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>ROTOCOLO N° L c.;UQ LEI N° 1684 DE 21 DE AGOSTO DE /2009

|

_Q@ZI?)“ Dispde sobre a criacdo do Arquivo Publico Municipal,
define as diretrizes da politica municipal de arquivos
publicos e privados de interesse publico e social e cria o
Sistema Municipal de Arquivos — SISMARQ.

O PREFEITO DA CIDADE DE MINAS NOVAS, no uso das atribuicdes que lhe séo conferidas
pela LOMN Lei Orgénica Municipio de Minas Novas 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 Camara Municipal decreta e eu sanciono
a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 1° - E dever do Poder Publico Municipal a gestdo documental e a protegéo especial a
documentos de arquivos, como instrumentos de apoio a administragéo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico e como elementos de prova einformagéo.

Art. 2° - E assegurado ao cidaddo o direito de acesso pleno aos documentos publicos
municipais, cuja consulta sera franqueada pelo Poder Publico Municipal, na forma desta Lei,
ressalvados aqueles cujo sigilo seja imprescindivel a segurar¢a 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 érgéos da administragdo direta, indireta, autarquica e fundacional, por
instituicdes 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
informagé&o ou a natureza dos documentos.

Art. 4° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua produgéo, tramitagdo, uso, avaliagéo e arquivamento de documentos em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagé@o ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 5°- Considera-se politica municipal de arquivos o conjunto de principios, diretrizes e
programas elaborados e executados pela Administragéo Pub'ica Municipal de forma a garantir a
gestdo, a preservagéo e o acesso aos documentos dos arquivos publicos municipais, bem como
protecéo especial a arquivos privados, considerados de interesse publico e social para o0 municipio d
Minas Novas.

CAPITULO Il
DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

Art. 6° - Fica criado o Arquivo Publico Municipal, subordinado diretamente ao Gabinete do
Prefeito, com dotag@o orgamentaria prépria, tendo as seguintes competéncias:

| — formular a politica municipal de arquivos e exercer orientag&o normativa, visando a gestdo
documental e a protegéo especial aos documentos de arquivo, qualquer que seja o suporte da
informagé&o ou a sua natureza;

Il — implementar, acompanhar e supervisionar a gestédo de documentos arquivisticos produzidos,
recebidos e acumulados pela administragéo publica municipal;
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Il = promover a organizagéo, a preservagéo e o acesso aos documentos de valor permanente ou
historico recolhidos dos diversos érgé&os da administragéo municipal;

IV — elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de administracio dos documentos,
inclusive dos documentos digitais, consoante o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestéo Arquivisticas de documentos — e-ARQ Brasil, aprovado pelo Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ, para a organizag&o e funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes do
sistema;

V - coordenar os trabalhos de avaliagdo de documentos publicos do Municipio, orientar, rever e
aprovar as propostas de Planos ou Cédigos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade e
Destinag&o de Documentos dos 6rg&os e entidades

da Administragéo Publica Municipal;

VI - autorizar a eliminagéo dos documentos publicos municipais desprovidos de valor permanente, na
condicdo de instituicdo arquivistica publica municipal, de acordo com a determinag&o prevista no
artigo 9° da Lei Federal n® 8.159, de 1991;

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

VIII - promover o treinamento e orientag&o técnica dos profissionais responsaveis pelas atividades
arquivisticas das unidades integrantes do SISMARQ;

IX'— promover e incentivar a cooperagéo entre os 6rg&os e entidades da Administragdo Publica
Municipal, com vistas a integrag&o das atividades arquivisticas;

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

XI - realizar projetos de ag&o educativa e cultural, com o objetivo de divulgar e preservar o patriménio
documental sobre a histéria do Municipio.

Art. 7° - O Arquivo Publico Municipal podera, ainda, custodiar o acervo de valor permanente
ou histérico produzido e acumulado pela Camara de Vereadores, mediante acordo de cooperagao
firmado entre os Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo municipais, constituindo, cada um, fundo
documental proprio.

