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LEI N.° 2.721 DE 04 DE DEZEMBRO DE 2013.

Dispde sobre a cria¢io do Arquivo Piblico Municipal de Monte
Alegre de Minas, define as diretrizes da politica municipal de
arquivos piiblicos e privados de interesse piiblico e social e cria o
Sistema Municipal de Arquivos— SISMARQ.

Rodrigo de Alvim Mendonga, PREFEITO DO MUNICIPIO DE
MONTE ALEGRE DE MINAS, no uso das atribui¢des ¢ tendo em vista o disposto no
art. 21de Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, bem como, o disposto no § 2° do
art. 216 da Constituicdo Federal de 1988, faco saber que o Poder Legislativo Municipal
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° E dever do Poder Executivo Municipal a gestdo documental e a
protecio especial a documentos de arquivos, como instrumentos de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e tecnolégico e como
elementos de prova e informago.

Art. 2° E assegurado ao cidaddo o direito de acesso pleno aos
documentos pablicos municipais, cuja consulta serd franqueada pelo Poder Executivo
Municipal, na forma desta Lei, ressalvados aqueles cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade ¢ do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida
privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 3° Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rglos da administragdo direta, indireta,
autérquica e fundacional, por instituigdes municipais de carater publico, por entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de suas atividades especificas, bem como por
pessoas fisicas, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos
documentos.

Art. 4° Considera-se gestio de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes & sua produgdo, classificagdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando & sva eliminagfo ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 5° Considera-se politica municipal de arquivos o conjunto de
principios, diretrizes e programas elaborados e executados pelo Poder Executivo
Municipal de forma a garantir a gestdo, a preservagdo e o acesso aos documentos dos
arquivos publicos municipais, bem como a protegfio especial a arquivos privados,
considerados de interesse publico e social para o municipio de Monte Alegre de Minas.
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CAPiTqLo II
DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

Art. 6° Fica criado o Arquivo Publico Municipal de Monte Alegre de
Minas (APMMAM), subordinado diretamente ao Departamento Municipal de Cultura e
Turismo, com dotag@o orgamentaria propria, tendo as seguintes competéncias:

I — formular a politica municipal de arquivos e exercer orientag#o

normativa, visando a gestdo documental e 2 prote¢do especial aos documentos de
arquivo, qualquer que seja o suporte da informago ou a sua natureza;

IT — implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos
arquivisticos produzidos, recebidos e acumulados pelo Poder Executivo Municipal;

IIT — promover a organizagdo, a preservacio e 0 acesso aos documentos
de valor permanente, cultural ou histérico recolhidos dos diversos orgdos do Poder
Executivo Municipal;

IV — elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de
administragio dos documentos, inclusive dos documentos digitais, consoante 0 Modelo
de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestfio Arquivisticas de documentos — e
— ARQ Brasil, aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, para a
organizagdo e funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes do sistema;

V — coordenar os trabalhos de avaliagio de documentos publicos do
municipio, orientar, rever e aprovar as propostas de Planos de Classifica¢dio e Tabelas
de Temporalidade e Destinagio de Documentos dos orgdos e entidades do Poder
Executivo Municipal;

VI — autorizar a eliminagdo dos documentos publicos municipais
desprovidos de valor permanente, na condigdio de instituigdo arquivistica publica do
executivo municipal, de acordo com a determinacio prevista no artigo 9° da Lei Federal
n.° 5.159, de 1991;

VII — acompanhar a transferéncia e o recolhimento de documentos de
valor permanente e intermedidrio para o Arquivo Publico Municipal, procedendo ao
registro de sua entrada e o encaminhamento as se¢des competentes, bem como
assegurar sua preservacio e acesso,

VIII — promover o treinamento e orientagdo técnica dos profissionais
responsaveis pelas atividades arquivisticas das unidades integrantes do SISMARQ;

IX — promover e incentivar a cooperago entre os érgios e entidades do
Poder

Executivo Municipal com vistas & integragio das N
atividades arquivisticas; jl
|
|

|
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X — promover a difusdo de informagdes sobre o acervo arquivistico,
bem como garantir o acesso aos documentos publicos municipais, observadas as
restrigdes previstas em lei;

XI — realizar projetos de agdo educativa e cultural, Educagio
Patrimonial, Visitas Guiadas, Palestras, Cursos e Seminérios com o objetivo de
divulgar e preservar o patrimdnio documental sobre a histéria do municipio.

