Prefeitura Municipal de Guarara
Rua Capitio Gervasio. n°13 - Centro
Telefones: (32) 3264 — 1185 - CEP: 36606-000
Guarara-MG

LEI MUNICIPAL N 992/2014

“Dispbe sobre a criagdo do Arquivo Publico
Municipal, na Estrutura Administrativa do
Municipio de Guararé e dé outras providéncias”,

O Povo do Municipio de Guarara, Estado de Minas
Gerais, por seus representantes na Camara Municipal, aprovou e eu, em seu nome, sanciono a
sequinte Leij,

Art. 1° Fica criado o Arquivo Publico Municipal, na
Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas, como
instrumento de apoio & Administraglo, 4 Cultura, ao desenvolvimento cientifico € como
elemento de prova e informagao

Art. 2° O Arquivo Publico tem por finalidade, recolher e
promover a preservagao e divulgagao do patrimdnio documental de o6rgé0s e unidades
funcionais publicas, bem como, de documentos privados de interesse publico, competindo-lhe:

| - localizar, recolher, reunir, recuperar, organizar e
manter sob sua guarda, os documentos piblicos e privados, a fim de que possam ser utilizados
com fins administrativos, legais e culturais:

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

Art. 3° A Administrac3o Publica Municipal, recolhera ao
Arquivo Publico os conjuntos documentais, produzidos e recebidos no exercicio de suas
atividades, por orgsos e entidades piblicas de ambito municipal, em decorréncia de suas
fungdes administrativas e legisiativas.

Paragrafo unico. S3c também publicos. os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico, no exercicio de seu cargo
efou funcdo, 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,
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sociedades de economia mista, fundacdes privadas, instituidas por entes politicos e territoriais
e pelas concessionarias e permissionarias de servicos publicos, referentes a atos praticados no
exercicio das fungdes delegadas pelo Poder Pablico Municipal.

Art. 4° Considera-se gestao de documentos, o conjunto
de procedimentos e operacdes técnicas referentes 4 sua tramitacao, avaliagso e arquivamento,
em fase corrente, intermediaria e permanente, visando a sua destruicdo ou recolnimento para
guarda permanente

§ 1° Fase corrente: & o perlodo em que os documentos
m Curso, ou que, mesmo sem movimentagao, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° Fase intermediaria. & o periodo em gue os
documentos que ndc sendo de usc Corrente nos 6rgdos produtores, por razao de interesse
administrativo, aguardam sua destruicdo ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3° Fase permanente. & o pericdo em que os
documentos de valor histérico, probatério e informativo, devem ser defintivamente
preservados

Art. 5° Os documentos ao serem recolhidos ao Arquivo
Pdblico  Municipal, dever3o estar classificados, avaliados, organizados, higienizados e
acondicionados, bem como, acompanhados de instrumento descritivo, que permita sua
identificagéo e controle.

Paragrafo unico. Os érgaos e entidades detentores dos
arquivos, poderdo solicitar onentacao técnica do Arquivo Publico Municipal, para a realizagao
das atividades que precedem ao recolhimento de acervos.

Art. 6° O Arquivo Publico Municipal baixara, se
necessano, instrugdes normativas, detalhando os procedimentos a serem observados pelos
0rgdos e entidades da Administrag&o Publica Municipal, para a piena consecugdo das medidas
constantes nesta Lei,

Art. 7° Fica o Poder Executivo, autorizado a proceder a
destruicdo por meios mecanicos elou incineragdo de documentos inserviveis existentes no
Arquivo Publico Municipal deste Municipio, nos termes desta Lei.

Paragrafo dnico. A presente destruicdo, por meios
mecanicos elou incineracdo, devera ser realizada por Comissdc Especial de Analise de
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Destruicdo ou Preservacdo de Documento Publico, nomeada pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, mediante Portaria, da qual, dever3o integrar um bibliotecanio €. no minimo, um
servidor dos seguintes &rgaos: Secretaria Municipal de Administragao e Finangas, Secretaria
Municipal de Esporte, Lazer, Cultura, Turismo e Eventos e Departamento de Recursos
Humanos

Art. 8° Para o desempenho de suas atribuicbes, a
Comissao Especial de Analise de Destruigdo ou Preservagdo de Documento Publico, adotara
0s seguintes procedimentos:

| - LEVANTAMENTO: é a fase do trabalho em que s$30
relacionados os 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 conservagao de cada documento, produzido pelos organismos que compdem a
Administracao Municipal direta e indireta,