CAPITULO llI
DO SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS

Art. 8° - Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominag&o de Sistema
Municipal de Arquivos — SISMARQ, as atividades de gest&o de documentos no ambito dos 6rgéos e
entidades da Administragdo Publica Municipal.

Art. 9° - O SISMARQ tem por finalidade: 8
— garantir ao cidad&o e aos 6rgéos e entidades da administrag&o publica municipal, de forma &gil e
segura, o acesso aos documentos de arquivo e as informagdes neles contidas, resguardados os
aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais;

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

Il - disseminar normas relativas a gestéo de documentos de arquivo;
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IV - racionalizar a produgdo da documentagao arquivistica publica;

V —_ racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da documentacéo arquivistica
publica;

VI - preservar o patriménio documental arquivistico da Administragéo Publica Municipal;

VIl - articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestao da informacéo
publica municipal.

Art. 10 - Integram o SISMARQ:
| — como 6rgéo central, o Arquivo Publico Municipal;

Il — como érgéos setoriais, as unidades responsaveis pela coordenagéo das atividades de gestéo de
documentos de arquivo nas Secretarias Municipais e 6rgéos equivalentes;

Ill = como 6rgéos seccionais, as unidades responsaveis pelas atividades de gestdo de documentos
de arquivo nos 6rg&os ou entidades subordinados ou vinculadas as Secretarias Municipais e 6rgéos
equivalentes;

Paragrafo Unico. O Arquivo da Camara Municipal1 podera integrar o SISMARQ, mediante
termo de ades&o firmado com o érg&o central, devendo seguir as diretrizes e normas emanadas do
Sistema, sem prejuizo de sua subordinagdo e vinculag&o administrativa.

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

Art 11 - Os 6rgéos setoriais e seccionais do SISMARQ vinculam-se ao 6rgéo central para os
estritos efeitos do disposto nesta Lei, sem prejuizo da subordinagéo ou vinculagdo administrativa
decorrente de sua posigdo na estrutura organizacional dos 6rgdos e entidades da Administragcéo
Publica Municipal.

Art. 12 - Compete ao Arquivo Publico Municipal como érgéo central do SISMARQ:
| — gerir o Sistema;

Il — elaborar, implantar, implementar e acompanhar a Politica Municipal de Arquivos Publicos e
Privados no ambito do Poder Executivo Municipal;

lll = coordenar e orientar os trabalhos de avaliagdo de documentos publicos do Municipio, rever as
propostas de Planos ou Cdédigos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade e Destinagcdo de
Documentos dos 6rg&os e entidades da administragédo Pulblica Municipal e aprovar as atualizacées
periddicas que ocorrerem nos respectivos instrumentos;

IV — acompanhar e orientar, junto aos 6rgéos setoriais do SISMARQ, a aplicac&o das normas
relacionadas a gestéo de documentos de arquivos aprovadas pelo Prefeito;

V - orientar a implementagdo, coordenagdo e controle das atividades e rotinas de trabalho
relacionadas & gest&éo de documentos nos érgdos setoriais e seccionais;

VI - promover a disseminagdo de normas técnicas e informagbes de interesse para o
aperfeicoamento dos 6rgéos setoriais e seccionais do SISMARQ;

VIl — promover a integrag&o das agdes necessarias a implementacdo do Sistema, mediante a adog&o

de novas tecnologias de comunicagéo e informagéo, com vistas a racionalizagéo de procedimentos e
modernizagdo de processos;
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VIII — estimular e promover a capacitagdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem dos
servidores que atuam na area de gestao de documentos de arquivo;

IX — elaborar, em conjunto com os 6rgéos setoriais e seccionais planos, programas e projetos que
visem ao desenvolvimento, agilizagédo e aperfeicoamento do SISMARQ, bem como acompanhar a
sua execugao;

X — manter mecanismos de articulagdo com o Sistema Nacional de Arquivos — SINAR, que tem por
6rgao central o CONARQ.

