Prefeitura Municipal da Estiancia Balnearia de Caraguatatuba
Estado de Sao Paulo

LEI N° 2.218, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2015.

“‘Dispée sobre o Arquivo Puablico Municipal, altera a
denominacdo e estrutura a Divisao de Arquivo
Documental, reestrutura o Arquivo “Arino Sant’Ana de
Barros”, institui o Sistema Municipal de Arquivos e da
outras providéncias.”

Autor: Orgdo Executivo.

ANTONIO CARLOS DA SILVA, Prefeito Municipal da Estancia Balnearia de
Caraguatatuba, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por Lei, e considerando
a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados estabelecida pela Lei Federal n°
8.159, de 08 de janeiro de 1991, especialmente o disposto no artigo 21, FAZ SABER
que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
Do Sistema Municipal de Arquivos

Art. 1° Fica instituido o Sistema Municipal de Arquivos, com os seguintes
objetivos:

| - assegurar a implantagcdo de gestdo integral de documentos na
Administragdo Municipal Direta e Indireta;

Il - promover a integragao dos arquivos existentes nos diversos 6rgaos da
Administragdo Municipal Direta e Indireta, que constituem a rede municipal de arquivos;

lll - garantir o acesso aos documentos e as informagdes do Poder Publico
Municipal;

IV - contribuir para a normalizagao de procedimentos arquivisticos;

V - preservar o patrimbénio documental, fonte para a pesquisa e a
produgéo de conhecimento. :

Art. 2° Integram o Sistema Municipal de Arquivos:

| - érgdo central e coordenador do Sistema: Divisdo de Arquivo Publico
Municipal, que apresenta como estr a Segao de Arquivo Publico, Arquivo
Administrativo e Segdo de Protogceto Ggeral, vinculados a Secretaria Municipal da
Administragao;

Il - 6rgéos sgtoriais;0s arquives dos 6rgdos da Administragdo Publica

Municipal Direta e Indire
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, Il - Arquivo “Arino Sant Ana de Barros”, vinculado administrativamente a

Fundagdo Educacional e Cultural de Caraguatatuba - FUNDACC, e tecnicamente a
- Secretaria Municipal de Admlmstragao por melo da Divisdo de Arquivo Publico
‘ Municipal. :

IV - Comissdo de Avaliagao de Ddcuméntos de quuivo - CADA.

CAPITULO I
Da Divisdo de Arquuvo Publlco Munlclpal

_ Art. 3° A Divisdo de Arquivo Publlco Mumcnpal € o drgao central e
coordenador do Sistema Mumcnpal de Arquwps vinculada a Secretaria de
. Administragdo.’ '

Paragrafo un|c6 A -Divisao de Arquivo- Publico: Mummpal apresenta
como estrutura-interna a Se¢&o de Arquivo Publico, Arquivo' Administrativo e Segdo de
Protocolo Geral.

Art. 4° A Divisdo de Arquivo Publico Muhicipal, cofnpete:

| - formular-a politica de gestéo documental do Municipio e coordenar a
sua implantagdo, no ambito do Poder Executivo;

Il - garantir- o acesso as informagbes e arquivos no ambito da
Admmlstragao Publica Municipal, observadas as restricbes legais eventualmente
aplicaveis;

Il - criagdo de normas_e alteragdo de dlSpOSItIVOS legais referentes a
classuflcagao de mformagoes quanto ao grau de sigilo € acesso geral, de acordo com
os prazos previstos nas tabelas de temporalidade;

IV - estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as diversas etapas de
administracdo dos documentos, inclusive dos documentos eletronicos, para a
' organizagéo e funcionamento do protocolo e dos- arquivos integrantes do Sistema
Municipal -de Arquivos, de acordo com os prazos previstos nas Tabelas de
temporalidade;

V - coordenar os trabalhos de avaliagdo de documentos publicos do
municipio e orientar a elaboragao e aplicagdo das tabelas de temporalidade;

