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PROJETO DE LEI N° 12, DE 18 DE ABRIL DE 2019.

"Dispde sobre a criacio do 6rgdo municipal
“arquivo piblico municipal de Capistrano™;
e define as diretrizes da politica municipal de
arquivos publicos e privados e cria o sistema
municipal de arquivos — SISMARQ."

O PREFEITO EM EXERCICIO DO MUNICIPIO DE CAPISTRANO, faz saber que o
Poder Legislativo aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° E dever do Poder Publico Municipal a gestio documental e a protegio especial a
documentos de arguivos, como insttumentos de apoio 4 administracdo. a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico e como elementos de prova e informagio.

Art. 2° E assegurado ao cidaddo o direito de acesso pleno aos documentos piblicos municipais.
cuja consulta sera franqueada de forma agil e transparente, de acordo com esta Lei. ressalvados
aqueles cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade ¢ do Ente Politico Municipal.
bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra ¢ da imagem das pessoas.

Art. 3° Consideram-se arquivos publicos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos
produzidos, recebidos e acumulados pelas secretanias, drgdos piblicos, autarquias. fundacdes
instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal, empresas ptiblicas. entidades privadas
encarregadas da gestdo de servicos publicos, em decorréncia do exercicio de suas atividades
especificas, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.

Art. 47 Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua produgdo, classificagdo. tramitagdo. uso, avaliagio e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.
assegurando a racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos.

Art. 3° Considera-se politica municipal de arquivos o conjunto de principios. diretrizes. normas
e programas elaborados e executados pela Administracio Publica Municipal de forma a
garantir a gestdo, a preservacao € o acesso aos documentos publicos municipais. bem como a
protecdio especial a arquivos privados, considerados de interesse publico ¢ social para o
municipio de Capistrano.
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CAPITULO1I
DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL DE CAPISTRANO

Art. 6° Fica criado o érgdo “Arquivo Publico Municipal de CAPISTRANO™, subordinado a
Secretaria de Desenvolvimento Urbano, Cultura, Turismo e Esporte, e de forma direta pela
Seeho de Preservagio do Patrimdnio Histérico e Cultural, tendo as seguintes competéncias:

| - formular a politica municipal de arquivos e exercer orientagdo normativa. visando a gestao
documental ¢ & protecio especial aos documentos de arquivo, qualquer que seja o suporte da
informacéo ou a sua natureza;

11 - implementar, acompanhar e supervisionar a gestao de documentos arquivisticos produzidos.
recebidos e acumulados pela administracio publica municipal:

111 - promover a organizacdo. a preservagio e o acesso aos documentos de valor permanente ou
historice recolhidos dos diversos orgios da administragio municipal:

IV - elaborar ¢ divulgar diretrizes € normas para as diversas fases de administracio dos
documentos. inclusive, se for o caso, dos documentos digitais, consoante o Modelo de
Reguisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e=ARO
Brasil), aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). para a organizagdo ¢
funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes do Sistema Municipal de Arquivos
(SISMARQ):

V - coordenar os trabalhos de classificagiio e avaliag@io de documentos publicos do municipio,
orientar, rever ¢ aprovar as propostas de planos de classificagio, temporalidade e destinagdo de
documentos dos drgdos e entidades da administragdo pablica municipal;

VI - autorizar a eliminacdo dos documentos publicos municipais desprovidos de vaior
permanente, na condicio de instituicdo arquivistica municipal. de acordo com o art. 9%, da Lei
Macional n” 8.159/1991:

VII - acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente ou histérico para ©
Arquivo Piblico Municipal de CAPISTRANO, procedendo ao registro de sua entrada o
referido orgio e ao encaminhamento de copia desse registro as unidades de origem.
responsaveis pelo recolhimento, além de assegurar sua preservagio ¢ acesso:

VIIT - promover o treinamento e orientagdo técnica dos profissionais responsavers pelas
atividades arquivisticas das unidades integrantes do SISMARQ);

IX - promover ¢ incentivar a cooperagdo entre os 6rgdos e entidades da Administragdo Pablica
Municipal, com vistas & integragdo e articulagdo das atividades arquivisticas:

X - promover a difusdo de informagdes sobre o Arquivo Piblico Municipal de CAPISTRANO.
bem como garantir o acesso aos documentos publico, nos limites da legislagéo:

X1 - realizar projetos de acfio educativa e cultural, com o objetivo de divulgar e preservar o
patriménio documental sobre a histéria do Municipio de CAPISTRANO.
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Art. 7% O Arguivo Puablico Municipal podera, ainda, custodiar o acervo de valor permanente ou
historico produzido e acumulado pela Camara de Vereadores, mediante acordo de cooperacdo
firmado entre os chefes dos poderes Executivo e Legislativo municipais.

