£ S i PREFEITURA DE CANAPOLIS
an Egm!g ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI 2.229/2009

Dispde sobre a criagio do Arquive Piblico
Municipal, define as diretrizes da politica
municipal de arquivos publicos e privados de
interesse piiblico e social e cria o Sistema
Municipal de Arquivos - SISMARQ.

PREFEITO MUNICIPAL DE CANAPOLIS
Faz saber que 2 Camara Municipal decreta e eu sanciono a segainte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° E dever do Poder Pablico Municipal a gestdo documental e a protegao
especial a documentos de arquivos, como instrumentos de apoio a
administracdo, 2 cultura, ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico e como
elementos de prova e informagao.

Art. 2° £ assegurado ao cidaddo o direito de acesso pleno aos documentos
piblicos municipais, cuja consulta serd franqueada pelo Poder Piblico
Municipal, na forma desta Tei, ressalvados aqueles cujo sigilo seja
i\ . imprescindivel & seguranga da sociedade e do Estado, bem como a
= 4. inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das

= e85038.
= ;Q p L4
52522 5 Art. 3° Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
! documentos produzidos e recebidos por Orgdos da administracio direta,
indireta, autdrquica e fundacional, por institui¢es municipais de caréter
publico, por entidades privadas, em decorréncia do exercicio de suas atividades
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especificas, bem como por pessoas fisicas, qualquer que seja o suporte da
informagdo ou a natureza dos documentos.

Art. 4° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagoes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recothimento para guarda permanente,

Art. 5° Considera-se politica municipal de arquivos o conjunto de principios,
diretrizes e programas elaborados e executados pela Administragdo Publica
Municipal de forma a garantir a gestdo, a preservagdo e O acesso aos
documentos dos arquivos piiblicos municipais, bem como a prote¢zo especial a
arquivos privados, considerados de interesse piéiblico e social para 0 municipio
de Canapolis.

CAPITULO I
DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

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

I - Formular a politica municipal de arquivos e exercer orientagdo normativa,
visando & gestdo documental e a protegdo especial aos documentos de arquivo,
qualquer que seja o suporte da informacdo ou a sua natureza;

I - Implementar, acompanhar € supervisionar a gestio de documentos
arquivisticos produzidos, recebidos e acumulados pela administragio ptiblica
municipal;

111 - Promover a organizagao, a preservagio e o acesso aes documentos de valor
permanente ou histérico recothidos dos diversos Gigdos da administracio
municipal;

IV - Flaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de
administragéo dos documentos, inclusive dos documentos digitais, consoante o
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivisticas de
documentos - e-ARQ Brasil, aprovado pelo Consetho Nacional de Arquivos -
CONARQ, para a organizagio e funcionamento do protocolo e dos arquivos

integrantes do sistema;
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V - Coordenar os trabathos de avaliagio de documentos piiblicos do thicipio,'
orientar, rever e aprovar as propostas de Planos ou Codigos de Classificacio e
Tabelas de Temporalidade e Destinagéio de Documentos dos drgdos e entidades
da Administracdo Pablica Municipal;

VI - Autorizar a eliminacio dos documentos publicos municipais desprovidos
de valor permanente, na condigio de instituicdo arquivistica publica municipal,
de acordo com a determinagio prevista no artigo 9° da Lei Federa] n® 8159, de
1991;

VII - Acompanhar a transferéncia e o recothimento de documentos de valor
permanente ou histérico para o Arguivo Piiblico Municipal, procedendo ao
registro de sua entrada e o encaminhamento as unidades competentes, bem
COMO assegurar sua preservagao e acesso;

VIIl - Promover o treinamento e orientagdo téenica dos profissionais
responsaveis pelas atividades arquivisticas das unidades integrantes do
SISMARQ;

IX - Promover e incentivar a cooperagao entre os Orgdos e entidades da
Administragio Piblica Municipal, com vistas & integracio das atividades
arquivisticas;

X - Promover a difusdo de informagdes sobre o Arquivo, bem como garantir o
acesso aos documentos ptiblicos municipais, observadas as restri¢Ges previstas
em lei;

X1 - Realizar projetos de agdo educativa e cultural, com o cbjetivo de divulgar e
preservar o patriménio documental sobre a histéria do Municipio.

Art. 7° O Arquivo Ptiblico Municipal poderd, 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 préprio.