VI - autorizar as eliminagdes dos documentos publicos municipais
desprowdos de valor permanente, na condigéo de instituicdo arquivistica municipal, de
acordo.com a determinagdo prevista no artigo da Lel Federal n° 8.159, de 08 de
janeiro de 1991;

assegurar sua preservagao e aces
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VIII - promover a mtegragao e incentivar a cooperag@o, pesquisa e
_interdisciplinaridade entre os profissionais envolvidos na gestdo integral de
documentos, inclusive a gestdo eletronica de documentos, sistemas de informagio e

. sistema:de arquivos;

IX - realizar projetos de agdo educativa e cultural, de preservagdo e
divulgagéo do patrimdnio documental, visando a recuperagdo 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 somal sempre que houver convemenma e oportunidade;

Xl - propor convénios e parcerias para efetlvar a implantagao de politica
de gestdo integral de documentos e sistemas de informag&o;

Xll - atuar em parceria ou em colaboragdo junto aos programas

L ~ governamentais ou promovidos pela iniciativa prlvada e sociedade civil que tenham
- _relagdo com a area de atuacdo do Sistema Mummpal de. Arquwos atuacao que podera

s€ estender & participagdo em Comités, Camaras, Foruns, ‘Redes e outros.

XIll - autorizar a eliminagdo de documentos de acordo com a Tabela-de
Temporalidade.

Art. 5° A Divisdo de Arquivo Publico Municipal podera custodiar, numa -
linha de parceria, os documentos da Camara de Vereadores e do CARAGUAPREYV -
Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba, mediante uma manifestagio
formal de vontade dos Poderes Legislativo, CARAGUAPREYV e Executivo Municipal.

Art. 68° A Divisdo de Arquivo Publico Municipal ficam subordinados,
técnica e funcionalmente, todos os arquivos da Administragdo Publica Municipal Direta
e Indireta, integrantes do Sistema Municipal de Arquivos, sem prejuizo de sua
subordinagdo administrativa.

Art. 7° A Divisao de Arquivo Publico Municipal constituir-se-a de:

| - Secdo de Arquivo Publico;

Il - Arquivo Administrativo;

Ill - Segao de Protocolo Geral.

Art. 8° A Segdo de Arquivo Publico cabe:

| - elaborar principios, diretrizes, normas e métod
funcionamento das atividades de arquivo;

sobre organizagao e

Il - prestar orientagdo técnica aos drgaos ifitegrantes do SiStema;

ditando textos, e apoiar
imento arquivistico;

_ Il - realizar estudos e pesquisas, ‘préduzipdo e
acoes, projetos e campanhas para a disseminagio do£onh



Estado de Sao Paulo

IV - opinar sobre os programas de informatizacao, a produgao eletrénica
de documentos e a instalagdo de redes de informagdo para o bom funcionamento e
integracdo do sistema de arquivos municipais;

V - apoiar técnica e administrativamente a Divisdo de Arquivo Publico
Municipal;

VI - executar as atribuicdes afins.

Art. 9° Fica criado no Municipio de Caraguatatuba o Arquivo
Administrativo, responsavel pelo arquivamento de documentos em final de vigéncia
com longos prazos prescricionais ou precaucionais, ao qual compete:

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

Il - manter a documentagao organizada de acordo com sua proveniéncia e
em satisfatérias condi¢bes de higiene;

Il - atender as consultas dos 6rgdos de origem dos documentos e
controlar os empréstimos;

IV - preparar os documentos para o recolhimento, acondicionando-os de
acordo com os critérios estabelecidos pela Coordenagdo do Sistema Municipal de
Arquivos, lavrando o respectivo Termo de Recolhimento de Documentos;

V - proceder a eliminagdo de documentos de acordo com os prazos

previstos nas Tabelas de Temporalidade, lavrando o respectivo Termo de Eliminagao
de Documentos;

VI - manter atualizadas as informagdes sobre espagos disponiveis no
deposito;

VIl - realizar a transferéncia de documentos de valor histérico/permanente
para o Arquivo “Arino SantAna de Barros”, lavrando o respectivo Termo de
Transferéncia de Documentos;

VIl - participar do processo de avaliagao de documentos;

IX - dar acesso as informacgdes respeitando os critérios de sigilo.