CAPITULO III
DO SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS - SISMARQ

Art. 8 Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominagdo de Sistema Municipal
de Arquivos (SISMARQ), qualquer atividade que vise gerir os documentos no dmbito dos
Orgdos ¢ entidades da administragio publica municipal.

Art. 9° 0 SISMARQ tem por finalidade:

[ - garantir ao cidaddo e aos orgdos e entidades da administragio piblica municipal. de forma
agil, transparente e segura. o acesso aos documentos de arquivo ¢ 4s informacdes neles
contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais:

II - integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo desenvolvidas pelo
drgéo setorial ¢ pelos Orgdos seccionais;

[II - disseminar e propor normas relativas 4 gestdo de documentos de arquivo;

IV - racionalizar a produgdo da documertagio arquivistica ptiblica;

V' - racionalizar e reduzir os custos operacionais ¢ de armazenagem da documentacdo
arquivistica pablica;

V1 - preservar o patriménio documental arquivistico da administragiio publica municipal;

VII - articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indirelamenie na gestdio da
informacgdo publica municipal.

Paragrafo anico. O SISMARQ podera contar com um sistema informatizado de gestio
arquivistica de documentos que atenda aos dispositivos contidos no e-ARQ Brasil. destinado a
operacionalizagdo. integragdo e modernizagdo dos servigos arquivisticos dos érgdos e entidades
da Administracdo Publica Municipal, em especial no que tange as atividades de protocolo ¢
disseminacio de mformagdes.

Art. 10. Integram o SISMARQ:

| - como 6rgdo central, o Arquivo Publico Municipal de CAPISTRANO:

IT - como orgéo setorial, a comissdo geral permanente de avaliagio de documentos (CGPAD);

IIT - como 6rgdos seccionais, as comissdes permanentes de avaliagdo de documentos (CPAD)
instituidas em cada secretaria municipal ou equivalentes.

Paragralo dnico. O Arquivo Publico da Camara Municipal. se instituido. podera integrar o
SISMAR() mediante termo de adesio firmado com o érgdo central, devendo seguir as diretrizes
& normas emanadas pelo sistema.
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Art. 11, O orgdo sctorial ¢ os drglos seccionais vinculam-se ao érgdo central para os estritos
efeitos do disposto nesta Lel, sem prejuizo da subordinacio administrativo-hierarquica
decorrente de sua posicio na estrutura organizacional da admimistragio publica municipal.

Art. 12, Compete ao Arquivo Plblico Municipal de CAPISTRANO na qualidade de orgio
central do SISMARQ:

I - formular. gerir e acompanhar o cumprimento da politica municipal de arquivos publicos ¢
privados no ambito do poder executive municipal;

II - estabelecer normas e diretrizes para o funcionamento do drgdo setorial e dos orgaos
seccionals;

III - orientar os trabalhos de classificacio e avaliagdo de documentos publicos do nunRicipio.
aprovando os planos de classificagio. temporalidade e destinacdo dos documentos dos orgdos ¢
entidades da administragdo piblica municipal, bem como as atualizacdes periddicas que
OCOTTErem nos respectivos instrumentos:

IV - orientar ¢ acompanhar, junto com o orgdo setorial do SISMARQ. a instituicdo.
coordenagdo e controle das atividades, normas e rotinas de trabalho dos Orgdos seccionais;

V - promover a disseminagio de normas técnicas e informagdes de interesse para o
aperfeigoamento dos orgdos do SISMARQ:

VI - promover a integragdo do sistema. mediante a ado¢do de novas tecnologias de
comunicacio e informacio, com vistas a racionalizaciio de procedimentos e modernizagio de
Processos:

