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LEI MUNICIPAL IN° 992/2014

“Dispbe sobre a criagdo do Arquivo Publico
Municipal, na Estrutura Administrativa do

Municipio de Guarara e da outras providéncias”.

O Povo do Municipio de Guarard, Estado de Minas
Gerais, Dor ¢eLs representantes na Camara Municipal, aprovou € eu, em seu rome, sanciono a
seguinte Lel.

v Art. 1° Fica criade o Arquivo Publico Municipal, na
Estrutura Acrinistrativa da Secretaria  Municipal de Adminisiracdo e Finangas, como
instrumento c= spoio & AdministragZo, & Cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elemento de prova e informagao.

Art. 2° O Arguivo Publico tem por finalidade, recother e
promover a preservagao e divulgagéo do patrimoénio documental de 6rgZos e unidades

funcionais plizicas, bem como, de documentos privados-de interesse publico, competindo-lhe:

I - localizar, recolher, reunir, recuperar, crganizar e
manter sob sus guada, os docurnentos publicos e privados, a fim de que possam ser utilizados
com fins adm: 1 stretivos, legais e culturais: ‘

Il - franquear o uso do acervo ao publico em geral,
atendendo aos pedidos para fins de prova e de informacéo.

Art. 3° A Administragéo Publica Municipal, recolhera ao
Arquivo Plg.cec os conjuntos docurnentais, produzidos e recebidos no exercicio de suas
atividades, por ¢rgéos e entidades pliblicas de ambito municipal, em decorréncia de suas
funcbes admnistrativas e legislativas.

Paragrafo unico. Sao também publicos, os conjuntos de
documentos vrodizidos e recebidos per agentes do Poder Plblico, no exercicio de seu cargo
e/ou fungio, por passoas fis'cas e juridicas que, embora se submetam a regime juridico de

direito privado, desenvolvam atividades publicas, por forca de Lei; pelas empresas publicas,
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sociedades 12 economia mista, fundacdes privadas, instituidas por entes politicos e territoriais

e pelas concessionarias e perrnissicnarias de servigos publicos, referentes a atos praticados no

exercicio da:z “in¢ies delegadas palo Poder Publico Municipal.

Art. 4° Consicera-se gestdo de documentos, o conjunto
de precedimentos e operacdes técnicas referentes a sua tramita¢ao, avaliacdc e arquivamento,
em fase corznite, intermediaria @ permanente, visando a sua destruicdo ou recolhimento para

guarda permaiente.

§ 1° Fase corrente: é o periodo em que os documentos
€M Curso, o ¢ le, mesmo sem movimentagéo, constituam objeto de consultas frequeantes.

§ 2° Fase intermediaria: € o periodo em que os
documentos fue néo sendo de uso correnie nos 6rgaos produtores, por razéo de interesse
administrativo. aguardam sua destruicdo ou recolhimanto para guarda permanente.

§ 3° Fase permanente: & o periodo em que os
documentos ce valor histdrico, probatério e informativo, devem ser defiritivamente

preservedos

Art. 5° Os documentos ao serem recolhidos ao Arquivo
Publico Municipal, deverdo estar classificados, avaliados, organizados, higienizados e
acondicionados, bem como, acompanhados de instrumento descritivo, que permita sua

identificac&o & controle.

Paragrafo Unico. Os 6rgéos e entidades detentores dos
arquivos, poczréo solicitar orientacéo técnica do Arquivo Publico Municipal, para a realizacéo

das atividades que precedem ao recolhimento de acervos.

Art. 6° O Arquivo Publico Municipal baixara, se
necessario, instrugdas normativas, detalhando os procedimentos a serem observados pelos
orgaos e entivedes da Administraggo Publica Municipal, para a plena consecugdo das medidas

constantes nesta Lei.

Art. 7° Fica o Poder Executivo, autorizade a proceder a
cestruicdo pc” meios mecanicos elou incineracdo de documentos inserviveis existentes no

Arquive Pubiice Mun cipal deste Municipio, nos termos desta Lei.

