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LEIN®583/2014

Samula: Dispde sobre a criagdo do Arquivo Piblico Municipal de Afogados da

Ingazeira e dd outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE AFOGADOS DA INGAZEIRA, do Estado de

Pernambuco.

FACO SABER ao povo de Afogados da Ingazeira, deste Estado de Pernambuco,
que a Cdmara Municipal de Vereadores DECRETOU, e ey, no uso das atribuicdes que me sio conferidas

pela Lei Organica Municipal. SANCIONO, colocando do mundo juridico, a seguinte Lei:

CAPITULO |

Do Arquivo Piiblico Municipal e da Avaliagio de Documentos

Art. 1% - Fica criado o Arquivo Piiblico Municipal, em nivel de Diretoria, subordinado diretamente a0 Gabinete

do Prefeito, com dotagdo orcamentéria prépria, com as seguintes atribuicoes;

I - formular a politica de gestao integral de documentos do Municipio e coordenar a sua implantacio, no 4mbito

do Poder Executivo;

Il - garantir o acesso as informagaes e arquivos no Ambito da administragio piiblica municipal, observadas as

restrigdes legais eventualmente aplicaveis;

Il - estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as diversas etapas de administracao dos documentos,
inclusive dos documentos eletrénicos, para a organizacdo e funcionamento do protocolo e dos arquivos

integrantes da rede municipal de arquivos;

IV - coordenar os trabalhos de avaliacdo de documentos pliblicos do Municipio e orientar a elaboragio e

aplicacao das tabelas de temporalidade;

V - autorizar as eliminacdes dos documentos piiblicos municipais desprovidos de valor permanente, na
condigdo de instituigio arquivistica municipal, de acorde com a determinacio prevista no artigo 9. da Lei

Federal n.? 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e s recomendagées do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;
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VI - realizar o recolhimento dos documentos de valor permanente e guarda definitiva, assegurando sua

preservacao e acesso;

VIl - conceder treinamento e orientagdo técnica aos profissionais incumbidos das atividades de arquivo,

protocolo e comunicagdes administrativas das unidades que comporao o Sistema Municipal de Arquivos:

VII - promover a integracio e incentivar a cooperagao, pesquisa e interdisciplinaridade entre os profissionais
envolvidos na gestao integral de documentos, inclusive a gestdo eletrdnica de documentos, sistemas de

informacao e sistema de arquivos;

IX - realizar projetos de acio educativa e cultural, de preservacao e divulgagio do patriménio documental,

visando a recuperacio da meméoria coletiva e as pesquisas sobre a Histdria do Municipio;

X - estender a custddia aos documentos de origem privada, considerados de interesse piblico e social, sempre

que houver conveniéncia e oportunidade;

X! - propar convénios e parcerias para efetivar a implantagio de politica de gestio integral de documentos e

sistemas de informacio.

Art. 2% - O Arquivo Piiblico Municipal poderd custodiar, numa linha de parceria, os documentos da Camara de

Vereadores, mediante uma manifestagio formal de vontade dos Poderes Legislativo e Executivo municipais.

Art. 3% - Ao Arquivo Piblico Municipal ficam subordinados técnica e funcionalmente todos os arquivos da
administragio piblica municipal, integrantes do Sistema Municipal de Arguivos, sem prejuizo de sua

subordinagio administrativa.

Art. 42 - 0 Arquivo Piiblico Municipal constituir-se-4 de:

a) Coordenagao do Sistema Municipal de Arquivos

11 - Arquivo Histérico ou Permanente;
lI1 - Arquivo Geral ou Intermediario;
IV - Servico de Acao Educativa e Cultural:

V - Servigo de Apoio Administrativo.

| \AY
Art. 5% - A Coordenagio do Sistema Municipal de Arquivos, cabe: \\)5;
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I - estabelecer a articulacio com os drgaos integrantes do Sistema e com unidades afins;

I1 - elaborar principios, diretrizes, normas e métodos sobre organizagio e funcionamento das atividades de

arquivo;

I - prestar orientacio técnica aos 6rgaos integrantes do Sistema:

IV - promover a realizacio de cursos para o desenvolvimento dos recursos humanos do Sistema;

V - providenciar a celebracio de convénios ou Termos de Cooperacio Técnica entre 0 Governo Municipal e
entidades ptiblicas, privadas, estaduais, nacionais ou internacionais, do Poder Legislativo ou Judicidrio, visanda

atingir os objetivos do Sistema;

VI - propor a politica municipal de acesso e gestio de documentos piblicos;

VII - produzir e editar textos visando disseminar o conhecimento arquivistico;

VIII - autorizar a eliminacio de documentos publicos municipais;

XIX - aprovar e rever as propostas de Planos de Classificagio e Tabelas de Temporalidade de Documentos dos

orgaos da administracio municipal;

X - opinar sobre os programas de informatizacio, a produgdo eletrénica de documentos e a instalacio de redes
de informacgio.