Art. 13 - Compete aos érgéos setoriais:

| — implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos de arquivo, em seu
ambito de atuagéo e de seus seccionais, em conformidade com as normas aprovadas pelo Prefeito;

Il — implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas, em seu &mbito de atuagéo e de
seus seccionais, relativamente a padronizagdo dos procedimentos técnicos referentes as atividades
de produgéo, classificagdo, registro, tramitagéo, arquivamento, preservagdo, empréstimo, consulta,
expedicéo, avaliagdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento de documentos ao Arquivo Publico
Municipal, visando o acesso aos documentos e informagdes neles contidas;

[ll — elaborar Planos ou Cédigos de Classificagdo de Documentos de Arquivo, com base nas fungdes
e atividades desempenhadas pelo 6rgdo ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicagédo em
seu ambito de atuagao e de suas seccionais;

IV — elaborar, por intermédio da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, prevista no
Capitulo V, Segéo |, desta Lei, a Tabela de Temporalidade e Destinagédo 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 &@mbito, e aplica-la, apés aprovagéo do
Arquivo Publico Municipal;

V — proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de arquivo a
capacitagéo, o aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem indispensaveis ao bom desempenho
de suas fungdes;

VI - participar, com o 6rg&o gestor, da formulagéo das diretrizes e metas do SISMARQ.

Art. 14 - O SISMARQ podera contar com um sistema informatizado de gestéo arquivistica de
documentos que atenda aos dispositivos contidos no e-Arq Brasil, destinado a operacionalizagéo,
integragéo e modernizagdo dos servigos arquivisticos dos 6rgéos e entidades da Administragéo
Publica Municipal, em especial no que tange as atividades de protocolo e disseminagéo de
informagdes.

CAPITULO IV
DOS DOCUMENTOS PUBLICOS MUNICIPAIS

Art. 15-Sdo arquivos publicos municipais 0s conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgéos e entidades publicos de a&mbito municipal em
decorréncia de suas fungbdes administrativas e legislativas.

Paragrafo Gnico. S&o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por agentes do Poder Publico, no exercicio de seu cargo e/ou fungéo; por pessoas fisicas e juridicas
que, embora se submetam a regime juridico de direito privado, desenvolvam atividades-publicas, por
forca de lei; pelas empresas publicas, sociedades de economia mista, fundacdes privadas instituidas
por entes politicos e territoriais e pelas concessionarias e permissionarias de servigos publicos
referentes a atos praticados no exercicio das fungdes delegadas pelo Poder Publico Municipal.
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Art. 16 - As pessoas fisicas e juridicas mencionadas no paragrafo Unico do art. 15 compete a
responsabilidade pela preservagéo adequada dos documentos produzidos e recebidos no exercicio
de atividades publicas.

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

§ 1° O recolhimento de que trata este artigo constituira clausula especifica de edital nos
processos de desestatizagéo.

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

Art. 18 - A cessacdo de atividades de instituighes publicas e de carater publico implica o
recolhimento de seus arquivos ao Arquivo Publico Municipal, ou sua transferéncia & instituicio
sucessora.

Art.19 - Os documentos publicos municipais s&o identificados como correntes, intermediarios
e permanentes.

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

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, n&o sendo de uso corrente nos
orgaos produtores, por razées de interesse administrativo, aguardam sua eliminacéo ou recolhimento
para a guarda permanente.

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

Art. 20 - A eliminagéo de documentos produzidos e recebidos pela Administragéo Publica
Municipal e por instituigées municipais de carater publico sera realizada mediante autorizagdo do
Arquivo Publico Municipal

CAPITULO V
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DAADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
Secéao |
Das Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos

Art. 21 - Em cada 6rgéo setorial do SISMARQ da Administragdo Publica Municipal sera
constituida Comiss&o Permanente de Avaliag&o de Documentos — CPAD, que tera a responsabilidade
de orientar e realizar o processo de analise, avaliagdo e selego dos documentos produzidos e
acumulados no seu ambito de atuag&o, tendo em vista a identificagdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor.

