# PREFEITURA DO
‘ U].que i i Gabinete do Prefeito gz

O trabalho continua com a escolha certa

LEI 318, de 01 de outubro de 2014

EMENTA: Dispde sobre a criagio
do Arquivo Publico Municipal de
Buique

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE BUIQUE, Estado de
Pernambuco, no uso das atribuicBes conferidas pela Lei Organica Municipal,
com fundamento no artigo 37, Inciso IX, da Constituicdo Federal de 1988, no
Artigo 97, Inciso VII, da Constituicdo do Estado de Pernambuco, com a redacdo
dada pela Emenda Constitucional n® 16/99, faz saber que a Camara Municipal
de Vereadores do Buique APROVOU e em nome do povo buiquense
SANCIONA a sequinte LEI:

Capitulo |

Do Arquivo Publico Municipal e da Avaliagido de Documentos

Art. 1° - Fica criado o Arquivo Publico Municipal, em nivel de Diretoria,
subordinado diretamente ao Gabinete do Prefeito, com dotacéo orcamentaria
prépria, com as seguintes atribuigdes:

| — formular a politica de gestdo integral de documentos do Municipio e

coordenar a sua implantagéo, no ambito do Poder Executivo;

Il - garantir o acesso as informagées e arquivos no ambito da administragédo

publica municipal, observadas as restrigdes legais eventualmente aplicaveis;

Il - estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as diversas etapas de
administragdo dos documentos, inclusive dos documentos eletrénicos, para a
organizagao e funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes da rede

municipal de arquivos;
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IV — coordenar os trabalhos de avaliagdo de documentos publicos do Municipio

e orientar a elaboraczo e aplicacéo das tabelas de temporalidade;

V — autorizar as eliminacdes dos documentos publicos municipais desprovidos
de valor permanente, na condicao de instituicdo arquivistica municipal, de
acordo com a determinagéo prevista no artigo 9.° da Lei Federal n.° 8.159, de 8

de janeiro de 1991 e as recomendagdes do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ;

VI — realizar o recolhimento dos documentos de valor permanente e guarda

definitiva e assegurar sua preservacéo e acesso;

VII — dar treinamento e orientag&o técnica aos profissionais incumbidos das
atividades de arquivo, protocolo e comunicagdes administrativas das unidades
integrantes do Sistema Municipal de Arquivos;

VIl — promover a integracdo e incentivar a cooperagéo, pesquisa e
interdisciplinaridade entre os profissionais envolvidos na gestso integral de
documentos, inclusive a gestdo eletrénica de documentos, sistemas de

informagé&o e sistema de arquivos;

IX - realizar projetos de agdo educativa e cultural, de preservago e divulgagao
do patriménio documental, visando a recuperacdo da memoria coletiva e as

pesquisas sobre a Histéria do Municipio:;

X - estender a custddia aos documentos de origem privada, considerados de

interesse publico e social, sempre que houver conveniéncia e oportunidade:

Xl — propor convénios e parcerias para efetivar a implantagao de politica de

gestao integral de documentos e sistemas de informacéo.

Art. 2° - O Arquivo Publico Municipal podera custodiar, numa linha de parceria,
os documentos da Camara de Vereadores, mediante uma manifestacéo formal
de vontade dos Poderes Legislativo e Executivo municipais.

Art. 3° - Ao Arquivo Publico Municipal ficam subordinados técnica e

funcionalmente todos os arquivos da administragdo publica municipal,
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integrantes do Sistema Municipal de Ar S, sem prejuizo de sua

subordinagao administrativa.
Art. 4° - O Arquivo Publico Municipal constituir-s -4 de:

I-  Coordenagéo do Sistema Municipal de Arqu.vos
Il - Arquivo Histoérico ou Permanente;

Il - Arquivo Geral ou Intermediario;

IV - Servico de Agédo Educativa e Cultural;

V - Servico de Apoio Administrativo.

Art. 5° - A Coordenagéo do Sistema Municipal de Arquivos, cabe:
| - estabelecer a articulagdo com os érgéos integrantes do Sistema e com
unidades afins;

Il - elaborar principios, diretrizes, normas e métodos sobre organizacao e

funcionamento das atividades de arquivo;
Il - prestar orientagdo técnica aos 6rgaos integrantes do Sistema;

IV - promover a realizagdo de cursos para o desenvolvimento dos recursos

humanos do Sistema;

V — providenciar a celebragdo de convénios ou Termos de Cooperacéo Técnica
entre o Governo Municipal e entidades publicas, privadas, estaduais, nacionais
ou internacionais, do Poder Legisiativo ou Judiciario, visando atingir os

objetivos do Sistema;

VI - propor a politica municipal de acesso e gestao de docunmentos publicos;
VIl — produzir e editar textos visando disseminar o conhecimento arquivistico;
VIl — autorizar a eliminagdo de documentos publicos municipais;

XIX — aprovar e rever as propostas de Planos de Classificacdo e Tabelas de

Temporalidade de Documentos dos 6rgéos da administracido municipal;
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X - opinar sobre os programas de informatizacao, a producéo eletrénica de

documentos e a instalag&o de redes de informacao.