Art. 6% - As Secretarias, autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Ptiblico, empresas ptiblicas,
sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestio de servigos piiblicos e organizaces
sociais, deverao constituir, por meio de portaria, no prazo de 60 (sessenta) dias da regulamentacio desta lei,
sua respectiva Comissao de Avalia¢io de Documentos de Arquivo, visando 3 elaboracio de propostas de Planos

de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos,

§ 1¢ - As Comissoes de Avaliagao de Documentos de Arquivo sio grupos permanentes e multidisciplinares,
constituidas de, no minimo, 03 (trés) funciondrios ou servidores, com conhecimentos da estrutura
organizacional, das funcées e atividades desenvolvidas pelo respectivo drgio e da produgio e tramitacio de

documentos;
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§ 2% - Para o cumprimento de suas atribuigdes, a Comissio de Avaliagio de Documentos de Arquivo devers

escolher, dentre seus membros, o responsavel pela coordenacio dos trabalhos,

§ 3% - As Comissdes de Avaliacio de Documentos de Arquivo deverio receber orientacao juridica para

apresentar propostas de temporalidade e destinacdo aos documentos do respectivo drgao.
Art. 7% - S3o atribuicdes das Comissaes de Avaliacio de Documentos de Arquivao:
I. identificar os documentos atualmente produzidos pelo érgao a que estejam subordinadas;

I implementar a politica municipal de gestio de documentos, em conformidade com a orientagio da

Coordenacio do Sistema Municipal de Arquivos;

Il promover o levantamento de documentos acumulados pelo 6rgdo, independentemente da localizacgio fisica,

estado de conservagio ou data em que foram produzidos;
IV. elaborar propostas de Planos de Classificacio e Tabelas de Temporalidade de Documentos;

V. garantir o cumprimento do calenddrio de transferéncias e recolhimento de documentos, nos prazos definidos

pelas Tabelas de Temporalidades,

Art. 8.2 - Ao Arquivo Histdrico oy Permanente, responsavel pela preservacio dos documentos de valor
permanente e guarda definitiva, compete:

definitiva;

I1 - promover a descricio, mediante a elaboragio de instrumentos de pesquisa que garantam acesso pleno as

informagées contidas nos documentos;
III - orientar e localizar para os usudrios os documentos de seu interesse;

IV — fornecer reproducdes de documentos, de acordo com as disponibilidades do érgao e a qualidade dos

suportes originais;

V- realizar trabalho de conservacdo preventiva;
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VI - expedir certidées dos documentos sob sua custddia;
VII - realizar pesquisas e analisar praposicoes para a denominagio de logradouros puiblicos.

Art. 92 - Ao Arquivo Geral ou Intermedidrio, responsével pelo arquivamento temporario de documentos em

final de vigéncia com longos prazos prescricionais ou precaucionais, compete;
I - receber, por transferéncia, os documentos avaliados pelos 6rgaos integrantes do Sistema;

Il - manter a documentacio organizada de acordo com sua proveniéncia e em satisfatdrias condicées de

higiene;

111 - atender as consultas dos érgios de origem dos documentos e controlar os empréstimos;

IV - preparar os documentos para o recolhimento, acondicionando-os de acordo com os critérios estabelecidos
pela Coordenagio do Sistema Municipal de Arquivos, lavrando o respectivo Termo de Recolhimento de
Documentos;

V - praceder a eliminacio de documentos de acordo com os prazos previstos nas Tabelas de Temporalidade,
lavrando o respectivo Termo de Eliminacao de Documentos;

VI - manter atualizadas as informacées sobre espacos disponiveis no depésito.

