PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

SAO LOURENCO - MG
GABINETE DA PREFEITA
Administracao 2017/2020

LEI MUNICIPAL N° 3.355
Dispoe sobre o Arquivo do Poder Executivo de Sao
Lourenco, define as diretrizes da politica municipal de

arquivos e cria o Sistema Municipal de Arquivos -
SISMARQ.

O Povo do Municipio de Sao Lourengo/MG, por seus representantes aprovou, € eu, em seu
nome, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
Disposicoes Gerais

Art. 1°. E dever do Poder Publico Municipal a gestdo documental e a prote¢ao especial a
documentos de arquivos, como instrumentos de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e tecnol6gico e como elementos de prova e informagao.

Art. 2°. E assegurado ao cidadao o direito de acesso aos documentos do Poder Executivo,
cuja consulta serd franqueada de forma agil e de forma transparente pelo Poder Publico Municipal,
na forma desta lei, ressalvados aqueles cujo sigilo seja imprescindivel a 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 publicos, para os fins desta lei, os conjuntos de
documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos 6rgdos do Poder Executivo, em
decorréncia do exercicio de suas atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informagao
ou a natureza dos documentos.

Art. 4°. Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producgdo, classificacdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua elimina¢do ou recolhimento para
guarda permanente, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos.

Art. 5°. Considera-se politica municipal de arquivos o conjunto de principios, diretrizes e
programas elaborados e executados pela Administracdo Publica Municipal de forma a garantir a
gestdo, a preservacdo e o acesso aos documentos do Poder Executivo, considerados de interesse
publico e social para o municipio de Sdo Lourenco.

CAPITULO II
Do Arquivo do Poder Executivo

Art. 6°. Fica o Arquivo do Poder Executivo subordinado diretamente ao Gabinete do
Prefeito, tendo as seguintes competéncias:

I - formular a politica municipal de arquivos e exercer orientagdo normativa, visando a
gestdo documental e a prote¢ao especial aos documentos de arquivo, qualquer que seja o suporte
da informacdo ou a sua natureza originado do Poder Executivo de Sdo Lourengo;

II - implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos arquivisticos
produzidos, recebidos e acumulados pela Prefeitura Municipal;
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III — promover a organizagdo, a preservacdo e o acesso aos documentos de valor
permanente ou historico recolhidos dos diversos 6rgaos do Poder Executivo;

IV - coordenar os trabalhos de classificacio e avaliacio de documentos do Poder
Executivo, orientar, rever e aprovar as propostas de Planos ou Cddigos de Classificacdo e das
Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos dos 6rgaos do Poder Executivo
integrantes do SISMARQ;

V - autorizar a eliminagdo dos documentos publicos municipais desprovidos de valor
permanente, na condi¢do de instituicdo arquivistica do Poder Executivo, de acordo com a
determinagdo prevista no Art. 9° da Lei Federal n°. 8.159 de 1991;

VI - acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente ou histérico para o
Arquivo do Poder Executivo de Sao Lourengo, procedendo ao registro de sua entrada no referido
0rgdo e ao encaminhamento de cépia desse registro as unidades de origem, responsdveis pelo
recolhimento, além de assegurar sua preservacao e acesso;

VII - promover o treinamento e orientacdo técnica dos profissionais responsdveis pelas
atividades arquivisticas das unidades integrantes do SISMARQ;

VIII - promover e incentivar a cooperacdo entre os Orgdaos e secretarias do Poder
Executivo, com vistas a integracdo e articulagdo das atividades arquivisticas;

IX - promover a difusdo de informagdes sobre o Arquivo do Poder Executivo de Sado
Lourenco, bem como garantir o acesso aos documentos publicos municipais, observadas as
restri¢des previstas em lei;

X - realizar projetos de acdo educativa e cultural, com o objetivo de divulgar e preservar o
patrimdnio documental sobre a histéria do municipio.

CAPITULO III
Do Sistema Municipal de Arquivos

Art. 7°. Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominacdo de Sistema
Municipal de Arquivos (SISMARQ), as atividades de gestdo de documentos no ambito dos 6rgaos
do Poder Executivo.