Art. 6° - As Secretarias, autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas pelo
Poder Publico, €mpresas publicas, sociedades de economia mista, entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos e organizagdes sociais,
deverdo constituir, por meio de portaria, no prazo de 60 (sessenta) dias da
regulamentacdo desta lei, sua respectiva Comissao de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo, visando 3 elaboragdo de propostas de Planos de
Classificagéo e Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo 1° - As Comissées de Avaliagdo de Documentos de Arquivo s3o
grupos permanentes e multidisciplinares, constituidas de, no minimo, 3 (trés)
funcionérios ou servidores, com conhecimentos da estrutura organizacional,

das fungées e atividades desenvolvidas pelo respectivo érgdo e da producao e
tramitagdo de documentos.

Paragrafo 2° - Parg o cumprimento de suas atribuicdes, a Comissio de
Avaliagao de Documentos de Arquivo devera escolher, dentre seus membros, o
responsavel pela coordenacao dos trabalhos.

Paragrafo 3° - As Comissées de Avaliagédo de Documentos de Arquivo deverao
receber orientagdo juridica para apresentar propostas de temporalidade e

destinagZo aos documentos do respectivo 6rgio.

Art. 7° - Sao atribuicées das Comissées de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo:

. identificar os documentos atualmente produzidos pelo 6rgédo a que estejam

subordinadas;:

Il. implementar a politica municipal de gestdo de documentos, em
conformidade com a orientagdo da Coordenacgso do Sistema Municipal de
Arquivos;
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lll. promover o levantamento de documentos acumulados pelo 6rgao,

independentemente da localizagao fisica, estado de conservacdo ou data em
que foram produzidos:

IV. elaborar propostas de Planos de Classificacéo e Tabelas de Temporalidade
de Documentos:

V. garantir o cumprimento do calendario de transferéncias e recolhimento de

documentos, nos prazos definidos pelas Tabelas de Temporalidades.

Art. 8.° - Ao Arquivo Histérico ou Permanente, responsavel pela preservacao
dos documentos de valor permanente e guarda definitiva, compete:
| - proceder ao recolhimento e dar tratamento técnico adequado aos

documentos de valor permanente e guarda definitiva;

Il - promover a descrigdo, mediante a elaboracao de instrumentos de pesquisa

que garantam acesso pleno as informagdes contidas nos documentos;
[l - orientar e localizar para os usuarios os documentos de seu interesse;

IV — fornecer reprodugdes de documentos, de acordo com as disponibilidades

do 6rgéo e a qualidade dos suportes originais:
V- realizar trabalho de conservagao preventiva;
VI — expedir certidées dos documentos sob sua custddia;

VIl — realizar pesquisas e analisar proposigées para a denominacéo de
logradouros publicos.

Art. 9° - Ao Arquivo Geral oy Intermediario, responsavel pelo arquivamento
temporario de documentos em final de vigéncia com longos prazos
prescricionais ou precaucionais, compete:

I — receber, por transferéncia, os documentos avaliados pelos 6rgsos
integrantes do Sistema;

Il — manter a documentagao organizada de acordo com sua proveniéncia e em

satisfatorias condicées de higiene;
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Il - atender as consultas dos 6rgéos de origem dos documentos e controlar os
empréstimos:

IV — preparar os documentos Para o recolhimento, acondicionando-os de
acordo com os critérios estabelecidos pela Coordenagao do Sistema Municipal

de Arquivos, lavrando o respectivo Termo de Recolhimento de Documentos;

V — proceder 3 eliminaco de documentos de acordo COMm 0s prazos previstos

nas Tabelas de Temporalidade, lavrando 0 respectivo Termo de Eliminacdo de
Documentos:

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

Art. 10 - Ao Servico de Acdo Educativa e Cultural, responsavel pelo
desenvolvimento de pesquisas e pela promocao de eventos de carater
educativo e cultural, compete:

I - buscar parcerias e uma aproximagao efetiva com orgéos 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;
Il - referenciar documentos de interesse local existentes em outras

instituices, dentro e fora do Municipio;

IV — organizar exposicoes e eventos destinados a estreitar o vinculo da
instituicdo com a comunidade;

V- desenvolver programas de incentivo a pesquisa e de divulgacdo do
patriménio documental do Municipio, em parceria com as Universidades &
instituicdes congéneres;

VI — implantar o Projeto Arquivo-Escola, em parceria com a Secretaria
Municipal de Educacao, as escolas da rede estadual de ensino, bem como as

escolas particulares:
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VIl — elaborar textos oy publicagées de carater educativo e cultural.

