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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

LEI N2 5.123

DISPOE SOBRE A CRIAGAO DO ARQUIVO
PUBLICO MUNICIPAL, NA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE
VARGINHA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Povo do Municipio' de Varginha,
Estado de Minas Gerais, por seus representantes na Camara
Municipal, aprovou e eu, em seu nome, sanciono a seguinte
Lei,

e e e Rl d0 o Arquivo Publico
Municipal, na Estrutura Administrativa da Secretaria
Municipal de Administragdo - SEMAD, como instrumento de
apoio a ' AdminisEEaSSS aE SRR o0 desenvolvimento
cientifico e como elemento de prova e informacéo.

REELI@sNg Ayguivo PubliCo tem por
finalidade, recolher e promover a preservagdo e divulgacdo
do patriménio documental de dérgdos e unidades funcionais
publicas, bem como, de documentos privados de interesse
publico ,{€ompetindo=ihe

TGy, pEEalEr, reunir,
recuperar, organizar e manter sob sua guarda, os documentos
publicos e privados, a fim de que possam ser utilizados com
fins administrativos, legais e culturais;

ITI - frangquear o uso do acervo ao
publico em geral, atendendo aos pedidos para fins de prova e
de informacdo.

Art. 32 A Administracdo Puiblica

Municipal, recolherd ao Arquivo Publico os conjuntos
documentais, produzidos e recebidos no exercicio de suas
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

atividades, por Orgdos e entidades publicas de ambito
municipal, em decorréncia de suas funcdes administrativas e
legislativas.

Paragrafo unico. Sdo também publicos,
os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
agentes do Poder Publico, no exercicio de seu cargo e/ou
funcdo, por pessoas fisicas e Jjuridicas que, embora se
submetam a regime juridico de direito privado, desenvolvam
atividades publicas, por forca de Lei; pelas empresas
publicas, sociedades de economia mista, fundac¢les privadas,
instituidag 4 por Gérites politicos - tg¥fritoRnigis e pelas
concessionarias e permissiondrias de servigos publicos,
referentes: a atofIEEREEERNGE HAeNercicio das funcdes
delegadas pelo Poder Publico Municipal.

~ Art. 4° Considera-se gestéo de
documentos, o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua tramitacdo, avaliacdo e arquivamento, em
fase corrente, intermedidria e permanente, visando a sua
destruicdo ou recolhimento para guarda permanente.

§ 12 Fase corrente: & 0[#dodo em que
os documentos em curso, Ou Que, mesmo sem movimentacio,
constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° Fase intermedidria: é o periodo
em que o0s documentos que ndo sendo de uso .corrente nos
érgdos produtores, por razdo de interesse administrativo,
aguardam sua . destruicdo -ou recolhimento 'para guarda
permanente. o o bt i
§ 32 Fase permanente: & o periodo em
que os documentos . de valor histdérico, probatdério e
informativo, devem ser definitivamente preservados.

Art. 52 Os documentos ao serem
recolhidos ao Arquivo Publico Municipal, deverdo estar
classificados, avaliados, organizados, higienizados e
acondicionados, bem como, acompanhados de instrumento
descritivo, que permita sua identificacdo e controle.

Paragrafo unico. Os drgdos e entidades
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

detentores dos arquivos, poderdo solicitar orientacdo
técnica do Arquivo Publico Municipal, para a realizacdo das
atividades que precedem ao recolhimento de acervos.

Art. 62 O Arquivo Publico Municipal
baixard, se necessdrio, instrug¢des normativas, detalhando os
procedimentos a serem observados pelos érgdos e entidades da
Administracdo Publica Municipal, para a plena consecucdo das
medidas constantes nesta Lei.

Axrt. 7T+ -Fica o) Podexr Executivo,
autorizado a proceder a destruicdo por meios meclnicos e/ou
incineragdo de documentos inserviveis existentes no Arquivo
Piblico Municipal deste Municipio, nos termos desta Lei.

- Paragrafo dnico. A presente
destruicdo, por meios mecanicos e/ou incineracdo, deverd ser
realizada por Comlsséo ESpQCLk' de Andlise de Destruicdo ou
Preservagdo de Documento Publlco - nomeada pelo Chefe do
Poder Executivo Munlglgal mediante Portaria, da qual,
deverdo integrar, um blbllotecérlo e, no minimo, um servidor
dos seguintes 6rgdos:  Departamento de Suprimentos,
Departamento de Recursos Humanos - DRHU, CODEPAC, Secretaria
Municipal —der: Salde CaiiSEMUSHISeeretaria Municipal da
Fazenda - SEMFA, Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano - SEPLA e Secretaria Municipal de Habitacdo e
Promog¢do Secial -+ SEHAP.

