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PREFEITURA MUNICIPAL DE TARUMA

LEI N° 819/2008, DE 11 DE SETEMBRO DE 2008.

“DISPOE SOBRE A CRIACAO DO ARQUIVO PUBLICO
MUNICIPAL E DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE TARUMA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

OSCAR GOZZI, PREFEITO MUNICIPAL DE TARUMA, DO
ESTADO DE SAO PAULO.

FACO SABER que a Camara Municipal de Taruma, Estado de Sao
Paulo aprovou, e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1 i
DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL E DA AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Art. 1°. - Fica criado o Arquivo Puablico Municipal em nivel de Unidade
Gerencial Bésica - UGB ou 6rgao similar diretamente a Secretaria Municipal da Administracao
e Assuntos Juridicos, através da Unidade Gerencial Béasica - JURIDICO, ou 6rgao geral ou
interdepartamental, com as seguintes atribui¢des:

I - formular a politica de gestdo integral de documentos do Municipio e
coordenar a sua implantacdo, no ambito do Poder Executivo;

IT - garantir o acesso as informagdes e arquivos no ambito da administracao
publica municipal, observadas as restri¢cdes legais eventualmente aplicaveis;

III - estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as diversas etapas de
administracdo de documentos, inclusive dos documentos eletronicos, para a organizagdo e
funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes da rede municipal de arquivos;

IV - coordenar os trabalhos de avaliacao de documentos publicos do Municipio
e orientar a elaboracgao e aplicacdo das tabelas de temporalidade;

V - autorizar as eliminagdes dos documentos ptblicos municipais desprovidos
de valor permanente, na condicdo de instituicdo arquivistica municipal, de acordo com a
determinagao prevista no artigo 9°, da Lei Federal n. 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

VI - realizar o recolhimento dos documentos de valor permanente e guarda
definitiva e assegurar sua preservacao e acesso;

VII - dar treinamento e orientacdo técnica aos profissionais incumbidos das
atividades de arquivo, protocolo e comunicagdes administrativas das unidades integrantes do
Sistema Municipal de Arquivos;

VIII - promover a integracdo e incentivar a cooperagdo, pesquisa e
interdisciplinaridade entre os profissionais envolvidos na gestdo integral de documentos,
inclusive a gestdo eletronica de documentos, sistemas de informacao e sistema de arquivos;

IX - realizar projetos de acdo educativa e cultural, de preservacdo e divulgacao
do patrimonio documental, visando a recuperacdo da memoria coletiva e as pesquisas sobre a
Histéria do Municipio;
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, PREFEITURA MUNICIPAL DE TARUMA
X - estender a custédia aos documentos de origem privada, considerados de

interesse publico e social, sempre que houver conveniéncia e oportunidade;
XI - propor convénios e parcerias para efetivar a implantacdo de politica de
gestao integral de documentos e sistema de informacao.

Art. 2°. - O Arquivo Puablico Municipal poderd custodiar, numa linha de
parceria, os documentos da Camara de Vereadores, mediante uma manifestagdo formal de
vontade dos Poderes Legislativo e Executivo Municipais.

Art. 3°. - Ao Arquivo Puablico Municipal ficam subordinados técnica e
funcionalmente todos os arquivos da administracdo publica municipal, integrantes do Sistema
Municipal de Arquivos, sem prejuizo de sua subordinacdo administrativa.

Art. 4°. - As Secretarias, autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas pelo
Poder Publico, empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigcos publicos e organizac¢des sociais, deverdo indicar no prazo
de 30 (trinta) dias, a partir da publicacdo desta Lei, os representantes legais que irdo compor a
Comissdao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, visando a elaboragdo de propostas de
Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos.

§ 1°. - Cada unidade devera indicar um representante legal para atuar
diretamente na Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, cuja coordenacdo ficard a
cargo da Unidade Gerencial Béasica - UGB-Juridico, nos termos do artigo 1°, desta Lei.

§ 2°. - A Comissdao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo é grupo
permanente e multidisciplinar, constituida de, no minimo, 1 (um) representante de cada
Unidade Gerencial Bésica (UGB), funciondrio e/ou servidor, com conhecimentos em estrutura
organizacional, das func¢des e atividades desenvolvidas pelo respectivo 6rgao e da produgao e
tramitacdo de documentos.