Paragrafo unico. Integram as fungdes do Arquivo Publico Municipal de
Monte Alegre de Minas o Anexo I desta lei.

Art. 7° O Arquivo Publico Municipal de Monte Alegre de Minas
podera, ainda, fazer cesséio de espaco fisico de suas e de ou custodiar o acervo de valor
permanente produzido e acumulado pela CAmara de Vereadores e pelo Férum da
Comarca de Monte Alegre de Minas, mediante acordo de coopera¢do firmado entre o
Arquivo Piblico, Camara Municipal e Forum da Comarca de- Monte Alegre de Minas,
constituindo, cada um, fundo documental proprio.

Paragrafo unico. O municipio devera garantir a existéncia de um espago
fisico adequado com as normas especificas para sede do Arquivo Publico Municipal
bem como a manutengiio de servidores pubicos para a gestfio do arquivo vinculados &
Secretaria Municipal de Administragio e Departamento Municipal de Cultura Turismo.

CAPITULO III
DO SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS

Art. 8° Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominagio
de Sistema Municipal de Arquivos — SISMARQ, as atividades de gestfio de
documentos no 4mbito dos érgios e entidades do Poder Executivo Municipal.

Art. 9° O SISMARQ tem por finalidade:

I — garantir ao cidaddo e aos 6rgdos e entidades do Poder Executivo
Municipal, de forma 4gil e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as
informagBes neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restrigdes
administrativas ou legais;

II — integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de
arquivo desenvolvidas pelos érgios setoriais e seccionais que o compden;

III — disseminar normas relativas &4 gestdo de documentos de arquivo
junto aos 6rgdos integrantes do sistema e orgéos conveniados;

IV —racionalizar a produgéio da documentagdo arquivistica ptblica;
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V — racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da
documentagéo arquivistica publica;

VI — preservar o patriménio documental arquivistico da Administragsio
Publica Municipal;

VII — articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou
indiretamente na gestdio da informag8o piblica municipal.

VIII — estar integrado ao Sistema de Bibliotecas Publicas e Sistema de
Museus existentes ou que venham a existir no municipio com politicas de preservaggo,
gestdo, divulgacdo e informagfo comum e em rede, vinculados ao Setor de Cultura.

Art. 10. Integram o SISMARQ:
I — como 6rgéo central, o Arquivo Publico Municipal;

II — com os 6rgéos setoriais, as unidades responsaveis pela coordenaciio
das atividades de gestdo de documentos de arquivo nas Secretarias Municipais,
autarquias, fundag¢des municipais e 6rgdos equivalentes;

III — como érgéos seccionais, as unidades responsaveis pelas atividades
de gestdo de documentos de arquivo nos o6rgios ou entidades subordinadas ou
vinculadas as Secretarias Municipais e 6rgdos equivalentes, aqui denominados de
Arquivos Correntes;

Art. 11. Os 6rgéos setoriais e seccionais do SISMARQ vinculam-se ao
0rgho central para os estritos efeitos do disposto nesta Lei, sem prejuizo da
subordina¢do ou vinculagfio administrativa decorrente de sua posicio na estrutura
organizacional dos 6rgos e entidades do Poder Executivo Municipal.

Art. 12. Compete ao Arquivo Publico Municipal de Monte Alegre de
Minas como 6rg#o central do SISMARQ:

I — gerir o Sistema;

II' — elaborar, implantar, implementar e acompanhar a Politica
Municipal de Arquivos Publicos e Privados no &mbito do Poder Executivo Municipal;

III — coordenar e orientar os trabalhos de avaliagdo de documentos
publicos do Municipio, rever as propostas de Planos de Classificagio e Tabelas de
Temporalidade e Destinagio de Documentos dos 6rgfos e entidades do Poder
Executivo Municipal e aprovar as atualizagdes periddicas que ocorrerem nos
respectivos instrumentos;
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IV — acompanhar e orientar, junto aos érgdos setoriais do SISMARQ, a
aplicagio das normas relacionadas a gestdo de documentos de arquivos aprovadas pelo
Arquivo Publico Municipal;

V— orientar a implementagdo, coordenagdo e controle das atividades e
rotinas de trabalho relacionadas a gestio de documentos nos oOrgdos setoriais e
seccionais, autarquias e fundagdes municipais;