VII - estimular e promover a capacitacio, o aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem dos
servidores que atuam na area de gestio de documentos de arquivo;

VIII - propor programas e projetos que visam ao desenvolvimento. aceieracdo ¢
aperfeicoamento do SISMARQ:

IX - orientar o 6rgdo setorial na elaboracio dos planos de classificacfio, temporalidade e
destinacao de documentos publicos;

X - manter mecanismos de articulagdo com o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). que tem
por orgau central o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Art. 13, Compete 4 comissdo geral permanente de avaliagdo de documentos na qualidade de
orgdo setorial do SISMARQ:

I - implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos de arquivo;

Il - acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelas comissdes seccionais, com o intuito de
padronizar os procedimentos técnicos de produgdo. classificagdo, registro. tramitacio.
arquivamento. empréstimo, consulta, expedicdo, avaliacdo, eliminaciio. transferéncia.
recolhimento e preservacio de documentos:

Il - elaborar os planos de classificacdo, temporalidade ¢ destinacdo dos documentos de
arquivo. com base nas informacées trazidas pelas comissdes seccionais e pelas atividades
desempenhadas pelo 6rgao:
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IV - proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de arquivo a
capacitagdo, aperfeicoamento, treinamento e reciclagem indispensaveis ao bom desempenho de
suas fungoes:

V - participar, com o érgfo opinativo, da formulacdo das diretrizes do SISMARQ.

Art. 14. Compete is comissdes permanentes de avaliagio de documentos na qualidade de
orgdos seccionais do SISMARQ):

[ - realizar o processo de identificagdo, andlise, avaliagio ¢ selecdo da documentagio
produzida. recebida e acumulada no 4mbito de atuacio da correspondente sccretaria. com vistas
a0 estabelecimento dos prazos de guarda e a destinag@o final dos documentos produzidos;

II - subsidiar o érgfo setorial quanto a claboragdo dos planos de classificago. temporalidades ¢
destinacio dos documentos de acordo com as fungdes de cada secretaria;

[T - manter intercdmbio com as outras comissoes:

IV - coordenar o processo de transferéncia e recolhimento de documentos ao Arquivo Publico
Municipal de CAPISTRANO, quando for o caso da respectiva secretaria.

CAPITULO IV
DOS DOCUMENTOS PUBLICOS MUNICIPAIS

Art. 15, E arquivo piblico municipal o conjunto de documentos produzidos e recebidos. por
orgaos ¢ entidades de ambito municipal, em decorréncia de suas funcodes administrativas ¢
legislativas.

Paragrafo tnico. Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos ¢ recebidos por
agentes do Poder Piblico, no exercicio de seu cargo e/ou fungdo; por pessoas tisicas ¢ juridicas
que, embora se submetam a regime juridico de direito privado, desenvolvam atividades
publicas. por forca de Lei; pelas empresas ptblicas municipais, funda¢des privadas instituidas
por entes politicos e territoriais e pelas concessiondrias e permissiondrias de servigos publicos
referentes a atos praticados no exercicio das fungdes delegadas pelo Poder Publico Municipal.

Art, 16. As pessoas fisicas e juridicas mencionadas no pardgrafo tnico do art. 15 compete a
responsabilidade pela preservagdo adequada dos documentos produzidos e recebidos no
exercicio de atividades puablicas.

Art. 17. Os documentos puablicos julgados de valor permanente que integram o acervo
arquivistico de valor permanente de entidades da Administragdo Piblica Indireta poderdo ticar
sob a guarda das instituicbes mencionadas no caput, enguanto necessarios ao desempenho de
suas atividades.

Art. 18. A cessacfio de atividades de instituices publicas e de cardter publico implica o
recolhimento de seus documentos ao Arguivoe Pablico Municipal de Capistrano ou sua
transferéncia a instituiciio sucessora.
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Art, 19, Os documentos publicos municipais serdo identificados como correntes.
intermedidrios e permanentes.

I - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou gue, Mesmo sem Movimentagao.
constituem objeto de consultas frequentes;

Il - consideram-se documentos intermedidrios agueles que. ndo sende de uso corrente nos
6redos produtores, por razdes de inferesse administrativo, aguardam sua climinacdo apos
determinado prazo ou recolhimento para a guarda permanente;

111 - consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor historico, probatorio ¢
informativo. que devem ser definitivamente preservados.