Art. 8°. O SISMARQ tem por finalidade:

I — garantir ao cidaddo e aos 6rgaos do Poder Executivo, de forma 4gil, transparente e
segura, o acesso aos documentos de arquivo e as informagdes neles contidas, resguardados os
aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais;

IT - integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo desenvolvidas
pelos 6rgdos setoriais e seccionais que o compdem;

III - disseminar normas relativas a gestao de documentos de arquivo;

IV - racionalizar a produ¢do da documentacgao arquivistica do Poder Executivo;

V - racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da documentacao
arquivistica do Poder Executivo;

VI - preservar o patrimodnio documental arquivistico do Poder Executivo;

VII - articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestao da
informagao publica municipal.
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Art. 9°. Integram o SISMARQ:

I - como 6rgao central, o Arquivo do Poder Executivo de Sao Lourenco;

II — como 6rgdos setoriais, as unidades responsdveis pela coordenacdo das atividades de
gestdo de documentos de arquivo nas secretarias municipais;

III - como 6rgdos seccionais, as unidades responsdveis pelas atividades de gestdo de
documentos de arquivo nos 6rgdos subordinados ou vinculados as secretarias municipais.

Art. 10. Os 6rgaos setoriais e seccionais do SISMARQ vinculam-se ao érgao central para
os estritos efeitos do disposto nesta lei, sem prejuizo da subordinag¢do ou vinculagdo administrativa
decorrente de sua posicao na estrutura organizacional dos 6rgaos do Poder Executivo.

Art. 11. Compete ao Arquivo do Poder Executivo como 6érgao central do SISMARQ:

I — formular e acompanhar a Politica Municipal de Arquivos do Poder Executivo;

IT - gerir o Sistema;

III - estabelecer e implementar normas e diretrizes para o funcionamento dos arquivos
setoriais e seccionais em todo o seu ciclo vital;

IV - coordenar e orientar os trabalhos de classificacdo e avaliagao de documentos do Poder
Executivo, aprovar os Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos dos 6rgios do Poder Executivo, bem como as atualiza¢des periddicas que ocorrerem
nos respectivos instrumentos;

V - orientar e acompanhar, junto aos 6rgaos setoriais do SISMARQ, a implementacao,
coordenagdo e controle das atividades, normas e rotinas de trabalho relacionadas a gestdo de
documentos nos 6rgaos setoriais e seccionais;

VI - promover a disseminag¢do de normas técnicas e informagdes de interesse para o
aperfeicoamento dos 6rgaos setoriais e seccionais do SISMARQ;

VII - promover a integracdo das agdes necessdrias a implementacdo do sistema, mediante
a ado¢do de novas tecnologias de comunicacdo e informagdo, com vistas a racionalizacdo de
procedimentos e modernizagdo de processos;

VIII - estimular e promover a capacitagdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a
reciclagem dos servidores que atuam na drea de gestdao de documentos de arquivo;

IX - elaborar, em conjunto com os 6rgdos setoriais e seccionais planos, programas e
projetos que visem ao desenvolvimento, agilizacdo e aperfeicoamento do SISMARQ, bem como
acompanhar a sua execugao.

Art. 12. Compete aos 6rgaos setoriais:

I — implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos de arquivo, em
seu ambito de atuacdo e de seus seccionais, em conformidade com as normas aprovadas pelo
Arquivo do Poder Executivo;

IT - implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu ambito de
atuacdo e de seus seccionais, relativamente a padroniza¢do dos procedimentos técnicos referentes
as atividades de producao, classificagdo, registro, tramitacdo, arquivamento,
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empréstimo, consulta, expedicdo, avalia¢do, eliminacgdo, transferéncia, recolhimento e preservagao
de documentos ao Arquivo do Poder Executivo, visando o acesso aos documentos e informagdes
neles contidas;

III - elaborar Planos de Classificagdo de Documentos de Arquivo, com base nas fungdes e
atividades desempenhadas pelo 6rgdo, bem como acompanhar a sua aplicacdo em seu ambito de
atuacdo e de suas seccionais;

IV — proporcionar aos servidores que atuam na drea de gestdo de documentos de arquivo a
capacitacdo, aperfeicoamento, treinamento e reciclagem indispensdveis ao bom desempenho de
suas funcoes;

V — participar, com o 6rgdo gestor, da formulacao das diretrizes e metas do SISMARQ.