Paragrafo dnico. A presente destruicdo, por meios
‘mecanicos e/ol incneragdo, devera ser realizada por Comissdo Especial de Andlise de
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Destruicdo ou Praservacéo de Documento Plblico, nomeada pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, mediante Portaria, ca qual, dever&o integrar um bibliotecario e, no minimo, um
servidor dos szguintes drgaos: Secretaria Municipal de Administrag&o e Financas, Secretaria
Municipal ¢= Esporte, Lazer, sultura, Turismo e FEventos e Departamento de Recursos
Humanos.

Art. 8° Para o desempenho de suas atribuicdes, a
Comissdo Expacial de Analise ce Destruicéo ou Preservacdo de Documento Publico, adotara
08 seguintes procedimentos:

I - LEVANTAMENTO: é a fase do trabalho em que séo
relacicin;ados; 5 tipos de documentos existentes no Arquivo Publico Municipal, em que
elaborar-se-a a "Tabela de Temporalidade”, constante do Anexo | com objetivo de fixar o prazo
de conservacéio de cada documento, produzido pelos organismos que compdem a
Administragdo Municipal direta e indireta;

Il - AVALIACAO: é a fase em que a Comissdo fara a
analise dos tipes de documeritos. Essa analise consiste na determinacéo do docurnanto, como
fonte de informacéo e deve tomar por base, o uso administrativo dos documentos, seu valor

‘legal, histdrico © de pesquisa;

Ml - SELECAO: a Comissao efetuara a escolha dos
papeis e livros que ndo apresentem valor, seja his‘tériéo, de pesquisa, administrativo, legal,
contabl ou fiscal & aqueles concernentes a direitos que n&o sejam suscetiveis ca ato que
. interrompa a prascricdo qlinglenal ou a decadéncia, contra ou a favor de terceiros ou da

Fazenda Pub: ce Municipal;

IV - FORMAGCAO PROCESSUAL: a Comisséo instruira o
processo administrativo com relatorio circunstanciado sobre o trabatho até entéo desenvolvido,
indicando os criérios adotados para a selegiio dos documentos, bem como, descrevando cada

documento a ser destruido;

V - ELIMINACAO: o ato de incineracan ou de destruicdo
mecanica de dccumantos, ocorrera apos a publicagdo de Edital de Destruicéo e ainda sera
precedido de iavratura de ura ATA, em livro préprio para esse fim, na qual seréo mencionadas
as especies de Jdocumentos a serern destruidos/incinerados, conforme Relatério constante do

Anexo Il dests el
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Vi - RELATORIO FINAL: A Comiss&o Especial fara uma
exposicdo escita, descrevendo todas as agdes por elas implementadas. O Relatd-io faz parte
integrarite dc raspactivo Processo Administrativo.

a) a Ccmisséo Especial de Analise de Destruicdo ou
Preservagéc clz Documento Puklico, observara atentamente toda a legislacéo local, estadual e
federal, no quz diz respeito & matéria, a fim de n&o ir de encontro a nenhum dispositivo legal,

que regulamenta a duragéo cu o periodo de validade dos documentos:

b) aqueles documentos que forem considerados
histdricos, sue avzliagéo sera efstuada, quando necessario, em coordenac@o com a Secretaria
Municipal d= Esporte, Lazer, Cultura, Turismo e Eventos e/ou servidores da Estrutura

Administrativz Municipal, que detenham connecimento sobre a matéria;

¢) cabz a Secretaria Municipal de Administracdo e
Finangas, providenciar a publicacdc do Edital de Destruicdo, ern modelo descrito «o Anexo Il
desta Lei, c¢erominado autorizagéo, para a destruicdo dos documentos relacionados pela
Comisséo;

d) a eliminacdo dos documentos, ocorrea apds a
lavratura do “Auto de Destruicio” constante do Anexo IV decta Lei, em local greviamente

escolhido peiz Comiss&o € com a presenca de, no minimo 03 (trés) testemunhas.

e) os documeritos que nao forem considsradcs objeto de

incineracao ou deslruicéoe, deverio permanecer no Arquivo Pablico Municipal;

f) deverd ser extraida copia autenticada da Ata lavrada
de destruigéa de documentos para fim de arquivamento na Secretaria Municipal de
Admin:stracéo ¢ Financas.

