PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO SEBASTIAO DO RIO PRETO

ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI 472/2009

De 15 de Julho de 2009

R
Dispde sobre a eriagiio do Arquivo Pablico Municipal, define as diretrizes \
0

da politica municipal de arquivos piblicos e privados de interesse piblico e social e cria
Sistema Municipal de Arquivos — SISMARQ.

O PREFEITO DA CIDADE DE SAO SEBASTIAO DO RIO PRETO - MG, no uso das
atribui¢des que lhe confere o art. 7° Capitulo I , Titulo II , Se¢io II I , da Lei Orgénica
Municipal e tendo em vista o disposto no art. 21 de Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

Fago saber que a Cimara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° E dever do Poder Piiblico Municipal a gestio documental ¢ a protegdo especial a documentos
de arquivos, como instrumentos de apoio a administrago, 4 cultura, ao desenvolvimento cientifico
e tecnoldgico e como elementos de prova e informagéo.

Art. 2° E assegurado ao cidaddo o direito de acesso pleno aos documentos pliblicos municipais, cuja
consulta sera franqueada pelo Poder Publico Municipal, na forma desta Lei, ressalvados aqueles
cujo sigilo seja imprescindivel & seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 3° Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por 6rgdos da administragfo direta, indireta, autirquica e fundacional, por institui¢des
municipais de carater publico, por entidades privadas, em decorréncia do exercicio de suas atividades
especificas, bem como por pessoas fisicas, qualquer que seja o suporte da informacéo ou a natureza
dos documentos.

Art. 4° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua produgdo, tramitagfio, uso, avaliagiio e arquivamento de documentos em fase corrente
e intermediaria, visando & sua eliminagio ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 5° Considera-se politica municipal de arquivos o conjunto de principios, diretrizes e programas
elaborados e executados pela Administragdo Publica Municipal de forma a garantir a gestdo, a
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preservagdo ¢ o acesso aos documentos dos arquivos publicos municipais, bem como a prote¢do
especial a arquivos privados, considerados de interesse publico e social para o municipio de SAQ
SEBASTIAO DO RIO PRETO - MG.

CAPITULO Il \
DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL Q

Art. 6° Fica criado o Arquivo Publico Municipal, subordinado diretamente ao Gabinete do Prefeito,
com dotagéo or¢amentaria propria, tendo as seguintes competéncias:
| - |

I — formular a politica municipal de arquivos e exercer orientagfio normativa, visando a gestdo
documental e a prote¢do especial aos documentos de arquivo, qualquer que seja o suporte da
informag#o ou a sua natureza;

11 - implementar, acompanhar e supervisionar a gestio de documentos arquivisticos produzidos,
recebidos e acumulados pela administragdo publica municipal;

I11 - promover a organizagdo, a preservagéo e o acesso aos documentos de valor permanente ou
histérico recolhidos dos diversos 6rgdos da administragdo municipal;

IV —elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de administra¢do dos documentos,
inclusive dos documentos digitais. consoante o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados

de Gestdo Arquivisticas de documentos — e-ARQ Brasil, aprovado pelo Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ, para a organizagfio e funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes do
sistema;

V — coordenar os trabalhes de avaliagiio de documentos ptiblicos do Municipio, orientar, rever e
aprovar as propostas de Planos ou Cédigos de Classifica¢iio ¢ Tabelas de Temporalidade e
Destinag¢do de Documentos dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal;

VI - autorizar a eliminagéio dos documentos puiblicos municipais desprovidos de valor permanente, na
condi¢do de instituigdo arquivistica publica municipal, de acordo com a determinagéo prevista no
artigo 9° da Lei Federal n° 8.159, de 1991;

VII - acompanhar a transferéncia e o recolhimento de documentos de valor permanente ou histérico
para 0 Arquivo Publico Municipal, procedendo ao registro de sua entrada e o encaminhamento as
unidades competentes, bem como assegurar sua preservagio e acesso;

VIII - promover o treinamento e orientagdo técnica dos profissionais responsaveis pelas atividades
arquivisticas das unidades integrantes do SISMARQ);
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IX — promover e incentivar a cooperagdo entre os 6rgéos e entidades da Administragdo Publica
Municipal, com vistas a integrag@o das atividades arquivisticas;

X — promover a difusio de informagdes sobre o Arquivo, bem como garantir o acesso aos documentos
publicos municipais, observadas as restrigdes previstas em lei;

XI - realizar projetos de agdo educativa e cultural, com o objetivo de divulgar e preservar o
patrim6nio documental sobre a historia do Municipio.