Art. 10. Ao Arquivo “Arino Sant'Ana de Barros”, responsavel pela
preservagdo dos documentos de valor historico e guarda definitiva, compete:

Il - proceder ao recolhimento e dar
documentos de valor histdrico e guarda definiti
Recolhimento de Documentos;
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lll - promover a descricdo, mediante a elaboragdo de instrumentos de
pesquisa que garantam acesso pleno as informagdes contidas nos documentos;

IV - orientar e localizar para os usuarios 0s documentos de seu interesse;

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

VI - realizar trabalho de conservagao preventiva do acervo;
VIl - expedir certidoes dos documentos sob sua custédia;

VIII - realizar pesquisas e analisar proposi¢cdes para a denominagao de
logradouros publicos;

IX - identificar e se responsabilizar pela guarda dos arquivos particulares,
culturalmente significativos no Municipio;

X - dar acesso as informag6es respeitando os critérios de sigilo.

Paragrafo unico. Os documentos tratados neste artigo continuaréo
integrando o patrimdnio da Municipalidade, permanecendo apenas sob guarda e
protecao do Arquivo “Arino Sant'‘Ana de Barros”.

Art. 11. Ao Arquivo “Arino Sant'/Ana de Barros”, enquanto responsavel
pelo desenvolvimento de pesquisas, pela promogdo de eventos de carater educativo e
cultural, incluindo educagéo patrimonial, na execugéo do Servigo de Acdo Educativa e
Cultural compete:

| - buscar parcerias e uma aproximacao efetiva com 6rgaos publicos e
privados para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades de interesse
cultural, educativo, técnico e cientifico;

Il - referenciar documentos de interesse local existentes em outras
instituigcdes, dentro e fora do Municipio;

lll - organizar exposi¢des e eventos destinados a estreitar o vinculo da
instituicdo com a comunidade;

IV - desenvolver programas de incentivo a pesquisa e de divulgagdo do
patrimdnio documental do Municipio, em parceria com as Yhiyersidades e instituicdes
congéneres;

V - implantar o Projeto Arquivo-Escgla, parceria ¢om a Secretaria
Municipal de Educagao, as escolas da rede estagdal d& ensino, bém como as escolas
particulares;

VI - elaborar textos ou publicac@es de carat

educativo e cultural;
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VIl - gerir e manter o Projeto de Histéria Oral “Recontando Caragua
criado pelo Arquivo “Arino Sant'Ana de Barros”, por meio de um centro de memoria,
difundindo assim, a histéria escrita e oral do municipio;

A || I pesqmsar acompanhar e desenvolver ag¢des educativas e
informativas de protegdo ao ‘patriménio cultural mun|C|paI bens preservados, bens
tombados e sitios arqueoldgicos no municipio.

Art. 12. A Comissado de Avaliagdo de_:Dd_cumento_s de Arquivo - CADA é
formada por um grupo permanente e multidisciplinar,. constituida por servidores, com
conhecimentos da estrutura organizacional, das fungoes e atividades desenvolvidas

‘ ,fpelos orgéos eda produgao e tramitacdo de documentos.