Art. 9° A Comiss&o Especial de Andlise de Destruicéo ou
Preservacéo de Documento Pablico, tera o prazo de 90(noventa) dias, a contar da clata de sua
nomeacdo, para proceder 208 procedimentos de que trata os incisos “I”, “II”, “IlII” e “IN" do artigo
3° desta Lei, sendo certo que os trabalhos desenvolvidos, serdo considerados “servico publico
relevante”.

Art. 10. Excluem-se desta |.ei, os documentos existentes
no Arquivo Pillice Municipal, que se referem a Camara Municipal de Guarara.
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Art. 11. A cessacdo de atividades de instituicoes
publicas municipais e de entidades de carater publico, implica o recolhimento de sua

documentagio ac Arquivo Publico Municipal ou a sua transferéncia a instituic&o sucessora.

Art. 12. Aquele que desfigurar ou destruir documentos
de valor perminerts ou identificados como de interesse publico & social, sera responsabilizado

penal, civil & zdministrativaments, na forma da legislacdo em vigor.

Art. 13. As despesas decorrentes da execucéo desta Lei
correrac a conta do orgamento proprio do Municipio.

Art. 14. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagao, ravogadas as dispesictes em contrario.

Mandoe, portarto, a todas as autoridsdes a gquem o

conhecimert: 2 execucdc desta Lei pertericer, que a cumpram e a facam cumprir, tao

inteiramente 200 nela 'se contém.

Guarara, 23 de Qutubro de 2014

Andrétanz Eufrasio

Prefeito Municipal de Guarara

PUBLICADO POR AFIXAGAO

EM_23 | 1o [éaiy

N N
Nﬁl«i @/@%Z&MQ/
Silvia Ptado assette

Assessora Especial
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ANEXO |
PLANGC DE CLASSIFICACAO E TABEL A DE TEMPORALIDADE
SECRETARIA MUNICIPAL DE
COD soisssmmssssssinmnrans
SETOR e
CODIGO DOCUMENTO/ASSUNTO ~ PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBS.
. ASS%%TO CORRENTE |INTERMEDIARIO | PERMANENTE
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ANEXO Il
EDITAL DE DESTRUICAC Uk DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
icdo ou Preservacdo de Documento Piblico, no uso de suas atribuicoes iegais e
RNA PUBLICO que sero eliminados os documentos

O Presidente da Comissdo Especial de Analise de Destruic
; je ../l./.., TORN

derando o disposto n sipal n
i itai. (Refere-se ao Anexo !

consid
de de tdmonahzagao do espaco fisico do Arquivo Publico Municipal.

Im nAa~~aai N paga)
ia NECESSiGa

propiios docum

A eliminacao dos referido
i solicit uarda de seiis
Edital.

legitimidade no ps
(trinta) dias, contados da publicacdo do present

dirigir, mediante petic&o, ao senhor Prefeito Municipal, no prazod
Apos deferimento do pedido, os interessados devidamente comunicados, deverdo comparecer ao Arquivo Publico Municipal, para a retirada do (s)

documento (s).
Guarara, ... de ......... de ...

Assinaturas
Preservagio de Docu

1 - Membros da Comissdo Especial de Analise de Destruicio ou

2 - Trés testemunhas designadas pela Comissé&o Especial
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ANEXO It

SECRETARIA MUNICIPAL DE

T s R I I R I e A iD seerusnsnsssnnsnsnnnss
H

COD.: wisminransessaronnans
SETOR: e,
ITENS CODIGC BC DOCUMENTO/ASSUNTO DATAS-LIMITE QUANTIDADE DE CAIXAS OBSERVACAO

ASSUNTO
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AUTO DE DESTRUICAO

Aos ... diasdomésde.......de ... N0 ... B » Na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se & inutilizagdo por meio
mecanico, de acordo com a Lei Municipal n° ..... e da Portaria n° ..... de ../..[.. de Designagdo de Comissdo Especial de Andlise de Destruicdo ou
Preservacéo de Documentos Publicos da documentacao relacionada no Anexo | do Edital de Destruicdo dos documentos inserviveis existentes no
Arguivo Plblico Municipai.

Assinaturas:

I
2
Q)
C-l
g
172

ia Comissao Especial de Analise de destruicao ou Preservacéo de Documentos Publicos.

2 —Trés testemunhas designadas pela Comiss&o Especial.
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