Art. 7° O Arquivo Publico Municipal poderd, ainda, custodiar o acervo de valor permanente ou

histérico produzido e acumulado pela Cdmara de Vereadores, mediante acordo de cooperagao firmado
entre os Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo municipais, constituindo, cada um, fundo
documental préprio. '

CAPITULO 111
DO SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS

Art. 8° Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominagdo de Sistema Municipal de
Arquivos — SISMARQ, as atividades de gestdo de documentos no &mbito dos orgdos e entidades da
Administragéio Publica Municipal.

Art. 9° O SISMARQ tem por finalidade: Q
I — garantir ao cidaddio e aos 6rgios e entidades da administragio piblica municipal, de forma agil e
segura, 0 acesso aos documentos de arquivo e as informagdes neles contidas, resguardados o0s aspectos
de sigilo e as restrigdes administrativas ou legais;

Il — integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo desenvolvidas pelos orgéos
setoriais e seccionais que o compdem;

I — disseminar normas relativas & gestdo de documentos de arquivo;
IV — racionalizar a produgdo da documentagdo arquivistica ptblica;

V —_racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da documentagdo arquivistica
publica;

VI — preservar o patrimdnio documental arquivistico da Administragéo Publica Municipal;

VII - articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestdo da informacéo
publica municipal.
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Art. 10. Integram o SISMARQ:
I — como 6rgdo central, o Arquivo Piblico Municipal;

I1 - como 6rgdos setoriais, as unidades responsaveis pela coordenago das atividades de gestio de
documentos de arquivo nas Secretarias Municipais e 6rgdos equivalentes;

111 — como 6rgos seccionais, as unidades responsaveis pelas atividades de gestdo de documentos de
arquivo nos orgdos ou entidades subordinados ou vinculadas &s Secretarias Municipais
e orgdos equivalentes;

Paragrafo Unico. O Arquivo da Camara Municipall poderd integrar o SISMARQ), mediante termo de
adesao firmado com o 6rgdo central, devendo seguir as diretrizes e normas emanadas do Sistema, sem
prejuizo de sua subordinagéio e vinculago administrativa.

1. Nos municipios em que haja Tribunal de Contas proprio, incluir a mengdo de seu arquivo no projeto
de lei.

Art. 11. Os 6rgos setoriais e seccionais do SISMARQ vinculam-se a0 orgdo central para os estritos
efeitos do disposto nesta Lei, sem prejuizo da subordinagdo ou vinculagao administrativa decorrente
de sua posi¢io na estrutura organizacional dos orgdos e entidades da Administragdo Publica

Municipal.
Art. 12. Compete ao Arquivo Piiblico Municipal como érgdo central do SISMARQ: &‘rf

I — gerir o Sistema; %ﬁ
11 — elaborar, implantar, implementar e acompanhar a Politica Municipal de Arquivos Publigos ¢
Privados no &mbito do Poder Exeeutivo Municipal;

III — coordenar e orientar os trabalhos de avaliagio de documentos piiblicos do Municipio, rever as
propostas de Planos ou Codigos de Classificagio e Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal e aprovar as atualizagdes
periédicas que ocorrerem nos respectivos instrumentos;

IV — acompanhar e orientar, junto aos Orgdos setoriais do SISMARQ, a aplicagdo das normas
relacionadas & gestdo de documentos de arquivos aprovadas pelo Prefeito;