CAPITULO HI
DO SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS

Art. 8° Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominagdo de
Sistema Municipal de Arquivos - SISMARQ, as atividades de gestdo de
documentos no Ambito dos drgios e entidades da Administracdo Publica

Municipal.
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Art. 9° O SISMARQ tem por finalidade:

1 - Garantir ao cidaddo e aos érgdos e entidades da administragio publica
municipal, de forma 4gil e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as
informacdes neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restrigGes
administrativas ou legais;

II - Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo
desenvolvidas péles érgaos setoriais e seccionais que 0 compder;

111 - Disseminar normas relativas a gestdo de documentos e arquivo;

1V - Racionalizar a produgio da documentagao arquivistica publica;

V - Racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da
documentagio arquivistica publica;

VI - Preservar o patriménio documental arquivistico da Administragdo Ptiblica
Municipal;

VII - Articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente
na gestdo da informacao piiblica municipal

Art. 10. Integram o SISMARQ:

1 - Como 6rgdo central, o Arquivo Plblico Municipal;

il - Como érgdos setoriais, as unidades responséveis pela coordenagio das
atividades de gestdo de documentos de arquivo nas Secretarias Municipais e
orgaos equivalentes;

III - Como dérgdos seccionais, as unidades responsaveis pelas atividades de
gestio de documentos de arquivo nos érgdos ou entidades subordinados ou
vinculadas as Secretarias Municipais e 6rgdos equivalentes;

Paragrafo Unico. O Arquivo da Chmara Municipal podera integrar o
SISMARQ), mediante fermo de ades3o firmado com o drglo central, devendo
seguir as diretrizes e normas emanadas do Sistema, sem prejuizo de sua
subordinagao e vinculagdo administrativa.

Art. 11, Os d4rgdos setoriais e seccionais do SISMARQ vinculam-se ao érgédo
central para os esfritos efeitos do disposto nesta Lei, sem prejuizo da
subordinagdo ou vinculagic administrativa decorrente de sua posi¢do na
estrutura organizacional dos Orgdos e entidades da Administragdo Publica

2 Municipal.

Art. 12. Compete ao Arquivo Piblico Municipal como érgdo central do
SISMARQ: //
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1 = Gerir o Sistema;

Ii - Elaborar, implantar, implementar e acompanhar a Politica Municipal de
Arquivos Piblicos e Privados no mbito do Poder Executivo Municipal;

IHI - Coordenar e orientar os trabalhos de avaliacdo de documentos publicos do
Municipio, rever as propostas de Planos ou Cédigos de Classificagio e Tabelas
de Temporalidade e Destinaggo de Documentos dos érgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal e aprovar as atualiza¢des periddicas que
ocorrerem 1os respectivos instrumentos;

IV - Acompanhar e orientar, junto 20s érgdos setoriais do SISMARQ, a
aplicagio das normas relacionadas & gestdo de documentos de arquivos
aprovadas pelo Prefeito;

V - Orientar a implementagao, coordenagdo e controle das atividades e rotinas
de trabalho relacionadas 2 gestio de documentos nos érgdos seforiais e
seccionais;

V1 - Promover a disseminagao de normas técnicas e informagbes de interesse
para o aperfeicoamento dos drgaos setoriais e seccionais do SISMARQ;

VII - Promover a integragio das agdes necessarias a implementagio do Sistema,
mediante a adogdo de novas tecnologias de comunicagio e informagdo, com
vistas a racionalizacio de procedimentos ¢ modernizagao de processos;

VIII - Estimular e promover a capacitagio, o aperfeicoamento, o treinamento ea
reciclagem dos servidores que atuam na érea de gestdo de documentos de
arquivo;

IX - Elaborar, em conjunto com os orgdos seloriais e seccionais planos,
programas e projetos que visem ao desenvolvimento, agilizagac e
aperfeicoamento do SISMARQ, bem como acomparnhar a sua execugao;

X - Manter mecanismos de articulagdo com o Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR, que tem por 6rgdo central 0o CONARQ.

Art. 13, Compete aos Orgdos setoriais:

I - Implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos de
arquivo, em seu dmbito de atuagdo e de seus seccionais, em conformidade com
as normas aprovadas pelo Prefeito;

11 - Implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas, em seu
Ambito de atuagio e de seus seccionais, relativamente a padronizagdo dos
procedimentos técnicos referentes s atividades de produgdo, classificagdo,
registro, tramitagdio, arquivamento, preservagio, empréstimo, consulta,
expedicio, avaliagdo, eliminacio, transferéncia, recolhimento de documentos ao

/2
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Arquivo Péblico Municipal, visando o acesso aos documentos e informagdes
neles contidas;

111 - Elaborar Planos ou Cédigos de Classificagido de Documentos de Arquivo,
com base nas fungdes e atividades desempenhadas pelo 6rgao ou entidade, bem
como acompanhar a sua aplicagio em seu &mbito de atuacdo e de suas
seccionais;

IV - Elaborar, por intermédio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, prevista no Capitulo V, Segdo I, desta Lei, a Tabela de
Temporalidade e Destinagio 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 dmbito, e
aplicé-la, apds aprovagdo do Arquive Plblico Municipal;

V - Proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de
arquivo a capacitagio, o aperfeigoamento, o freinamento e a reciclagem
indispenséveis ao bom desempenho de suas fungdes;

VI - Participar, com o érgdo gestor, da formulagdo das diretrizes e metas do
SISMARQ.