Art. 11 - Ao Servico de Apoio Administrativo, responsavel pelas atividades
relacionadas com récursos humanos, orcamento e finangas, material,
patriménio, Manutencgao e comunicacdes administrativas, compete:

— manter cadastro funcional atualizado e controle de freqiiéncia, bem como os
demais encargos de pessoal relacionados & elaboragdo de folhas de
pagamento, movimentag&o e concessio de direitos e vantagens;

Il — prever a receita e g despesa, visando 3 elaboracédo da proposta
orcamentaria;

Il - proceder aos registros contabeis:
IV — operacionalizar 3 aplicagéo do orgamento aprovado;

V' - providenciar a aquisicdo de material permanente e de consumo,

responsabilizando-se por sua guarda e distribuiczo:
VI - elaborar o inventario de bens méveis do orgéo;

VIl — manter limpos e protegidos os equipamentos, moveis e instalagdes do
Arquivo;

VIl - tomar as providéncias necessarias a Séguranca e prevencio de sinistros

como incéndios, inundacées e roubos;
IX — providenciar o registro e a identificagéo de visitantes e usuarios;

X- preparar minutas de atos oficiais, de correspondéncias e de expedientes

rotineiros.
Capitulo Il
Do Sistema Municipal de Arquivos

Art. 12 - O Sistema Municipal de Arquivos tem como objetivos principais:
| - assegurar a implantag&o de gestao integral de documentos na administracéo

municipal;
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Il - promover a integracdo dos arquivos existentes nos diversos 6rgsos da
administracao municipal, que constituem g rede municipal de arquivos;

I - garantir o acesso aos documentos e as informacgées do poder publico
municipal;

IV - contribuir para a normalizagéo de procedimentos arquivisticos:;

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

Art. 13 - O Sistema Municipal de Arquivos sera integrado pelos seguintes
orgéos:

I - érgéo centraij e coordenador do Sistema: Arquivo Publico Municipal;
Il - 6rgaos setoriais: os arquivos dos 6rgéos da Administracao Municipal.

Paragrafo unico - Poderao, também, integrar o Sistema Municipal de
Arquivos, mediante celebracao de convénio oy Termo de Cooperagéo Técnica
com o Governo Municipal, 6rgéos dos Poderes Legislativo e Judiciario.

Capitulo liI

Da Gestdo de Documentos

Art 14 - Para efeitos da aplicagéo desta lei e demais normas relativas a gestso
integral de documentos e ao Sistema Municipal de Arquivos, ficam assim
definidos os seguintes conceitos:

l.Arquivo Corrente — constituido de documentos correntes, em curso ou que se
conservam junto as unidades produtoras em razido de sua vigéncia e da

freqliéncia com que sao por elas consultados.
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Il.Arquivo Permanente — constituido de documentos permanentes, providos de

valor histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente
preservados;

1. Arquivo Intermediario — constituido de documentos com uso pouco freqliente

que aguardam prazos de prescricdo e precaucdo nas unidades que tenham
atribuigcbes de arquivo.

IV.Arquivos Piblicos — sao 0s conjuntos de documentos produzidos, recebidos e
acumulados por érgaos publicos, autarquias, fundages instituidas ou mantidas
pelo Poder Publico, eémpresas publicas, sociedades de economia mista,
entidades privadas encarregadas da gestio de servicos publicos e
organizagdes sociais, definidas como tal pela Lei Complementar n° 846, de 4

de junho de 1998, no exercicio de suas fungbes e atividades.

V.Arquivo Publico Municipal - instituicao arquivistica publica responsavel por
formular e implementar politicas publicas de arquivos e gestdo documental e

assegurar a preservacao e acesso aos documentos de guarda permanente.

Vl.Avaliagido de Documentos — processo multidisciplinar de analise que permite
a identificacdo dos valores dos documentos, para fins de definicdo de seus
prazos de guarda e destinacgo.

Vll.Classificagio de Documentos - seqiiéncia das operagles técnicas que visam
a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgdo produtor, a

fungao, subfuncao e atividade responsavel por sua produgéo ou acumulacio.