V — orientar a implementago, coordenagdo e controle das atividades e rotinas de trabalho relacionadas
a gestdo de documentos nos érgaos setoriais e seccionais;
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VI — promover a disseminago de normas técnicas e informagdes de interesse para o aperfeigoamento
dos 6rgdos setoriais e seccionais do SISMARQ;

VII - promover a integragio das agdes necessdrias a implementagao do Sistema, mediante a adogéo de
novas tecnologias de comunicagéo e informagdo, com vistas a racionalizag@io de procedimentos e
modernizagdo de processos;

VIII — estimular e promover a capacitaglo, o aperfeigoamento, o treinamento € a reciclagem dos
servidores que atuam na 4rea de gestdio de documentos de arquivo;

IX — elaborar, em conjunto com 0S 6rglios setoriais ¢ seccionais planos, programas e projetos que
visem ao desenvolvimento, agilizagéo e aperfeigoamento do SISMARQ, bem como acompanhar a sua
f

execucdo;

X — manter mecanismos de articulagio com o Sistema Nacional de Arquivos — SINAR, que tem

orgdo central o CONARQ. k
Art. 13. Compete aos 6rgdos setoriais: >
1 — implantar, coordenar e controlar as atividades de gestiio de documentos de arquivo, em seu amt&

de atuagfio e de seus seccionais, em conformidade com as normas aprovadas pelo Prefeito;

II - implementar ¢ acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas, em seu 4mbito de atuagdo e de seus
seccionais, relativamente & padronizagdio dos procedimentos técnicos referentes as atividades de
produgio, classificagiio, registro, tramitagdo, arquivamento, preservagao, empréstimo, consulta,
expedigdo, avaliagdio, eliminagdo, transferéncia,recolhimento de documentos ao Arquivo Publico
Municipal, visando o acesso aos.documentos e informagdes neles contidas;

III — elaborar Planos ou Codigos de Classificagio de Documentos de Arquivo, com base nas fungdes e
atividades desempenhadas pelo érgdo ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicagdo em seu
ambito de atuagdo e de suas seccionais;

IV — elaborar, por intermédio da Comissdo Permanente de Avaliagio de Documentos, prevista no
Capitulo V, Segdo I, desta Lei, a Tabela de Temporalidade e Destinagéio de Documentos de

arquivo relativa as suas atividades-meio, tendo por base as normas emanadas pelo CONARQ, e bem
como a relativa as atividades finalisticas a ser produzida em seu dmbito, e aplic-la, apés aprovagdo
do Arquivo Publico Municipal;

V — proporcionar aos servidores que atuam na drea de gestdo de documentos de arquivo a capacitagdo,
o aperfeigoamento, o treinamento e a reciclagem indispensaveis ao bom desempenho de suas fun¢des;

VI - participar, com o 6rgdo gestor, da formulagdo das diretrizes e metas do SISMARQ.
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Art. 14. O SISMARQ podera contar com um sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos que atenda aos dispositivos contidos no e-Arq Brasil, destinado a operacionalizagdo,
integraco e modernizagdo dos servigos arquivisticos dos 6rgaos ¢ entidades da Administragéio Publica
Municipal, em especial no que tange s atividades de protocolo e disseminagéo de informagdes.

ML el CAPITULO IV %
DOS DOCUMENTOS PUBLICOS MUNICIPAIS \
Art. 15. Sdo arquivos publicos municipais os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, n

exercicio de suas atividades, por érgdos e entidades publicos de &mbito municipal em decorréncia de
suas fungdes administrativas e legislativas.

Pardgrafo tnico. Sdo também piblicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
agentes do Poder Publico, no exercicio de seu cargo e/ou fungdo; por pessoas fisicas e juridicas que,
embora se submetam a regime juridico de direito privado, desenvolvam atividades publicas, por forga
de lei; pelas empresas publicas, sociedades de economia mista, fundagdes privadas instituidas por
entes politicos e territoriais e pelas concessiondrias e permissiondrias de servigos publicos referentes a
atos praticados no exercicio das fungdes delegadas pelo Poder Piblico Municipal.