Art. 14, O SISMARQ podera contar com umn sistema informatizado de gestao
arquivistica de documentos que atenda aos dispositivos contidos no e-Arq
Brasil, destinado & operacionalizacio, integracdo e modernizagdo dos servigos
arquivisticos dos érgdos e entidades da Administragio Publica Municipal, em
especial no que tange as atividades de protocolo e disseminagdo de
informacoes.

CAPITULO IV
DOS DOCUMENTOS PUBLICOS MUNICIPAIS

Art. 15. Sdo arquivos piblicos municipais os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por orgaos e entidades
publicos de Ambito municipal em decorréneia de suas funcdes administrativas e
legislativas.

* Paréagrafo tinico. Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos
2 e recebidos por agentes do Poder Piblico, no exercicio de seu cargo efou

S fungdo; por pessoas fisicas e juridicas que, embora se submetam a regime
/ juridico de direito privado, desenvolvam atividades piiblicas, por forca de lei;
pelas empresas piblicas, sociedades de economia mista, fundagSes privadas
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institufdas por entes politicos e territoriais e pelas concessionarias e
permissionarias de servigos priblicos referentes a atos praticados no exercicio
das funcdes delegadas pelo Poder Piiblico Municipal.

Art. 16. As pessoas fisicas e juridicas mencionadas no pardgrafo tinico do art. 15
compete a responsabilidade pela preservacio adequada dos documentos
produzidos e recebidos no exercicio de atividades ptblicas.

Art. 17. Os documentos piblicos julgados de valor permanente que integram o
acervo arquivistico das empresas em processo de desestatizacio, parcial ou
total, serfio recolhidos ao Arquivo Piiblico Municipal, por serem inaliendveis e
imprescritiveis, conforme dispde o art. 10 da Lei Federal n° 8.159, de 1991.

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

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

Art. 18. A cessagdo de atividades de institui¢des piblicas e de carater piblico
implica o recothimento de seus arquivos ao Arquivo Piblico Municipal, ou sua
transferéncia a institui¢do sucessora.

Art. 19. Os documentos piiblicos municipais sdo identificados como coirentes,
intermediarios e permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em Curso ou que, mesmo
sem movimentagao, constituem objeto de consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos oOrgdos produtores, por razbes de interesse administrativo,
agtrardam sua eliminago ou recolhimento para a guarda permanente.

QO

i,

' § 3° Consideram-se permanentes o0s conjuntos de documentos de valor
E:Jl a3 histérico, probatorio e informativo, que devem ser definitivamente preservados.

C rt. 20. A eliminaggo de documentos produzidos e recebidos pela
Administragdo Pablica Municipal e por instituigdes municipais de cardter
publico seré realizada mediante autorizagio do Arquivo Piblico Municipal
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CAPITULOV
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA
MUNICIPAL
Sec¢do 1

Das Comissdes Permanentes de Avaliagio de Documentos

Azt. 21. Em cada 6rgio setorial do SISMARQ da Administragiio Pdblica
Municipal sera constituida Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos
-CPAD, que ter4 a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise,
avaliaco e selegio dos documentos produzidos e acumulados no seu ambito de
atuacio, tendo em vista a identificagio dos documentos para guarda
permanente e a eliminagao dos destituidos de valor.

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

§ 2° Os documentos relativos as atividades-fim serdo avaliados e selecionados
pélos 6rgéos ou entidades geradores dos arguivos, em conformidade com as
Tabelas de Temporalidade e Destinagio, elaboradas pelas ComissOes
mencionadas no caput, aprovadas pelo Arquivo Piblico Municipal.

§ 3° Concluido o processo de andlise, avaliagdo e selegao da documentacdo, 0s
dados referentes aos assuntos e seus respectivos prazos de guarda e destinacao
deverdo ser esquematizados em uma Tabela de Temporatidade de Documentos
a ser submetida ao Arquivo Piblico Municipal para aprovagéo.

