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LEIN°194/2013.
RECFEBI EM

DISPOE SOBRE A CRIACAO DO ARQUIVO
PUBLICO MUNICIPAL, NA FORMA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO MUNICiPIO DE SALITRE
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RONDILSON DE ALENCAR RIBEIRO, Prefeito
Mun1c1pa de Salltre no uso das suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara
Municipal decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica criado o Arquivo Publico Municipal, na
Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas -
SEMAD, como instrumento de apoio a Administracio, a Cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informacao.

Art. 2° - O Arquivo Publico tem por finalidade, recolher
e promover a preservacgdao e divulgacdo do patriménio documental de 6rgios e
unidades funcionais ptblicas, bem como, de documentos privados de interesse
publico, competindo - lhe:

I - localizar, recolher, reunir, recuperar, organizar e
manter sob guarda, os documentos ptblicos e privados, a fim de que possam ser
utilizados com fins administrativos, legais e culturais;

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

Art. 3° - A Administragdo Publica Municipal, recolhera
ao Arquivo Publico os conjuntos documentais, produzidos e recebidos no exercicio
de suas atividades, por 6rgaos e entidades publicas de dmbito municipal, em
decorréncia de suas fungdes administrativas e legislativas.

Paragrafo unico. Sdo também publicos, os conjuntos
de documentos produzidos e recebidos por agentes do Poder Piblico, 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 ptblicas, por forca de
Lei; pelas empresas publicas, sociedades de economia mista, fundagoes privadas,
instituidas por entes politicos e territoriais e pelas concessionarias e
permissiondrias de servigos publicos, referentes a atos praticados no exercicio das
fungbes delegadas pelo Poder Publico Municipal.
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Art. 42 Considera-se gestdo de documentos, o conjunto

de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua tramitagdo, avaliagdo e
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arquivamento, em fase corrente, intermediaria e permanente, visando a sua
destrui¢do ou recolhimento para guarda permanente.

§ 12 Fase corrente: é o perfodo em que os documentos
em curso, ou que, mesmo sem movimentagdo, constituam objeto de consultas
frequentes.

§ 22Fase intermedidria: é o periodo em que os
documentos que nio sendo de uso corrente nos 6rgdos produtores, por razao de
interesse administrativo, aguardam sua destruigdo ou recolhimento para guarda
permanente.

§ 32Fase permanente: é o periodo em que os
documentos de valor histérico, probatério e informativo, devem ser
definitivamente preservados.

Art. 52 Os documentos ao serem recolhidos ao Arquivo
Pdblico Municipal, deverdo estar classificados, avaliados, organizados, higienizados
e acondicionados, bem como, acompanhados de instrumento descritivo, que
permita sua identificagdo e controle.

Paragrafo tnico.Os 6rgdos e entidades detentores
dos arquivos, poderdo solicitar orientagdo técnica do Arquivo Publico Municipal,
para a realizagdo das atividades que precedem ao recolhimento de acervos.

Art. 620 Arquivo Publico Municipal baixard, se
necesséario, instru¢des normativas, detalhando os procedimentos a serem
observados pelos érgios e entidades da Administragdo Publica Municipal, para a
plena consecugdo das medidas constantes nesta Lei.

Art. 72 Fica o Poder Executivo, autorizado a proceder a
destruicio por meios mecanicos e/ou incineragdo de documentos inserviveis
existentes no Arquivo Ptblico Municipal deste Municipio, nos termos desta Lei.

Paragrafo unico. A presente destrui¢do, por meios
mecAanicos e/ou incineragdo, devera ser realizada por Comissao Especial de Analise
de Destrui¢do ou Preservagdo de Documento Publico, nomeada pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal, mediante Portaria, da qual, deverdo integrar, um
bibliotecario e, no minimo, um servidor dos seguintes 6rgdos: Departamento de
Suprimentos, Departamento de Recursos Humanos - DRHU, CODEPAC, Secretaria
Municipal de Satde - SEMUS, Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA, Secretaria
Municipal de Planejamento Urbano - SEPLA e Secretaria Municipal de Habitagdo e
Promogéo Social - SEHAP.