§ 1° As Secretarias, autarquias e fundagdes instituidas ou mantidas pelo
‘Poder Publico, deverdo enviar, por meio de oficio encaminhado & Secretaria de
Administragdo, no prazo de 60 (sessenta) dias da pubhcaqao desta lei, os nomes dos
~ servidores que irdo integrar a CADA, que visara a elaboragdo de propostas de Planos
de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos;

§ 2° Para o cumprimento de suas atribuigbes, a Comissdo de Avaliagao
de Documentos de Arquivo sera coordenada pela Divisdo de Arquivo Publico Municipal;

§ 3° A Comisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo devera receber
treinamento para apresentar propostas de temporalidade e destinagdo aos documentos
dos 6rgaos publicos;

Art. 13. Sdo atribuigdes da Comissdao de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo: '

| - identificar os documentos atualmente produzidos pelos oérgdos
publicos;

Il - implementar a politica municipal de gestdo de documentos, em
conformidade com a orientagdo da Coordenac&o do Sistema Municipal de Arquivos;

~ Wl - promover o levantamento de documentos acumulados pelo érgéo,
independentemente da localizagédo fisica, estado de conservagdo ou data em que
foram produzidos;

IV - elaborar propostas de Planos de Classificagdo e Tabelas de
Temporalidade de Documentos;

V - garantir o cumprimento do calendario de transféréncias e recolhimento
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VIl - atuar como instancia consultiva, sempre que provocada, sobre os

~ recursos interpostos relativos as solnmtagoes de acesso a informagdes ndo atendldas_
ou indeferidas.

‘Art. 14. Ao-Protocolo compete:

| - receber, autuar, tramitar, juntar, desentranhar, apensar, desapensar
mcorporar reconstltuw regulanzareexpedw documentos

Il - prestar informagdes e fornecer su’porte'sbbre’ a tramitagdo de
documentos;

Il - colaborar com a Comissao de Avallagao de Documentos de Arquivo -
" CADAno desempenho de suas fungdes.

CAPITULO Il
Da Gestao de Documentos

Art. 15. Séo objetivos da Gestdo de Documentos:

| - agilizar o acesso aos arquivos e as ihformégc')es;

Il - promover a transparéncia das agdes administrativas;

_|II - g_arantir economia, eficiéncia e eficacia na administragéo publica;
IV - agilizar o processo decisério;

V- ihcéntivar os trabalhos multidisciplinares em-equipe;

Vi - cbht’rolar o fluxo de documentos e a organizagao dos arquivos;
Vil - racionalizér a produgao de documentos;

: Vil - normahzar os procedimentos para avaliagdo, transferéncia,
recolhimento, guarda e eliminagdo de documentos;

IX - preservar o patrimdénio documental, assegurando pleno exercicio da
cidadania. o '

Art. 16. Para efeitos da aplicagdo desta lei e demais normas relativas a
gestao integral de documentos e ao Sistema Municipal de Arquivos, ficam definidos os
seguintes conceitos:

) es — constituido de
documentos correntes, em curso ou que se 20 nidades produtoras em
razdo de sua vigéncia e da frequéncia com consultados;
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Il - Documentos de Segunda ldade: Arquivos Intermediarios — constituido
de documentos com uso pouco frequente que aguardam prazos de prescri¢cdo e
precaug¢ao nas unidades que tenham atribui¢gdes de arquivo;

Il - Documentos de Terceira Idade: Arquivos Permanentes / Historicos —
constituido de documentos permanentes, providos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados;

IV - Arquivos Publicos — sdo os conjuntos de documentos produzidos,
recebidos e acumulados por 6rgaos publicos, autarquias, fundagdes instituidas ou
mantidas pelo Poder Publico, empresas publicas, sociedades de economia mista,
entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos e organizagdes
sociais, no exercicio de suas fungdes e atividades;

V - Divisdo de Arquivo Publico Municipal — instituicdo arquivistica publica
responsavel por coordenar o Sistema Municipal de Arquivos, formular e implementar
politicas publicas de arquivos e gestdo documental e assegurar a preservagao e
acesso aos documentos de guarda permanente;

VI - Avaliagdo de Documentos — processo multidisciplinar de analise que
permite a identificagdo dos valores dos documentos, para fins de definicdo de seus
prazos de guarda e destinagao;