Art. 16. As pessoas fisicas e juridicas mencionadas no pardgrafo tnico do art. 15 compete a
responsabilidade pela preservagio adequada dos documentos produzidos e recebidos no exercicio de
atividades publicas,

Art. 17. Os documentos piblicos julgados de valor permanente que integram 0 acervo arquivistico das
empresas em processo de desestatizagio, parcial ou total, serdo recolhidos ao Arquivo Publico
Municipal, por serem inaliendveis e imprescritiveis, conforme dispde o art. 10 da Lei Federal n® 8.159,
de 1991.

§ 1° O recolhimento de que trata este artigo constituird cldusula especifica de edital nos processos de
desestatizagio.

§ 2° Os documentos de valor permanente poderdo ficar sob a guarda das institui¢des mencionadas no
art. 18, enquanto necessdrios ao desempenho de suas atividades.

Art. 18. A cessago de atividades de instituigdes publicas e de carater publico implica o recolhimento
de seus arquivos ao Arquivo Pablico Municipal, ou sua transferéncia a instituigdo sucessora.

Art. 19. Os documentos publicos municipais sdo identificados como correntes, intermedidrios e
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permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentagdo,
constituem objeto de consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermedidrios aqueles que, néo sendo de uso corrente nos 0rgaos
produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam sua eliminagéio ou recolhimento para a
guarda permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes 0s conjuntos de documentos de valor histdrico, probatdrio e
informativo, que devem ser definitivamente preservados.

Art. 20. A eliminagéio de documentos produzidos e recebidos pela Administragdo Piblica Municipal e
por instituigdes municipais de cardter pablico sera realizada mediante autorizagiio do Arquivo Piblico
Municipal

CAPITULO V \
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL x‘
O
Secdo 1

Das Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos

Art. 21. Em cada 6rgdio setorial do SISMARQ da Administragdo Piblica Municipal serd constituida
Comissio Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD, que tera a responsabilidade de orientar e
realizar o processo de andlise, avaliagio e sele¢iio dos documentos produzidos e acumulados no seu
ambito de atuagdio, tendo em vista a identificagdo dos documentos para guarda permanente € a
eliminag@o os destituidos de valor.

§ 1° Os documentos relativos as atividades-meio seréo analisados, avaliados e selecionados pela
CPAD referida no caput, obedecendo aos prazos estabelecidos em Tabela de Temporalidade e
Destinagdio contidos na Resolugéo n° 14, de 2001, aprovada pelo CONARQ.

§ 2° Os documentos relativos as atividades-fim serdo avaliados e selecionados pelos orgdos ou
entidades geradores dos arquivos, em conformidade com as

Tabelas de Temporalidade e Destinagéio, elaboradas pelas Comissdes mencionadas no caput,
aprovadas pelo Arquivo Publico Municipal.
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§ 3° Concluido o processo de andlise, avaliagdo e selegdo da documentagdo, os dados referentes aos
assuntos e seus respectivos prazos de guarda e destinagéo deverdo ser esquematizados em uma
Tabela de Temporalidade de Documentos a ser submetida ao Arquivo Pablico Municipal para
aprovagdo.

§ 4° A Comissfio Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD procederd, periodicamente, a
revisdo da Tabela de Temporalidade de Documentos para as atualizagdes e ajustes que se fizerem
necessarios.

Secdio 11
Da Entrada de Documentos de Valor Permanente no Arquive Publico Municipal de Sio
Sebastifio do Rio Preto - MG

Art. 22. Os documentos de valor permanente, ao serem recolhidos ao Arquivo Publico Municipal de
S0 Sebastido do Rio Preto - MG, deverdo estar classificados, avaliados, organizados, higienizados e
acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificagdo e
controle,

§ 1° As atividades téenicas referidas no caput, que precedem a transferéncia ou ao recolhimento de
documentos, assim eomo o transporte para o Arquivo Pablico Municipal, serdo custeadas pelos 6rgaos
e entidades produtores e/ou detentores dos arquivos.