VI — promover a disseminagdo de normas técnicas e informagbes de
interesse para o aperfeicoamento dos Orgdos setoriais e secclonais, autarquias e
fundag¢Bes municipais do SISMARQ);

VII — promover a integragdio das agdes necessarias & implementag@o do
Sistema, mediante a adocfio de novas tecnologias de comunicagio e informagéo, com
vistas a racionalizacdo de procedimentos e modernizagdo de processos;

VIII — estimular e promover a capacitagio, o aperfeigoamento, o
treinamento ¢ a reciclagem dos servidores que atuam na drea de gestdo de documentos
de arquivo;

IX— elaborar, em conjunto com os 6rgdos setoriais e seccionais planos,
programas e projetos que visem ao desenvolvimento, agilizagéo e aperfeicoamento do
SISMARQ, bem como acompanhar a sua execugao;

X— manter mecanismos de articulagio como Sistema Nacional de
Arquivos— SINAR, que tem por 6rgéo central o CONARQ.

Art. 13. Compete aos Orgos setoriais, autarquias e fundagdes
municipais:

I — implantar, coordenar ¢ controlar as atividades de gestdo de
documentos de arquivo, em seu ambito de atuagfo e de seus seccionais, em
conformidade com as normas aprovadas pelo Arquivo Publico Municipal;

II — implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas, em seu
4mbito de atuagio e de seus seccionais, relativamente a padronizagdo dos
procedimentos técnicos referentes as atividades de produgdo, classificagdo, registro,
tramitagfio, arquivamento, preservagdo, empréstimo, consulta, expedi¢do, avaliagdo,
eliminagfo, transferéncia, recolhimento de documentos ao Arquivo Publico Municipal
de Monte Alegre de Minas, visando o acesso aos documentos e informagdes neles
contidas;

III — elaborar Planos de Classificagdo de Documentos de Arquivo, com
base nas fungdes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo ou entidade, bem como
acompanhar a sua aplicagdo em seu dmbito de atuaggo e de suas seccionais;
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IV — elaborar, por intermédio da Comiss@io Permanente de Avaliagdo de
Documentos, prevista no Capitulo V, Secéo I, desta Lei, a Tabela de Temporalidade e
Destinagéo 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 ambito, e aplica-la, apés aprovagio do Arquivo
Publico Municipal;

V—proporcionar aos servidores que atuam na 4rea de gestdo de
documentos de arquivo a capacitagéio, o aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem
indispensaveis ao bom desempenho de suas fungdes;

VI — participar, com o 6rgdo gestor, da formulagio das diretrizes e metas do
SISMARQ.

Art. 14. O SISMARQ podera contar com um sistema informatizado de
gestdo arquivistica de documentos que atenda aos dispositivos contidos no e - Arq
Brasil, destinado & operacionalizagfio, integragio e modernizagdo dos Servicos
arquivisticos dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal, em especial no que
tange s atividades de protocolo e disseminagio de informagdes.

Art.15. Fica criada, no &mbito do SISMARQ, a Rede Municipal de
Arquivos com a finalidade de promover a integracio das diversas instituigdes
arquivisticas do municipio visando a cooperacio técnica, transferéncia de
conhecimento e tecnologias entre os mesmos.

Paréagrafo unico. Fica instituido o Cadastro Municipal de Arquivos com
a finalidade de registro das institui¢des arquivisticas do municipio classificadas como
de interesse ptblico e social.

CAPITULO IV
DOS DOCUMENTOSPUBLICOSMUNICIPAIS

Art. 16. Sdo arquivos publicos municipais os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgos e entidades
publicos de ambito municipal em decorréncia de suas funcBes administrativas e
legislativas.

Pardgrafo unico. Sdo também publicos os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por agentes do Poder Ptblico, no exercicio de seu cargo e/ou
fungéo; por pessoas fisicas e juridicas que, embora se submetam a regime juridico de
direito privado, desenvolvam atividades publicas, por forca de lei; pelas empresas
publicas, sociedades de economia mista, fundagdes privadas instituidas por entes
politicos e territoriais e pelas concessiondrias e permissionarias de servigos publicos
referentes a atos praticados no exercicio das funges delegadas pelo Poder Executivo
Municipal.
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Art.17. As pessoas fisicas e juridicas mencionadas no paragrafo tnico
do art.16 compete a responsabilidade pela preservagio adequada dos documentos
produzidos e recebidos no exercicio de atividades publicas.