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

§ 2° Os documentos relativos as atividades-fim ser&o avaliados e selecionados pelos érgdos

ou entidades geradores dos arquivos, em conformidade com as Tabelas de Temporalidade e
Destinagéo, elaboradas pelas Comissées mencionadas no caput, aprovadas pelo Arquivo Publico
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Municipal.

§ 3° Concluido o processo de andlise, avaliagio e selegdo da documentagdo, os dados
referentes aos assuntos e seus respectivos prazos de guarda e destinagdo deverdo ser
esquematizados em uma Tabela de Temporalidade de Documentos a ser submetida ao Arquivo
Publico Municipal para aprovagéo.

§ 4° A Comissdo 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.

Segao Il
Da Entrada de Documentos de Valor Permanente no Arquivo Publico Municipal de Minas
Novas

Art. 22 - Os documentos de valor permanente, ao serem recolhidos ao Arquivo Publico
Municipal de Minas Novas, dever&o estar classificados, avaliados, organizados, higienizados e
acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificacdo e
controle.

§ 1° As atividades técnicas referidas no caput, que precedem a transferéncia ou ao
recolhimento de documentos, assim como o transporte para o Arquivo Publico Municipal, seréo
custeadas pelos érgéos e entidades produtores e/ou detentores dos arquivos.

§ 2° 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. 23 - O Arquivo Publico Municipal baixard instrugdes normativas detalhando os
procedimentos a serem observados pelos érgédos e entidades da Administragdo Publica Municipal,
para a plena consecugéo das medidas constantes desta Seg3o.

CAPITULO VI )
DOS ARQUIVOS PRIVADOS DE INTERESSE PUBLICO E SOCIAL

Art. 24 - Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas em decorréncia de suas atividades.

Art. 25 - Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas poderéo ser classificados como
de interesse publico e social, por decreto do Prefeito, desde que sejam considerados como conjuntos
de fontes relevantes para a histéria, a cultura e o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico do
municipio de Minas Novas.

§ 1° A declaragéo de interesse publico e social de arquivos privados sera precedida de
parecer instruido com avaliagéo técnica realizada por Comiss&o Especial integrada por especialistas,
constituida pelo Arquivo Publico Municipal.

§ 2° Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas classificados como de interesse
publico e social poderéo ser franqueados mediante autorizag&o 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 declaragéo de interesse publico e social de que trata este artigo ndo implica a
transferéncia do respectivo acervo para guarda do Arquivo Publico Municipal, nem exclui a
responsabilidade por parte de seus detentores, pela guarda e preservagao do acervo.

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

Art. 26 - Os proprietarios ou detentores de arquivos privados declarados de interesse publico
e social poderdo receber assisténcia técnica do Arquivo Publico Municipal, ou de outras instituicées
arquivisticas, mediante convénio, objetivando o apoio para o desenvolvimento de atividades
relacionadas & organizagé&o, preservag&o e divulgagéo do acervo.

Art. 27 - A alienagéo de arquivos privados declarados de interesse publico e social deve ser
precedida de notificag&o ao Municipio, titular do direito de preferéncia, para que manifeste, no prazo
maximo de sessenta dias, interesse na sua aquisicao.

Capitulo VII
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

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

Art. 30 - E proibida toda e qualquer eliminagio de documentos produzidos, recebidos ou
acumulados pela Administrag&o Publica Municipal, no exercicio de suas fungées e atividades, sem a
autorizag&o do Arquivo Publico Municipal.

Art. 31 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma do artigo 25
da Lei Federal n® 8.159, de 1991, e da Seg&o 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. 32 - As disposices desta Lei aplicam-se, também, aos documentos arquivisticos digitais.

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

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

)

21 de Agosto de 2009.
P

Art. 35 - Esta Lei entrara emvigor ta de sua publicag&o.

<
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Prefeito Municipal.
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