Art. 10 - Ao Servico de Acio Educativa e Cultural, responsavel pelo desenvolvimento de pesquisas e pela

promocao de eventos de carater educativo e cultural, compete:

I - buscar parcerias e uma aproximacio efetiva com orgios publicos e privados para o desenvolvimento de

programas, projetos e atividades de interesse cultural, educativo, técnico e cientifico;
Il - identificar os arquivos particulares, culturalmente significativos no Municipio;
111 - referenciar documentos de interesse local existentes em outras instituigoes, dentro e fora do Municipio;

IV - organizar exposicées e eventos destinados a estreitar o vinculo da institui¢do com a comunidade;
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V- desenvolver programas de incentivo 3 pesquisa e de divulga¢do do patriménio documental do Municipio, em

parceria com as Universidades e instituicdes congéneres;

VI - implantar o Projeto Arquivo-Escola, em parceria com a Secretaria Municipal de Educacio, as escolas da

rede estadual de ensino, bem como as escolas particulares;
VIl - elaborar textos ou publicacoes de carater educativo e cultural.

Art. 11 - Ao Servico de Apoio Administrativo, responsdvel pelas atividades relacionadas com recursos

humanos, orcamento e finangas, material, patriménio, manuten¢io e comunicagdes administrativas, compete:

I - manter cadastro funcional atualizado e controle de freqliéncia, bem como os demais encargos de pessoal

relacionados a elaboragio de folhas de pagamento, movimentagio e concessio de direitos e vantagens;
Il - prever a receita e a despesa, visando 3 elaboragao da proposta orcamentaria;

111 - proceder aos registros contabeis;

IV - operacionalizar a aplicacio do orcamento aprovado;

V - providenciar a aquisicio de material permanente e de consumo, responsabilizando-se por sua guarda e

distribui¢io;
VI - elaborar o inventério de bens méveis do orgao;
VII - manter limpos e protegidos os equipamentos, méveis e instalacdes do Arquivo;

VIII - tomar as providéncias necessarias a seguranga e prevencido de sinistros como incéndios, inundagdes e

roubos;
IX - providenciar o registro e a identificacio de visitantes e usudrios;
X- preparar minutas de atos oficiais, de correspondéncias e de expedientes rotineiros.

Capitulo 11

Do Sistema Municipal de Arquivos
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Art. 12 - O Sistema Municipal de Arquivos tem como objetivos principais:

I - assegurar a implantacgio de gestao integral de documentos na administragio municipal;

Il - promover a integracio dos arquivos existentes nos diversos o6rgios da administracio municipal, que
constituem a rede municipal de arquivos;

Il - garantir o acesso aos documentos e s informacgées do poder piblico municipal;

IV - contribuir para a normalizacio de procedimentos arquivisticos;

V - preservar o patriménio documental, fonte para a pesquisa e a producio de conhecimento,

Art. 13 - O Sistema Municipal de Arquivos serd integrado pelos seguintes drgios:

I - érgao central e coordenador do Sistema: Arquivo Pliblico Municipal;

I1 - drgaos setoriais: os arquivos dos drgaos da Administracio Municipal.

Pardgrafo tnico - Poderio, também, integrar o Sistema Municipal de Arquivos, mediante celebracio de
convénio ou Termo de Cooperagao Técnica com o Governo Municipal, érgios dos Poderes Legislativo e
Judiciario.

Capitulo 111

Da Gestdo de Documentos

Art. 14 - Para efeitos da aplicagao desta lei e demais normas relativas a gestao integral de documentos e ao

Sistema Municipal de Arquivos, ficam assim definidos os seguintes conceitos:

Arquivo Corrente - constituido de documentos correntes, em curso ou que se conservam junto as unidades

produtoras em razio de sua vigéncia e da frequiéncia com que sdo por elas consultados.

Arquivo Permanente - constituido de documentos permanentes, providos de valor histérico, probatério e

informativo que devem ser definitivamente preservados;
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Arquivo Intermedidrio - constituido de documentos com uso pouco freqliente que aguardam prazos de

prescri¢aa e precaucao nas unidades que tenham atribuicdes de arquivo,

Arquivos Publicos - sio os conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados por o6rgios
piiblicos, autarquias, fundagoes instituidas ou mantidas pelo Poder Piiblico, empresas piblicas, sociedades de
economia mista, entidades privadas encarregadas da gestio de servigos piblicos e organizacdes sociais,
definidas como tal pela Lei Complementar n? 846, de 4 de junho de 1998, no exercicio de suas funcées e

atividades.

