel — Diretor Legislativo
Ref.: Projeto de Lei Executivo n° 064/2022

Exmo. Sr. Presidente,

O Projeto de Lei Executivo em epigrafe objetiva instituir o arquivo
publico municipal, dispde sobre a politica de gest@o documental e da outras

providéncias.

Em andlise perfunctéria, de natureza preliminar, que em hipdtese
alguma afasta a necessidade de parecer conclusivo por parte de Egrégia Comiss@o
de Constituicdo, Justica e Redacdo da Cdmara, & disposicdo da qual nos
colocamos, esta Diretoria entende, em face do disposto no art. 153, da Resolugdio n®
493, de 08 de agosto de 2002, estar o Projeto em epigrafe, em condigdes formais de

ser recebido pela Mesa Diretora desta Casa de Leis, para regular tframitacdo.

LUTS FLAVIG CESAR ALVES

Diretor Juridico
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