Art. 8° Para o desempenho de suas
atribuicBes, a Comissdo Especial de Andlise de Destruicdo ou
Preservacdo de Documento Publico, adotard os seguintes
procedimentos:

I - LEVANTAMENTO: é a fase do trabalho
em que sdo relacionados 0s tipos de documentos existentes no
Arquivo PUblico Municipal, em que elaborar-se-& a “Tabela de
Temporalidade”, constante do Anexo I com objetivo de fixar o
prazo de conservacdo de cada documento, produzido pelos
organismos que compdem a Administracdo Municipal direta e
indireta;

Lein®5.123




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

II - AVALIACAO: é a fase em que a
Comissdo fard a andlise dos tipos de documentos. Essa
andlise consiste na determinacdo do documento, como fonte de
informacdo e deve tomar por base, o uso administrativo dos
documentos, seu valor legal, histdérico e de pesquisa;

III =~ ~SELECAO: a Comissdo efetuard
a escolha dos papéis e livros que ndo apresentem valor, seja
histdérico, de pesquisa, administrativo, legal, contdbil ou
fiscal e aquéles concernentes  a. direitos que ndo sejam
suscetiveis de ato que interrompa a prescric¢do quinguenal ou
a decadéncia, contra ou a favor de terceiros ou da Fazenda
Publica Municipal;

IV - FORMACAO PROCESSUAL: a Comissé&o
instruiréd o) processo administrativo com relatdrio
circunstanciado sobre o trabalho até entdo desenvolvido,
indicandd” @8' cHIEESERGE @R aRaE Bara ld Selecdo dos
documentos, bem como, descrevendo cada documento a ser
destruido;

V - ELIMINACAO: o ato de incineracédo
ou de destruicdo mecanica de documentos, ocorrerd apds a
publicacdo de Edital de Destruigdo e ainda serd precedido de
lavratura de uma ATA, em livro préprio para esse fim, na
qual serdo mencionadas as espécies de documentos a serem
destruidos/incinerados, conforme Relatdério constante do
Anexo III desta Lei;

Ao NL.. =% RELATORIO 4 FINAL:M# A Comissdo
Especial fard uma exposicdo escrita, descrevendo todas as
acdes por  elas implementadas. 'O Relatdério faz parte

integrante do respectivo Processo Administrativo.

a) a Comissdo Especial de Andlise
de Destruicdo ou Preservagdo de Documento Publico, observara
atentamente toda a legislacdo local, estadual e federal, no
que diz respeito a matéria, a fim de ndo ir de encontro a
nenhum dispositivo legal, que regulamenta a duracdo ou o
periodo de validade dos documentos;

b) aqueles documentos que forem
considerados histdéricos, sua avaliacdo serd efetuada, quando
necessario, em coordenacgédo m a Secretaria Municipal de
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

Educacdo e Cultura - SEMEC, Fundacdo Cultural do Municipio
de Varginha e/ou servidores da Estrutura Administrativa
Municipal, que detenham conhecimento sobre a matéria;

c) cabe a Secretaria Municipal de
Administracdo - SEMAD, providenciar a publicacdo do Edital
de Destruicgdo, em modelo descrito no Anexo II desta Lei,
denominado autorizacdo, para a destruicdo dos documentos
relacionados pela Comissdo;

d) a eliminacgdo dos documentos,
ocorrera apds a lavratura do “Auto de Destruicdo” constante
do Anexo IV desta Lei, em local previamente escolhido pela
Comissdo {@&F comi~-a presenca de, no mingmb 03 (trés)
testemunhas, designadas pela mesma, sendo um de seus
membros,: indicado pelo poder Legislativo Municipal.

e) os documentos que nao forem
considerados objeto de incineragdo ou destruicgdo, deverdo
permanecer no Arqulvo Piblico Municipal ou remetidos ao
Museu Municipal; " X

f) - deveréa ser extraida cédpia
autenticada da Ata lavrada de destruicdo de documentos,
para fim de arquivamento mna Secretaria Municipal de
Administragdo - SEMAD.

Art. 92 A Comissdo Especial de Andlise
de Destruicdo ou Preservacdo de Documento Publico, terd o
prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data de sua nomeacdo,
para proceder aos procedimentos de que trata os incisos “I”,
“II7, ‘IS TVEEROancian S8 " o ca RelNdo  certo que
os trabalhos desenvolvidos, serdo considerados “servicgo
publico relevante”.