§ 2° Os 6rgdos e entidades detentores dos arquivos poderdo solicitar orientagdo técnica do Arquivo
Piiblico Municipal para a realizagio das atividades que precedem ao recolhimento de acervos.

Art. 23. O Arquivo Piiblico Municipal baixara instrugdes normativas detalhando os procedimentos a

serem observados pelos 6rgios e entidades da administragéo Publica Municipal, para a plena
consecugdo das medidas constantes desta Sego.

CAPITULO VI %

DOS ARQUIVOS PRIVADOS DE INTERESSE
PUBLICO E SOCIAL \
Art. 24. Consideram-se arquivos privados os conjuntos e documentos produzidos ou recebidos por

pessoas fisicas ou juridicas em decorréncia de suas atividades.
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Art. 25. Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas poderdio ser classificados como de
interesse publico e social, por decreto do Prefeito, desde que sejam considerados como conjuntos de
fontes relevantes para a historia, a cultura e o desenvolvimento cientifico e tecnolégico do municipio
de S#o Sebastido do Rio Preto - MG.

§ 1° A declaragio de interesse publico e social de arquivos privados serd precedida de parecer
instruido com avaliagio téemica realizada por Comissdo Especial integrada por especialistas,
constituida pelo Arquivo Pablico Municipal.

§ 2° Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas classificados como de interesse publico e
social poderdio ser franqueados mediante autorizagdo de seu proprietario ou possuidor.

§ 3° Os arquivos de entidades privadas encarregadas de servigos publicos municipais ficam
classificados como de interesse publico e social.

§ 4° A declaragfio de interesse publico e social de que trata este artigo néio implica a transferéncia do
respectivo acervo para guarda do Arquivo Piblico Municipal , nem exclui a responsabilidade por parte
de seus detentores, pela guarda e preservagéio do acervo.

§ 5° Os arquivos privados classificados como de interesse publico e social poderdo ser depositados, a
titulo revogavel, no Arquivo Publico Municipal ou doados a este.

Art. 26. Os proprietérios ou detentores de arquivos privados declarados de interesse publico e social
poderdo receber assisténcia técnica do Arquivo Piblico Municipal, ou de outras institui¢des
arquivisticas, mediante convénio, objetivando o apoio para o desenvolvimento de atividades
relacionadas a organizagdio, preservagdo e divulgagdo do acervo,

Art. 27. A alienagiio de arquivos privados declarados de interesse publico e social deve ser precedida
de otifica¢iio ao Munieipio, titular do direito de preferéncia, para que manifeste, no prazo maximo de

sessenta dias, interesse na sua aquisigdo.
Capitulo VII S

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS \
cional

Art. 28. O Poder Executivo Municipal fica autorizado a regulamentar a estrutura e o quadro fun
do Arquivo Publico Municipal.

Art. 29. O Arquivo Publico Municipal tera quadro proprio de servidores admitidos de acordo com os
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dispositivos legais em vigor.

Art. 30. E proibida toda e qualquer eliminagdo de documentos produzidos, recebidos ou acumulados
pela Administragdo Publica Municipal, no exercicio de suas fungdes e atividades, sem a autorizagdo
do Arquivo Publico Municipal.

Art. 31. Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma do artigo 25 da Lei
Federal n° 8.159, 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, documento de valor permanente ou
considerado, pelo Poder Piiblico, como de interesse publico e social.

Art. 32. As disposigdes desta Lei aplicam-se, também, aos documentos arquivisticos digitais.

Art. 33. As disposigdes desta Lei aplicam-se ds autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas pelo
Poder Publico, empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da
gestdo de servicos publicos.

Art. 34, O Poder Executivo Municipal regulamentara a presente lei em um prazo méaximo de 90
(noventa) dias.

Art. 35. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Sdo Sebastido do Rio Preto, 15 de julho de 2009

ke € P e

Afibnio Celso Pessoa Gongalves Moreira

Prefeito Municipal
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