§ 3°. - Para o cumprimento de suas atribuicdes, a Comissao de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo deverd escolher, dentre seus membros, o responsavel pela
coordenacdo dos trabalhos, na forma prevista no § 1°, deste artigo.

§ 4°. - A Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo deverd receber
orientagdo juridica para apresentar propostas de temporalidade e destinacdo aos documentos
do respectivo 6rgao.

Art. 5°. - S3o atribuigbes das Comissbes de Avaliacio de Documentos de
Arquivo:

I - identificar os documentos atualmente produzidos pelo 6rgado a que estejam
subordinados;

II - promover o levantamento de documentos acumulados pelo 6rgao,
independentemente da localizagdo fisica, estado de conservagdo ou data em que foram
produzido;
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III - elaborar propostas de Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade

de Documentos;
IV - garantir o cumprimento do calendério de transferéncias e recolhimento de
documentos, nos prazos definidos pelas Tabelas de Temporalidade.

Art. 6°. - Ao Arquivo Permanente, responsdvel pela preservacdo dos
documentos de valor permanente e guarda definitiva, compete:

I - proceder ao recolhimento e dar tratamento técnico adequado aos documentos
de valor permanente e guarda definitiva;

II - promover a descricao, mediante a elaboragdo de instrumentos de pesquisa
que garantam acesso pleno as informacdes contidas nos documentos;

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

IV - fornecer reprodugdes de documentos, de acordo com as disponibilidades
do 6rgao e a qualidade dos suportes originais;

V - realizar trabalho de conservagao preventiva;

VI - expedir certiddes dos documentos sob sua custédia.

Art. 7°. - Ao Arquivo Central, responsédvel pelo arquivamento temporario de
documentos em final de vigéncia com longos prazos prescricionais ou precaucionais, compete:

I - receber, por transferéncia, os documentos avaliados pelos érgaos integrantes
do Sistema;

II - manter a documentacdo organizada de acordo com sua proveniéncia e em
satisfatorias condicdes de higiene;

III - atender as consultas dos 6rgaos de origem dos documentos e controlar os
empréstimos;

IV - preparar os documentos para o recolhimento, acondicionando-os de acordo
com os critérios estabelecidos;

V - proceder a eliminagdo de documentos de acordo com os prazos previstos na
Tabelas de Temporalidade, lavrando o respectivo Termo de Eliminagao de Documentos;

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

DO SISTEMA DO ARQUIVO MUNICIPAL

Art. 82 — O Sistema Municipal de Arquivos tem como objetivos principais:

I — assegurar a implantagao de gestao integral de documentos da administracao
municipal;

II — promover a integracdao dos arquivos existentes nos diversos orgaos da
administracao municipal, que constituem a rede municipal de arquivos;

III — garantir o acesso aos documentos e as informag¢des do poder publico
municipal;

IV — contribuir para a normalizagao de procedimentos arquivisticos;

V — preservar o patrimonio documental, fonte para a pesquisa e a produgao de
conhecimento.
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CAPITULO II
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 9°. — Para efeitos de aplicacao desta Lei e demais normas relativas a gestao
integral de documentos e ao Sistema Municipal de Arquivos, ficam assim definidos os
seguintes conceitos:

I - ARQUIVO UGB - UNIDADA GERENCIAL BASICA - constituido de
documentos correntes, em curso ou que se conservam junto as unidades produtoras em razao
de sua vigéncia e da frequéncia com que sao por elas consultados;

II - ARQUIVO PERMANENTE - constituido de documentos permanentes,
providos de valor historico, probatério e informativo que devem ser definitivamente
preservados;

III - ARQUIVO CENTRAL - constituido de documentos com uso pouco
freqiiente que aguardam prazos de prescricdio e precaugao nas unidades que tenham
atribuigdes de arquivo;

IV - ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL - institui¢io arquivistica publica
responsavel por formular e implementar politicas publicas de arquivos e gestao documental e
assegurar a preservagao e acesso aos documentos de guarda permanente;

V — AVALIACAO DE DOCUMENTOS - processo multidisciplinar de analise
que permite a identificagdo dos valores dos documentos, para fins de defini¢ao de seus prazos
de guarda e destinacao;

VI — CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - sequéncia das operagdes técnicas
que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor, a funcao,
subfuncao e atividade responsavel por sua produgao ou acumulagao;

VII - DOCUMENTOS DE ARQUIVO - sao os registros de informagoes, em
qualquer suporte, inclusive o magnético ou optico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos
orgaos e entidades da administragdo municipal no exercicio de suas fung¢des e atividades.