Arquivo Pablico Municipal - instituicdo arquivistica ptiblica responsdvel por formular e implementar
politicas piiblicas de arquivos e gestao documental e assegurar a preservacao e acesso aos documentos de

guarda permanente,

Avaliacdo de Documentos - processo multidisciplinar de anélise que permite a identificacdo dos valores dos

documentos, para fins de definigio de seus prazos de guarda e destinacio,

Classificacio de Documentos - sequéncia das operacdes técnicas que visam a agrupar os documentos de
arquivo relacionando-os ao 6rgio produtor, a fungdo, subfuncio e atividade responsével por sua praducio ou

acumulacao,

Documentos de Arquivo - sio os registros de informacao, em qualquer suporte, inclusive o magnético ou
éptico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos érgaos e entidades da administracao municipal no exercicio

de suas fungdes e atividades,

Gestdo de Documentos - é o conjunto de procedimentos e operacGes técnicas referentes 3 sua produgio,
classificacdo, avaliacdo, tramitacio, uso, arquivamento e reprodugdo, que assegura a racionalizacio e a

eficiéncia dos arquivos.

Plano de Classificacio de Documentos - instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de

arquivo.

Prazo de Precaugio - é o intervalo de tempo durante o qual se guarda o documento por precaucio, antes de

elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente,
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Prazo de Prescrigdo - intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder Judiciario para
fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos serd dilatado sempre que
acarrer a interrupgao ou suspensdo da prescrigao, em conformidade com a legislacio vigente,

Prazo de Vigéncia - intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais

plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua produgio.

Seérie Documental - é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por um mesmo érgao
ou entidade, em decorréncia do exercicio da mesma fungio e atividade e que resultam de idéntica forma de

produgdo e tramitagdo e obedecem a mesma temporalidade e destinacio;

Sistema Municipal de Arquivos - é o conjunto de arquivos da administragio publica municipal, direta e
indireta, que constituem a rede de arquivos do Municipio, independentemente da posi¢do que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na consecucao de objetivos

técnicos comuns, sob uma tinica Coordenagio.

Tabela de Temporalidade de Documentos - instrumento resultante da avaliagdo documental, aprovado por
autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinacio de cada série documental (eliminagao ou

guarda permanente).

Termo de Eliminagio de Documentos - instrumento que tem por objetivo registrar as informacdes relativas
a execugdo da eliminagio (data, autorizacao, 6rgio responsavel, séries documentais eliminadas, datas-limite,

quantidade).

Termo de Recolhimento de Documentos - instrumento que tem por objetivo registrar a passagem de
documentos considerados de guarda permanente, do Arquivo Corrente ou Intermediirio para o Arquivo

Permanente.

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

documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Intermedirio,

CAPITULO IV

Das Disposicoes Finais

Art. 15 - O Poder Executivo fica autorizado a regulamentar a estrutura e o quadro funcional do Arquivo Piblico

Municipal, no praze de 90 (noventa dias) da promulgacio da presente lei; &,’}{
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Art. 16 - O Arquivo Piblico Municipal terd quadro préprio de servidores e/ou funcionarios, admitidos de

acordo com os dispositivos legais vigentes;

§ 12 - 0 mandato do diretor do arquive é de 04 (quatro) anos.

§ 22 - £ permitido uma tinica recondu¢do ao mandato do diretor do arquivo ptiblico.

§ 3¢ - A nomeagio do diretor do arquiva piiblico far-se-a no prazo maximo de trinta (30) dias, logo apés a posse

do Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 4% - O cargo de diretor do Arquivo Piiblico Municipal é privativo de pessoa fisica com notério conhecimento

da historia e pesquisa do municipio.

Art. 17 - E proibida toda e qualquer eliminagio de documento produzido, recebido ou acumulado pela
administragao piblica municipal, no exercicio de suas fungdes e atividades, sem a autorizacio do Arquivo
Pliblico Municipal.

Art. 18 - 0 Arquivo sera denominado Arquive Piiblico Municipal de Afogados da Ingazeira.

Art. 19 - As disposicaes desta Lei aplicam-se, também, aos documentos arquivisticos eletrnico, nos termos da

Lei.
Art. 20 - As disposicoes desta Lei aplicam-se, no que couberem, as autarquias, fundacoes instituidas ou
mantidas pelo Poder Piblico, empresas piiblicas, sociedades de economia mista, entidades privadas

encarregadas da gestao de servicos publicos e organizagées sociais.

Art. 21 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrério,

Afogados da Ingazeira/PE, 16 de dezembro de 2014.

José Coimbra PatniotaFilho
Prefeit
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