Art. 82Para o desempenho de suas atribuigdes, a
Comissdo Especial de Andlise de Destrui¢do ou Preservagao de Documento Publico,
adotara os seguintes procedimentos:

CFndiaD
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I - LEVANTAMENTO: é a fase do trabalho em que sio
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 conservagio de cada documento, produzido pelos organismos
que compdem a Administragdo Municipal direta e indireta;

IT - AVALIAGCAOQ: é a fase em que a Comissdo fara a
andlise dos tipos de documentos. Essa andlise consiste na determinacdo do
documento, como fonte de informago e deve tomar por base, 0 uso administrativo
dos documentos, seu valor legal, histérico e de pesquisa;

Il - SELECAO: a Comissdo efetuard a escolha dos
papéis e livros que ndo apresentem valor, seja histérico, de pesquisa,
administrativo, legal, contébil ou fiscal e aqueles 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 - FORMACAO PROCESSUAL: a Comissdo instruira o
processo administrativo com relatério circunstanciado sobre o trabalho até entio
desenvolvido, indicando os critérios adotados para a selecdo dos documentos, bem
como, descrevendo cada documento a ser destruido;

V - ELIMINACAO: o ato de incinera¢io ou de destruicdo
mecanica de documentos, ocorrerd apés a publicacdo de Edital de Destruicdo e
ainda serd precedido de lavratura de uma ATA, em livro préprio para esse fim, na
qual serdo mencionadas as espécies de documentos a serem
destruidos/incinerados, conforme Relatério constante do Anexo III desta Lei;

VI - RELATORIO FINAL: A Comissdo Especial fard 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 Destruicdo ou
Preservacdo de Documento Publico, observara atentamente toda a legislacio local,
estadual e federal, no que diz respeito & matéria, a fim de nio ir de encontro a
nenhum dispositivo legal, que regulamenta a duragio ou o perfodo de validade dos
documentos;

b) aqueles documentos que forem considerados
histéricos, sua avaliagdo serd efetuada, quando necessario, em coordenagdo com a
Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura - SEMEC, Fundacio Cultural do
Municipio de Varginha e/ou servidores da Estrutura Administrativa Municipal, que
detenham conhecimento sobre a matéria;

c) cabe a Secretaria Municipal de Administracio -
SEMAD, providenciar a publica¢do do Edital de Destruicdo, em modelo descrito no
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Anexo II desta Lei, denominado autorizagdo, para a destruicdo dos documentos
relacionados pela Comissao;

d) a eliminagdo dos documentos, ocorrerd apds a
lavratura do “Auto de Destrui¢do” constante do Anexo IV desta Lei, em local
previamente escolhido pela Comissdo e com a presen¢a de, no minimo 03 (trés)
testemunhas, designadas pela mesma, sendo um de seus membros, indicado pelo
poder Legislativo Municipal.

e) os documentos que ndo forem considerados objeto
de incineragdo ou destruicdo, deverdo permanecer no Arquivo Publico Municipal
ou remetidos ao Museu Municipal;

f) devera ser extraida copia autenticada da Ata lavrada
de destrui¢do de documentos, para fim de arquivamento na Secretaria Municipal
de Administracdo - SEMAD.

Art. 92- Excluem-se desta Lei, os documentos
existentes no Arquivo Publico Municipal, que se referem a Camara Municipal de
Salitre.

Art. 10.A cessagdo de atividades de instituigdes
publicas municipais e de entidades de carater publico, implica o recolhimento de
sua documenta¢do ao Arquivo Publico Municipal ou a sua transferéncia a
instituicdo sucessora.

Art. 11. Aquele que desfigurar ou destruir documentos
de valor permanente ou identificados como de interesse publico e social, serd
responsabilizado penal, civil e administrativamente, na forma da legislacdo em
vigor.

Art. 12. As despesas decorrentes da execuc¢do desta
Lei, correrdo a conta do orgamento préprio do Municipio.

Art. 13 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Paco da Prefeitura Municipal de Salitre, aos dez(10)
dias do més de setembro de 2013(dois mil e treze).

RONDILSONDE ALl RIBEIRO—

Prefeito Municipal