Art. 13. O SISMARQ podera contar com um sistema informatizado de gestio arquivistica
de documentos que atenda aos dispositivos contidos no e-arq Brasil, destinado a
operacionalizacdo, integracdo e modernizacdo dos servigos arquivisticos dos 6rgaos do Poder
Executivo, em especial no que tange as atividades de protocolo e disseminagao de informacoes.

CAPITULO IV
Dos Documentos do Poder Executivo

Art. 14. S3o arquivos do Poder Executivo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, por 6rgaos do Poder Executivo, em decorréncia de suas fungdes administrativas.

Art. 15. Os documentos do Poder Executivo sdo identificados como correntes,
intermedidrios e permanentes.

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

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

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

Art. 16. A eliminacdo de documentos produzidos pelo Poder Executivo s6 devera ocorrer
se prevista na tabela de temporalidade de documentos do 6rgio, mediante autorizacdo do Arquivo
do Poder Executivo de Sdo Lourenco, conforme determina o Art. 9° da Lei Federal n°. 8.159 de
1991, e de acordo com a resolu¢do n°. 07, de 20 de maio de 1997, do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ, que dispde sobre os procedimentos para a elimina¢do de documentos no
ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Poder Publico.

Art. 17. Os documentos de valor permanente sao inaliendveis e imprescritiveis, de acordo
com o artigo 10 da Lei Federal n°. 8.159 de 1991, e ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e

administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos
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de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social, de acordo com o artigo 25
da mesma lei.

CAPITULO V
Da Gestao de Documentos do Poder Executivo

SECAO I
Da Comissao Permanente de Avaliacio de Documentos

Art. 18. A Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos (CPAD) terd a
responsabilidade de realizar o processo de andlise dos documentos produzidos e acumulados no
seu ambito de atuagcdo, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda nas fases corrente e
intermedidria e sua destinacao final, ou seja, eliminag¢do ou recolhimento para guarda permanente,
os quais deverdo integrar a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
desse orgao.

§ 1°. A Comissao Permanente de Avaliagio de Documentos — CPAD é um grupo
permanente e multidisciplinar instituido na Prefeitura Municipal, responsdvel pela elaboracdo e
aplicacdo de Planos de Classificac@o e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

§ 2°. A Comissao Permanente de Avaliacio de Documentos deverd ser vinculada ao
Gabinete do Prefeito.

§ 3°. A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos serd designada pela autoridade
maxima do Chefe do Poder Executivo e serd integrada por servidores das seguintes areas:

I - servidor responsével pelo arquivo;

II - servidor da Advocacia Geral do Municipio, com especialidade em Direito, responsavel
pela andlise do valor legal dos documentos;

III - servidor da Secretaria Municipal de Planejamento;

IV - servidor da Secretaria Municipal de Governo;

V —servidor da Secretaria Municipal de Educacao;

VI - servidor da Secretaria Municipal de Satide;

VII - servidor da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

VIII - servidor da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

IX - servidor da Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana;

X - servidor da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;

XI - servidor da Secretaria Municipal de Indistria, Comércio, Agricultura e
Desenvolvimento Econdmico.

Art. 19. Sdo atribuicdes da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD):
I - realizar e orientar o processo de identificagdo, andlise, avaliacio e selecdo da
documentagdo produzida e acumulada no seu dmbito de atuagdo, com vistas ao estabelecimento

dos prazos de guarda e a destinacao final de documentos de arquivo;
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II - elaborar e atualizar Planos de Classificacio de Documentos e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim dos 6rgdos, bem
como, propor critérios para orientar a selecdo de amostragens dos documentos destinados a
eliminagdo;

III - orientar quanto a aplicacdo dos planos de classificacdio e das Tabelas de
Temporalidades;

IV - coordenar o processo de transferéncia e recolhimento de documentos ao Arquivo do
Poder Executivo, quando for o caso.

Art. 20. Para proceder a identificacdo dos conjuntos documentais a serem analisados
caberd a Comissao indicar a equipe que procederd a identificacdo desses conjuntos documentais.

Art. 21. Para o perfeito cumprimento de suas atribuicdes, a Comissdao Permanente de
Avaliacdo de Documentos poderd convocar especialistas e ou colaboradores de outras dreas que
possam assessorar e/ou contribuir com subsidios ao melhor desenvolvimento dos trabalhos, dos
estudos e das pesquisas técnicas, bem como constituir subcomissdes e grupos de trabalho em
cardter eventual.