Art. 20. A eliminacio de documentos produzidos e recebidos pela administracdo publica
municipal e por instituigdes municipais de carater publico s6 devera ocorrer se prevista na
tabela de temporalidade de documentos da secretaria ou Orgdo. mediante aulorizagdo do
Arquivo Publico Municipal de Capistrano, conforme determina o art. 9°, da Lei Nacional n’
8.159/1991, assim como a Resolugdo n°® 40, de 9 de dezembro de 2014, do C onselho Nacional
de Arquivos - CONARQ. ou a que vier substitui-la, que dispde sobre os procedimentos para a
eliminagio de documentos no Ambito dos d6rgdos e entidades integrantes do Poder Publico.

Art. 21. Os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis. de acordo com
o art. 10. da Lei Nacional n® 8.159/1991.

CAPITULOV
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Secdo [

Das comissoes permanentes de avaliacio de documentos

Art. 22. A comissdo geral permanente de avaliacio de documentos (CGPAD) sera constituida
por um representante titular ¢ um suplente de cada secretaria municipal ou equivalente
nomeados diretamente pelo Prefeito.

§ 1° Também compora a comissdo um representante de cada entidade da administragio indireta
municipal.

§ 2° A comissio geral é o Orgdo setorial, conforme determina o art. 10. Il e atribuigdes
elencadas no art. 13.

Art. 23. Cada secretaria municipal ou equivalente devera constituir uma comissdo permanente
de avaliagio de documentos (CPAD).

§ 1° A comissdo serd composta por trés representantes titulares ¢ trés suplentes. nomeados pela
autoridade maxima da pasta.
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§ 2° Llas terdo a responsabilidade precipua de realizar o processo de analise dos documentos
produzidos ¢ acumulados no seu &mbito de atuagdo, com vistas a estabelecer prazos para sua
vuarda nas fases corrente e intermedidria ¢ sua destinacio final. ou seja. climinagdo ou
recolhimento para guarda permanente, os guais deverdo integrar a tabela de classificagdo.
temporalidade ¢ destinagdo dos documentos da pasta, de acordo com as atribulgoes
especificadas no art. 14.

§ 3° Para proceder & identificacio dos conjuntos documentais a serem analisados a comissdo
podera requisitar do drgdo especifico qualquer informacdo que julgar necessaria,

§ 4° Para o perfeito cumprimento de suas atribuigdes, as comissdes permanentes de avaliagdo
de documentos poderiio convocar especialistas e ou colaboradores de outras dreas que possam
assessorar efou contribuirem com subsidios ac melhor desenvolvimento dos trabalhos. dos
estudos e das pesquisas técnicas. bem como constituir subcomissdes e grupos de trabalho em
cariter eventual.

Seciao 11

Dos procedimentos

Art. 24. As propostas de planos de classificagdo, temporalidade e destinacao dos documentos
relativos is atividades finalisticas da respectiva secretaria ou equivalente serfio submetidas
primeiramente & comissdo geral (rgéo setorial). a qual £mitird o Seu parecer.

Art. 25. Caberi ao Arquivo Publico do Municipio de Capistrano, na qualidade de orgao central
do SISMARQ, aprovar, em definitivo. o plano de classificagdo, temporalidade ¢ destinagao dos
documentos.

Art. 26. Caberéd ao 6rgdo central o reexame, a qualguer tempo, de oficio ou por provocacdo.
das tabelas de temporalidade, bem como decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de
transferéncias e recolhimentos de documentos ao Arquivo Publico do Municipio de Capistrano.

Art. 27. A cessagdo de atividade de orgdos publicos, autarquias, fundacoes instituidas ou
mantidas pelo Poder Piblico Municipal, empresas pablicas, sociedades de economia mista.
entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos e organizagdes sociais, implica
o recolhimento de seus documentos de guarda permanente ao Arquivo Piblico do Municipio de
Capistrano.

Art. 28. Fica vedada a eliminagio dos documentos relacionados as atividades finalisticas nos
orgdos ou entidades da administragdo publica municipal que ainda nao tenham claborado ¢
oficializada suas Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Secao 111

Da entrada de documentos de valor permanente no Arquivo Publico Municipal
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Art. 290 Os documentos de wvalor permanente. ao serem recolhidos ao Arquive Publico
Municipal. deverdo estar classificados. avaliados. organizados, higienizados. acondicionados e
acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificacdio e controle.