VIII - GESTAO DE DOCUMENTOS - ¢ o conjunto de procedimentos e
operacgOes técnicas referentes a sua producgdo, classificagao, avaliagao, tramitagdao, uso,
arquivamento e reproducao, que assegura a racionalizagao e a eficiéncia dos arquivos.

IX - PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - instrumento utilizado
para classificar todo e qualquer documento de arquivo;

X — PRAZO DE PRECAUCAO - é o intervalo de tempo durante o qual se guarda
o documento por precaucao, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

XI - PRAZO DE PRESCRICAO - intervalo de tempo durante o qual se pode
invocar a tutela do Poder Judicidrio para fazer vale direitos eventualmente violados. O tempo
de guarda dos documentos serd dilatado sempre que ocorrer a interrupg¢ao ou suspensao da
prescrigao, em conformidade com legislagao vigente.

XII - PRAZO DE VIGENCIA - intervalo de tempo durante o qual o documento
produz efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a
sua produgao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TARUMA
XIIT — TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - instrumento

resultante da avaliacdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos
de guarda e a destinagao de cada série documental (eliminagao ou guarda permanente).

XIV — TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS - Instrumento que tem
por objetivo registrar as informacgdes relativas a execugao da eliminagao (data, autorizacao,
orgao responsavel, séries documentais eliminadas, datas-limite, quantidade).

XV — TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS - Instrumento que
tem por objetivo registrar a passagem de documentos considerados de guarda permanente, do
Arquivo UGB ou Central para o Arquivo Permanente.

XVI — TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS - Instrumento que
tem por objetivo registrar a passagem de documentos do Arquivo UGB para o Arquivo
Central.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 — O Poder Executivo fica autorizado a regulamentar, mediante Decreto, a
estrutura e o quadro funcional do Arquivo Publico Municipal, sem prejuizo, especialmente
para:

I — dar publicidade as Tabelas de Temporalidade elaboradas pelas Comissoes
das Secretarias Municipais;

I — dar publicidade aos padrdes para redacdao dos documentos estabelecidos
pelo Arquivo Publico Municipal;

III — Outras regulamentagdes que se fizerem necessarias.

Art. 11 - E proibida toda e qualquer eliminagio de documento produzido,
recebido ou acumulado pela administragao publica municipal, no exercicio de suas fungdes e
atividades, sem a autorizagao do Arquivo Publico Municipal.

Paragrafo Unico — Aplica-se ao infrator todas as penalidades previstas no
Estatuto dos Funciondrios Publicos Municipais de Taruma — Lei Municipal n. 101/94, de 18 de
Abril de 1994, e de suas posteriores alteragoes.

Art. 12 — As disposi¢des desta Lei aplicam-se, também, aos documentos
arquivisticos eletronico.

Art. 13 — As disposi¢Oes desta Lei aplicam-se, no que couber, as autarquias,
fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, empresas publicas, sociedades de
economia mista, entidades privadas encarregadas da gestdao de servicos publicos e
organizagOes sociais, definidas como tal pela legislacao aplicavel a espécie.

Rua Girassol, 201 - Taruma - SP - CEP 19820-000 - CNPJ 64.614.448/0001-22 Fone / Fax: (18) 3373 4500
E-mail: pmtaruma@taruma.sp.gov.br



FARLNMA
iadla pebo 4" ann
capreendedorn

FREFIITO
AMIED D&
5 ufercle ol ol | CRIGNCA

THRUMA ——

Wellvow wown Tlaev |

PREFEITURA MUNICIPAL DE TARUMA

Art. 14 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua Publicacao.
Art. 15 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Pago Municipal “Waldemar Schwarz”, em 11 de Setembro de 2008, 18° Ano de
Emancipacdo Politica e 16° Ano de Instalagdo.

Oscar Gozzi
PREFEITO MUNICIPAL

Gervaldo de Castilho
SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRA(;AO E
ASSUNTOS JURIDICOS

Publicada na Secretaria Municipal da Administracao e Assuntos Juridicos, em
11 de Setembro de 2008.

Gervaldo de Castilho
SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO E
ASSUNTOS JURIDICOS
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