Art. 22. Os trabalhos a que se referem os artigos 3°, 4° e 5° desta lei nao serdo remunerados
e serdo prestados sem prejuizo das atribuicdes proprias dos cargos ou funcdes e considerados
como de servigo publico relevante.

Art. 23. Concluidos os trabalhos, as propostas de Planos de Classifica¢do e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos relativos as atividades finalisticas dos 6rgaos do Poder Executivo
serdo validados pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, devendo a mesma
encaminhar os referidos instrumentos ao Arquivo do Poder Executivo para apreciagao.

Art. 24. Cabe ao Arquivo do Poder Executivo de Sdo Lourengo, na qualidade de Orgio
Central do SISMARQ, aprovar o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade area fim e
submeter os referidos instrumentos ao titular da pasta para homologa¢@o e publicacdo no meio
oficial de divulgacao.

Art. 25. Para garantir a efetiva aplicacdo dos Planos de Classificacdo e das Tabelas de
Temporalidade de Documentos, a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo podera
solicitar as providéncias necessdrias para sua inclusdo nos sistemas informatizados utilizados nos
protocolos e arquivos de seus respectivos 0rgaos.

Art. 26. A execucdo das determinacdes fixadas na Tabela de Temporalidade caberd as
unidades responsaveis pelos arquivos de cada Secretaria.

Art. 27. Ao Arquivo do Poder Executivo de Sao Lourenco, 6rgido central do SISMARQ,
compete, sempre que solicitado, dar orientagdo técnica na drea arquivistica a Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos de Arquivo para elaboragdo e aplica¢do de Planos de
Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.
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Art. 28. A cessagado de atividade de 6rgaos do Poder Executivo, implica o recolhimento de
seus documentos de guarda permanente ao Arquivo do Poder Executivo de Sdo Lourenco.

Art. 29. Caberd ao Arquivo do Poder Executivo de Sao Lourengo, 6rgdo central do
SISMARQ, o reexame, a qualquer tempo, das tabelas de temporalidade, bem como, decidir sobre
a conveniéncia e a oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos ao Arquivo do
Poder Executivo.

Art. 30. Fica vedada a eliminacdo dos documentos relacionados as atividades finalisticas
nos orgdos do Poder Executivo que ainda ndo tenham elaborado e oficializada suas Tabelas de
Temporalidade de Documentos das Atividades finalisticas.

SECAO II
Da Entrada de Documentos de Valor Permanente no Arquivo do Poder Executivo

Art. 31. Os documentos de valor permanente, ao serem recolhidos ao Arquivo do Poder
Executivo, deverdo estar classificados, avaliados, organizados, higienizados, acondicionados e
acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificacdo e controle.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos detentores dos documentos a serem recolhidos poderdo
solicitar orientagdo técnica ao Arquivo do Poder Executivo para a realiza¢do dessas atividades.

Art. 32. O Arquivo do Poder Executivo publicard instru¢des normativas sobre os
procedimentos a serem observados pelos 6rgaos do Poder Executivo, para a plena consecucao do
disposto nesta secao.

CAPITULO VI
Disposicoes Finais e Transitorias

Art. 33. O Arquivo do Poder Executivo terd quadro préprio de servidores admitidos de
acordo com os dispositivos legais em vigor.

Art. 34. E proibida toda e qualquer eliminagio de documentos produzidos, recebidos ou
acumulados pela Prefeitura Municipal, no exercicio de suas funcdes e atividades, sem a
autorizagdo prévia do Arquivo do Poder Executivo.

Art. 35. Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma do art. 25
da Lei Federal n°. 8.159, de 1991, e da SECAO 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 Publico, como de interesse publico e social.

Art. 36. O Poder Executivo Municipal regulamentaré a presente lei em um prazo maximo
de 180 (cento e oitenta) dias.
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Art. 37. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao.

Mando, portando, a todos a quem o conhecimento desta Lei competir, que a cumpram e a
facam cumprir, fiel e inteiramente como nela se contém.

Prefeitura Municipal de Sdo Lourenco, em 15 de marco de 2019.

Célia Shiguematsu Cavalcanti Freitas Lima
Prefeita Municipal

Josélia de Lorenzo
Secretaria Municipal de Governo

Leila Miranda Pereira da Silva
Secretdria Municipal de Planejamento

Projeto de Lei n°. 2.913/2018
CSCFL/rlsc