Il - AVALIAGCAO: é a fase em que a Comissio faré a
analise dos tipos de documentos. Essa analise consiste na determinagac do documento, como
fonte de informacg&o e deve tomar por base. o uso administrativo dos documentos, seu valor
legal, histérico e de pesquisa,

Il - SELECAO. a Comissdo efetuara a escolha dos
papéis e livros que nao apresentem valor, seja histérico, de pesquisa, administrativo, legal,
contabil ou fiscal e agueles concernentes a direitos que ndo sejam suscetiveis de ato que
interrompa a prescrigdo quinqUenal ou a decadéncia, contra ou a favor de terceiros ou da
Fazenda Publica Municipal,

IV - FORMAGAO PROCESSUAL: a Comissao instruira o
processo administrativo com relatorio circunstanciado sobre o trabalho até entdo desenvolvido,
indicando os critérios adotados para a selegdo dos documentos, bem como, descrevendo cada
documento a ser destruido,

V - ELIMINAGAQ: o ato de incineragao ou de destruicdo
mecanica de documentos, ocorrerd apds a publicacéo de Edital de Destruigdo e ainda sera
precedido de lavratura de uma ATA, em livro proprio para esse fim, na qual serdo mencionadas
as espécies de documentos a serem destruidos/incinerados, conforme Relatério constante do

Anexo Ill desta Lei;
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VI - RELATORIO FINAL: A Comissao Especial fara uma
exposicdo escrita, descrevendo todas as agdes por elas implementadas. O Relatério faz parte
integrante do respectivo Processo Administrativo.

a) a Comissdo Especial de Andlise de Destruicdc ou
Preservacao de Documento Publico, observara atentamente toda a legislagdo local, estadual e
federal, no que diz respeito & matéria, a fim de ndo ir de encontro a nenhum dispositivo legal,
que regulamenta a duracdo ou o periodo de validade dos documentos:

b) aqueles documentos que forem considerados
historicos, sua avaliagdo sera efetuada, quando necessario, em coordenacdo com a Secretana
Municipal de Esporte, Lazer, Cultura, Turismo e Eventos elou servidores da Estrutura
Administrativa Municipal, que detenham conhecimento sobre a matéria;

c) cabe a Secretaria Municipal de Administragdo e
Financas, providenciar a publicagdo do Edital de Destruicdo, em modelo descrito no Anexo ||
desta Lel, denominade autorizagdo, para a destruicdo dos documentos relacionados pela
Comisséo,

d) a eliminagdo dos documentos, ocorrera apds a
lavratura do "Auto de Destruic2o” constante do Anexo IV desta Lei, em local previamente
escolhido pela Comissao e com a presenca de, no minimo 03 (trés) testemunhas

) os documentos que ndo forem considerados objeto de
incineragao ou destruicdo, deverdo permanecer no Arquivo Publico Municipal,

f) devera ser extraida copia autenticada da Ata lavrada
de destruicdo de documentos, para fim de arquivamento na Secretaria Municipal de
Administracao e Finangas

Art. 8° A Comissao Especial de Analise de Destruicao ou
Preservagac de Documento Publico, tera o prazo de 90(noventa) dias, a contar da data de sua
nomeag3o, para proceder aos procedimentos de que trata os incisos I, CI%, *I" e "IV” do artigo
8° desta Lei, sendo certo que os trabalhos desenvolvidos, serdo considerados “servico pablico
relevante”.

Art. 10. Excluem-se desta Lei, os documentos existentes
no Arquivo Publico Municipal, que se referem a Camara Municipal de Guarara.
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Art. 11. A cessacdo de atividades de instituicdes
publicas municipais e de entidades de carater publico, implica o recolhimento de sua
documentacdo ac Arquivo Publico Municipal ou a sua transferéncia a institui¢ao sucessora.

Art. 12. Aquele que desfigurar ou destruir documentos
de valor permanente ou identificados como de interesse publico e social, sera responsabilizado
penal. civil e administrativamente, na forma da legisiacdo em vigor

Art. 13. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei
carrerao a conta do orgamento proprio do Municipio.

Art. 14. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacgo, revogadas as disposigdes em contrario.

Mando, portanto, & todas as autoridades a guem o

conhecimento e execucdo desta Lei pertencer, que a cumpram e a fagam cumprir, tao
inteiramente como nela se contém

Guarard, 23 de Outubro de 2014

André C%:frﬂsio

Prefeito Municipal de Guarara

PUBLICADO POR AFIXACAU

EM_X3 | 10 | ol
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Silvia Prado Cassette
Assessora Especial
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