Art. 10. Excluem-se desta Lei, os
documentos existentes ne Arquivo Publico Municipal, que se
referem a Cadmara Municipal de Varginha.

Art. 11. A cessacdo de atividades de
instituig¢Bes publicas municipais e de entidades de carater
publico, implica o recolhimento sua documentacdo ao
Arquivo Publico Municipal _ou ua transferéncia a

Lein®5.123 @ % W

/I &=




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

instituig¢do sucessora.

Art. 12. Aquele que desfigurar ou
destruir documentos de valor permanente ou identificados
como de interesse publico e social, serd responsabilizado
penal, civil e administrativamente, na forma da legislacdo
em vigor.

Art. 13. As despesas decorrentes da
execugdo desta Lei, correrdo a conta do orcamento prdéprio do
Municipio.

Art. 14. Esta Lei entra em vigor na
data desn sua publicacgao, revogadas as disposicles em
contrdrio, especialmente a Lei Municipal n® 3.787/2002.

Mando, portanto, a todas as
autoridades a quem o conhecimento e execucdo desta Lei
pertencer, que a cumpram e a fagam cumprir, tdo inteiramente
como nela se contém. '

Prefeitura do Municipio de Varginha,
16 de dezembro de 2009; 1272 da Emancipagdo Politico-
Administrativa do Municipio.

EDUARDO ANTONIO ALHO
| PREFEITO MUNICIPAL

N

LIVEIRA JOSE OSWALDO FUR TTO
DE SECRETARIO MUNICIPAL DE
GOVERNO

JORDALIO FLORENCIO D
SECRETARIO MUNICI
ADMINISTRAGAO
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PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE

ANEXO I

SECRETARIA MUNICIPAL DE ..cooererrrrns
COD.:
SETOR: bvOoiea\tbou«oumtluwncitou.npocu

ITENS

.CODIGO DO
ASSUNTO

DOCUMENTO/| PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO
FINAL

OBS.

| ASSUNTO " | cORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

ANEXO II
EDITAL DE DESTRUIGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

O Presidente da Comissdo Especial de Andlise de Destruigdo ou
Preservagdo de Documento Publico, no uso de suas atribuicgdes
legais e considekando 0™ disposto.- flaw heid Manicipal ne .......
de .../...A.4. e@PPOERtaria —mn* il de’ ...Ma./..., TORNA
PUBLICO que serdo eliminados os documentos relacionados do Anexo
I do presente Editall iSRS e e 0 ENO I1T da presente Lei).

A eliminacéo dos | referidos documentos justifica-se pela
necessidade de rac1onallzacao do espaco fisico do Arquivo Publico
Municipal.

As partes interessadas, demonStrandO' legitimidade no pedido,
poderdo solicitar a guarda de seus préprlos documentos. Para
isso, deverdo se dlrmglr, medlante petigdo, ao senhor Prefeito
Municipal, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicacso
do presente Edital.

Apds deferimento do pedido, os interessados devidamente
comunicados, deverdo comparecer ao Arquivo Publico Municipal,
para a retirada do (s) documento (s).

Varginha, ..9000 .. . Wil de
Assinaturas
1 - Membros da Comlssao Especial de Andlise de Destruigdo ou

Preservagdo de Documento Publico.

2 - Trés testemunhas designadas pela Comissdo Especial.
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ITENS -

CODIGO

ADNEX
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@DE DOCUMENTOS

OBSERVACAO
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ANEXO IV
AUTO DE DESTRUIGAO

AOE e dias do més Qe . . - D . de

IO  wviwievoevos ¥ AN L y A W i, O o T
presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizacdo por
meio mecanjgp, def-acordo-—com a—Lel Mindicipal e ..... e da
Portaria 1m8k#... .- de .../.../... de Designa®a®& de Comissédo
Especial de Andlise de Destruicéa f@u Preservacao de Documentos
Piblicos .da documentacédo relacionada no Anexo I do Edital de
Destruicdo dos documentos inserviveis existentes no Arquivo
Piblico Municipal. .

Varginha =7 .o de & . ... 0 Be . ...
As51naturas
1 - Membros da Comisséo Espec1a1 de Andlise de destrulcao ou

Preservacdo de Documentos Publicos.

2 - Trés testemunhas designadas pela Comissdo Especial.
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