§ 1% Os orgdos ¢ entidades detentores dos documentos a serem recolhidos poderio solicitar
orientagao 1écnica ao Arquivo Publico Municipal para a realizacio dessas atividades.

"

§ 27 As despesas decorrentes do preparo, acondicionamento e transporte dos documentos a
serem recolhidos ao Arquivo Publico Municipal serdio arcadas pela dotagdo do proprio Arquivo
Pablico Municipal.

Art. 30. O Arquivo Piblico Municipal publicara instruges normativas sobre 0s procedimentos
4 serem observados pelos 6rgdos. entidades e servidores publicos da Administracio Publica
Municipal para a plena consecucdo do disposto nesta secdo.

CAPITULO VI
DOS ARQUIVOS PRIVADOS DE INTERESSE PUBLICO E SOCIAL

Art. 31, Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas em decorréncia de suas atividades.

Art. 32. Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas poderdo ser declarados de
interesse piiblico e social, por decreto especifico do prefeito. desde que contenham conjuntos
de documentos relevantes para a historia, a cultura e o desenvolvimento cientifico e tecnolégico
do Municipio de CAPISTRANO.

§ 1" A declaragdo de interesse publico e social de arquivos privados sera precedida de parecer
meramen’e opinativo do érgio central do SISMARQ - Arquive Piblico Municipal.

§ 2° O acesso aos documentos de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas identificados
como de interesse piblico e social devera ser franqueado ao publico mediante autorizacio de
SeU proprietario ou possuidor.

§ 3% Os arquivos de entidades privadas encarregadas de servicos publicos municipais
(permissio/concessido) ficam classificados como de interesse publico e social.

3 4" A declaragdo de interesse publico e social de que trata este artigo ndo implica =z
transferéncia automdtica do respectivo acervo para guarda do Arquivo Publico Municipal, nem
180 pouco exclui a responsabilidade por parte de scus detentores pela sua guarda e preservacio,

§ 5% Os arquivos privados declarados como de interesse publico e social poderio ser doados ao
Arquivo Publico Municipal ou nele depositados. a titulo revogavel, observada a legislacdo
pertinente,

Art. 33. Os proprietarios ou detentores de arquivos privados declarados de interesse piblico e
soclal poderfo receber assisténcia técnica do SISMARQ, mediante convénio. objetivando o
apoio para o desenvolvimento de atividades relacionadas 2 organizagio, preservacio e
divulgacdo do acervo.
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Art. 34. A alienacio de arquivos privados declarados de interesse publico e social deve ser
precedida de notificagdio ao Municipio, titular do direito de preferéncia. para que. no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias, manifeste interesse na sua aquisi¢ao.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 35. O Poder Executivo Municipal fica autorizado a regulamentar a estrutura e 0 quadro
funcional do Arquivo Pablico Municipal de CAPISTRANO.

Art. 36. O Arquivo Publico Municipal podera ter quadro proprio de servidores admitidos por
concurso publico de provas ou provas e titulos. de acordo com os dispositivos legais em vigor.
contando com, no minimo, um cargo de Arquivologista.

Art. 37. E vedada toda e qualguer eliminacio de documentos produzidos. recebidos ou
acumulados pela Administragio Publica Municipal, no exercicio de suas fungoes e atividades.
sem a autorizacdo prévia do Arquivo Puablico Municipal, conforme dispde o art. 9°, da Lei
Nacional n® 8.159/1991.

Art. 38. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil ¢ administrativa. na forma do art. 23, da
Lei Nacional n® 8.159/1991, e da Secdo IV, do Capitulo V, da Lei Nacional n” 9.605/1998.
aquele que desfigurar ou destruir, no todo ou em parte, documento de valor permanente ou
considerado, pelo Poder Piblico, como de interesse piiblico e social.

Art. 39. As disposicdes desta Lei aplicam-se &s autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas
pelo Poder Publico, empresas pblicas e entidades privadas encarregadas da gestio de servigos
publicos.

Art. 40. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogando as disposigdes em
CONLrario.
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