Vil.Documentos de Arquivo — sdo os registros de informacdo, em qualquer
suporte, inclusive o magnético ou 6ptico, produzidos, recebidos ou acumulados
pelos 6rgdos e entidades da administragéo municipal no exercicio de suas
fungdes e atividades.

IX.Gestdo de Documentos - € o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua produgéo, classificagao, avaliagéo, tramitacdo, uso,

arquivamento e reprodugéo, que assegura a racionalizago e a eficiéncia dos

arquivos.
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X.Plano de Classificacio de Documentos - instrumento  utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Xl.Prazo de Precaugio - ¢ o intervalo de tempo durante o qual se guarda o

documento por Precaucao, antes de elimina-lo oy encaminha-lo para guarda
permanente.

Xlil.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 sera dilatado sempre que ocorrer a

interrupcdo ou Suspensao da prescricdo, em conformidade com a legislacéo
vigente.

Xlil.Prazo de Vigéncia — intervalo de tempo durante o qual o documento produz
efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que
determinaram a sua producio.

XIV.Série Documental - & o conjunto de documentos do mesmo tipo documental
produzido por um mesmo orgéo ou entidade, em decorréncia do exercicio da
mesma funcdo e atividade e que resultam de idéntica forma de producéo e

tramitagéo e obedecem a mesma temporalidade e destinacgéo;

XV.Sistema Municipal de Arquivos - é o conjunto de arquivos da administracdo
publica municipal, direta e indireta, que constituem a rede de arquivos do
Municipio, independentemente da Posicdo que ocupam nas respectivas
estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na

consecucao de objetivos técnicos comuns, sob uma Unica Coordenacso.

XVIl.Tabela de Temporalidade de Documentos - instrumento resultante da
avaliag&o documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos

de guarda e a destinagdo de cada série documental (eliminagdo ou guarda

permanente).
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XVil.Termo de Eliminacio de Documentos — instrumento que tem por objetivo
registrar as informagées relativas a execucdo da eliminago (data, autorizacéo,
orgao responsavel, séries documentais eliminadas, datas-limite, quantidade).

XVII.Termo de Recolhimento de Documentos - instrumento que tem por objetivo

registrar a passagem de documentos considerados de guarda permanente, do
Arquivo Corrente oy Intermediario para o Arquivo Permanente.

XIX.Termo de Transferéncia de Documentos - instrumento que tem por objetivo

registrar a passagem de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo
Intermediario.

Capitulo IV

Das Disposigées Finais

Art. 15 - O Poder Executivo fica autorizado a regulamentar a estrutura e o
quadro funcional do Arquivo Publico Municipal, no prazo de 90 (noventa dias)
da promulgacso da presente lei:

Art. 16 - O Arquivo Publico Municipal tera quadro préprio de servidores e/ou
funcionarios, admitidos de acordo com os dispositivos legais vigentes;

Paragrafo 1° - O mandato do diretor do arquivo & de quatro (4) anos.

Paragrafo 2° - E permitido uma Unica recondugédo ao mandato do diretor do
arquivo publico.

Paragrafo 3° - A nomeacgéao do diretor do arquivo publico far-se-a no prazo
maximo de trinta (30) dias, logo apés a posse do Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo 4°: - O cargo de diretor do Arquivo Publico Municipal é privativo de

pessoa fisica com notério conhecimento da historia e pesquisa do municipio.

Art. 17 - E proibida tods e qualquer eliminacao de documento produzido,
recebido ou acumulado pela administragao publica municipal, no exercicio de

suas funcgées e atividades, sem a autorizag&o do Arquivo Pdblico Municipal.

Av Jonas Camélo n2 17 — centro, Buique-PE — Cep: 56520-000 — CNPJ: 10.105.963/0001-03
Fone: (87) 3855-2912 — Fax: (87) 3855-2913 — E-mail: prefeituramunicipaldebuique@hotmail.com




» & PREFEITURA DO
u1 q u e B 5 e Gabinete do Prefeito 3

O trabatho continua com a escolha certa

Art. 18-0 Arquivo sera denominado Arquivo Publico Municipal de Buique.

Art. 19 - As disposicées desta Lej aplicam-se, também, aos documentos
arquivisticos eletrénico, nos termos da Lej.

Art. 20 - Ag disposicées desta Lej aplicam-se, no que couberem, 3s

publicas, sociedades de €conomia mista, entidades privadas encarregadas da
gestao de servicos publicos e organizagdes sociais.

Art. 21 - Esta Lej entrara em vigor na data de sua publicaco, revogadas as
disposicées em contrario.

Buique, 01 de outubro de 2014,
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de Almeida Neto
refeito
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