§ 4° A Comissio Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD procedera,
periodicamente, & revisdo da Tabela de Temporalidade de Documentos
para as atualizages e ajustes que se fizerem necessarios.

0

o'y

Praga 19 de Margo, 304 - Centro - CEP: 38380-000 - Tel:(34)3266-3500
Canépolis - Minas Gerais



PREFEITURA DE CANAPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS

Segdo Il
Da Entrada de Documentos de Valor Permanente no Arquive Publice
Municipal de Candpolis

Art. 22. Os documentos de valor permanente, ao serem recolhidos ao Arquivo
Pliblico Municipal de Canépolis, deverdo estar dassificados, avaliados, ’
organizados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de
instrumento descritivo que permita sua identificagio e controle.

§ 1° As atividades técnicas referidas no caput, que precedem a transferéncia ou
a0 recolhimento de documentos, assim como o transporte para o Arquivo
Piiblico Municipal, serfio custeadas pelos 6rgdos e entidades produtores e/ou
detentores dos arquivos.

§ 2° Os 6rgiios e entidades detentores dos arquivos poderéo solicitar orientacéo
téenica do Arquivo Piblico Municipal para a realizagio das atividades que
precedem ao recothimento de acervos.

Art. 23. O Arquivo Piiblico Municipal baixara instrugdes normativas
detalhando os procedimentos a serem observados pelos érgaos e entidades da
Administracio Publica Municipal, para a plena consecu¢do das medidas
constantes desta Segao.

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 poderdo ser
classificados como de interesse piiblico e sodial, por decreto do Prefeito, desde
- que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a histéria, a
% cultura e o desenvolvimento cientifico e tecnolégico do Municipio de Canapolis.

§ 1° A dedlaragio de interesse publico e social de arquivos privados seréd
precedida de parecer instruido com avaliagao téenica realizada por Comissao

/
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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 poderdo ser franqueados mediante autorizagao de seu
proprietario ou possuidor.

§ 3° Os arquivos de entidades privadas encarregadas de servigos publicos
municipais ficam classificados como de interesse puiblico e social.

§ 4° A declaragio de interesse publico e social de que trata este artigo ndo
implica a transferéncia do respectivo acervo para guarda do Arquive Publico
Municipal, nem exclui a responsabilidade por parte de seus detentores, pela
guarda e preservagdo do acervo.

§ 5° Os arquivos privados classificados como de interesse publico e social
poderio ser depositados, a titulo revogéavel, no Arguivo Piiblico Municipal ou
doados a este.

Art. 26, Os proprietarios ou detentores de arquivos privados declarados de
interesse piiblico e social pederdo receber assisténcia técmica do Arquivo
Péblico Municipal, ou de outras institui¢des arquivisticas, mediante convénio,
objetivando o apoio para o desenvolvimento de atividades relacionadas a
organizagdo, preservagao e divulgagdo do acervo.

Art. 27. A alienagio de arquivos privados declarados de interesse publico e
social deve ser precedida de notificagio ao Municipio, titular do direito de
preferéncia, para que manifeste, no prazo maximo de sessenta dias, interesse na
sua aquisi¢ao.

CAPfTULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

Art. 29. O Arquivo Piblico Municipal terd quadro préprio de servidores
admitidos de acordo com os dispositivos legais em vigor. /
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Art. 30. E proibida toda e qualquer eliminagio de documentos produzidos,
recebidos ou acumulados pela Administragio Pablica Municipal, no exercicio
de suas fungdes e atividades, sem a autorizagdo do Arquivo Piblico Municipal

Art, 31. Ficara sujeito & responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
do artigo 25 da Lei Federal n° 8.159, de 1991, e da Segdo 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
Puiblico, como de interesse publico e social.

Art. 32. As disposi¢oes desta Lex aplicam-se, também, aos documentos
arquivisticos digitais.

Art. 33. As disposicdes desta Lei aplicam-se s autarquias, fundagdes instituidas
ou mantidas pelo Poder Piblico, empresas piblicas, sociedades de economia
mista, entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos piiblicos.

Art. 34, Fica o Poder Executivo Autorizado a incluir o SISMARQ nas leis de
Plano Plurianual e lei de Diretrizes Orgamentdrias vigentes, criando dotagao
orcamentéria especifica a autorizando a suplementé-la sempre que necessario
afim regularizar o custeio deste.

Art. 35, O Poder Executivo Municipal regulamentard a presente lei em um
prazo maximo de 90 (noventa) dias.

Art. 36. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Canapolis, 26 e Agosto de 20089.
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