VIl - Classificagdo de Documentos - sequéncia das operagdes técnicas
que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor, a
fungdo, subfungdo e atividade responsavel por sua produgdo ou acumulagio;

VIl - Documentos de Arquivo — sdo os registros de informagao, em
qualquer suporte, inclusive o magnético ou 6éptico, produzidos, recebidos ou
acumulados pelos 6rgdos e entidades da administragao municipal, no exercicio de suas
funcdes e atividades, e documentos particulares de interesse publico municipal;

IX - Gestdo de Documentos - € o conjunto de procedimentos e operagoes
tecnicas referentes & sua produgdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagdo, uso,
arquivamento e reprodugdo, que assegura a racionalizagao e a eficiéncia dos arquivos;

X - Plano de Classificagdo de Documentos - instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo;

Xl - Prazo de Precaugdo — € o intervalo de tempo durante o qual se
guarda o documento por precaugdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda
permanente;

Xll - Prazo de Prescrigdo — intervalo d
invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer vale
tempo de guarda dos documentos sera dilatadg/s
suspensao da prescri¢ao, em conformidade ¢

mpo durante o qual se pode
ifeitos eventualmente violados. O
pre que ocorrera interrupgao ou
legislagao vi
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Xlll - Prazo de Vigéncia — intervalo de tempo durante o qual o documento
produz. efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que
determinaram a sua produgao;

XIV - Série Documental - € o conjunto de documentos do mesmo tipo
documental produzido por um mesmo 6rgdo ou entidade, em. decorréncia do exercicio
da mesma fungdo e at|V|dade e que resultam de idéntica forma de produgdo e
tramitagdo e obedecem a mesma temporalidade e destinagso;

XV - Sistema Municipal de Arquivos - é o conjunto de arquivos da
-administragdo publica municipal, direta e indireta, que constltuem a rede de arquivos do
Municipio, -independentemente: da posi¢cdo que ocupam nas -respectivas estruturas
administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na consecugdo de objetivos
técnicos comuns, sob uma unica Coordenacao;

XVI - Tabela de Temporalidade de Ddcumentos instrumento resultante
da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de
guarda e a destinagdo de cada série documental (eliminagdo ou guarda permanente);

XVll - Termo de Eliminagdo de Documentos — instrumento que tem por
objetivo registrar as- mformagoes relativas a execugdo da eliminagao (data, autonzagao
6rgao responsavel, séries-documentais eliminadas, datas-limite, quantidade);

XVl - Termo de Recolhimento de Documentos - instrumento que tem.por
objetivo registrar a passagem de documentos considéerados de guarda permanente, do
Arquivo Corrente ou 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 Disposigoes Finais

Art. 17. O Poder Executivo fica autorizado a regulamentar a estrutura e o
quadro funcional da Divisdo de Arquivo Publico Municipal e a sua dotacgao
orcamentaria.

Art. 18. A Divisdo de Arquivo Publico Municipal tera quadro de servidores
e/ou funcionarios vinculados & Secretaria Municipal de Administragao.

Art. 19. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de
dotacdes orcamentarias proprias.

Art. 20. E proibida toda e qualqu p}r/(llmlnagao de documento produzido,
recebido ou acumulado pela administragéo, publica municipal, 110 exercicio de suas
fungbes e atividades, sem a autorizagdo”’d ivisdo de Afquivo Publico Municipal
Documental.




Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Caraguatatuba
Estado de Sao Paulo

Art. 21. As disposi¢des desta Lei aplicam-se, também, aos documentos
arquivisticos eletrénicos, nos termos da Lei.

Art. 22. As disposi¢Ges 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 gestdo de
servicos publicos e organizagdes sociais, definidas como tal pela legislagéo vigente.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposigdes em contrario.

Caraguatatuba, 26 de fevgteiro de 2015~
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