Art.18. Os arquivos piblicos de valor permanente que integram o
acervo arquivistico das empresas em processo de desestatizago, parcial ou total, serfo
recolhidos a0 Arquivo Piblico Municipal de Monte Alegre de Minas, por serem
inaliendveis e imprescritiveis, conforme dispde o art. 10 da Lei Federal n° 8.159,
de1991.

§1° O recolhimento de que trata este artigo constituird cldusula
especifica de edital nos processos de desestatizacio.

§2° Os arquivos de valor permanente poderfio ficar sob a guarda das
instituigbes mencionadas no art. 18, enquanto necessarios ao desempenho de suas
atividades.

Art. 19. A cessagéio de atividades de institui¢des publicas e de carater
publico implica o recolhimento de seus arquivos ao Arquivo Publico Municipal, ou sua
transferéncia 4 instituigdo sucessora. ‘

Art.20. Os arquivos publicos municipais sdo identificados como
correntes, intermediarios e permanentes.

§1° Consideram-se arquivos correntes aqueles em curso ou que, mesmos
em movimentag#o, constituem objeto de consultas freqiientes.

§ 2° Consideram-se arquivos intermediarios aqueles que, ndo sendo de
uso corrente nos orgdos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam
sua eliminagfo ou recolhimento para a guarda permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor
histérico, probatério e informativo, que devem ser definitivamente preservados.

Art. 21. A eliminag¢fo de arquivos produzidos e recebidos pelo Poder
Executivo Municipal e por instituigdes municipais de carater publico sera realizada
mediante autorizagéio do Arquivo Publico Municipal de Monte Alegre de Minas com
parecer favoravel do Conselho Municipal do Patriménio Histérico.
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E CAPITULO V i
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAQO
PUBLICA MUNICIPAL

Secdo I
Das Comissées Permanentes de Avaliacio de Documentos

Art. 22. Em cada orgio setorial do SISMARQ do Poder Publico
Municipal serd constituida Comissdo Permanente de Avaliagio de Documentos —
CPAD, que terd a responsabilidade de orientar e realizar o processo de andlise,
avaliagdo e seleco dos arquivos produzidos ¢ acumulados no seu &mbito de atuacio,
tendo em vista a identifica¢do dos documentos para guarda permanente e a eliminagio
dos destituidos de valor permanente.

§1° Os arquivos relativos as atividades - meio serfio analisados,
avaliados e selecionados pela CPAD referida no caput deste artigo, obedecendo aos
prazos estabelecidos em Tabela de Temporalidade e Destina¢io de Documentos.

§2° Os arquivos relativos as atividades — fim serfo avaliados e
selecionados pelos orgdos ou entidades geradores dos arquivos, em conformidade com
as Tabelas de Temporalidade e Destinagio de Documentos, elaboradas pelas
Comissdes mencionadas no caput deste artigo, aprovadas pelo Arquivo Publico
Municipal.

§3° Concluido o processo de andlise, avaliagio e selegdo da
documentag@o, os dados referentes aos conteudos e seus respectivos prazos de guarda e
destinagdo deverfio ser esquematizados em uma Tabela de Temporalidade de
Documentos a ser submetida ao Arquivo Pablico Municipal para aprovagio.

§4° A Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos — CPAD
procedera, periodicamente, a revisdo da Tabela de Temporalidade de Documentos para
as atualizages e ajustes que se fizerem necessarios.

Secio 11
Da Entrada de Documentos de Valor Permanente no
Arquivo Publico Municipal de Monte Alegre de Minas

Art. 23. Os documentos de valor permanente, ao serem recolhidos ao
Arquivo Publico Municipal de Monte Alegre de Minas, deverdio estar classificados,
avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de
instrumento descritivo que permita sua identificagfo e controle.

§ 1° As atividades técnicas referidas no capur, que precedem a
transferéncia ou ao recolhimento de documentos, assim como o transporte para o
Arquivo Publico Municipal de Monte Alegre de Minas, serio custeadas pelos érgéos e
entidades produtores e/ou detentores dos arquivos.
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§ 2° Os orgdos e entidades detentores dos arquivos poderdo solicitar
orientagdo técnica do Arquivo Publico Municipal para a realizagfo das atividades que
precedem ao recolhimento de acervos.

Art. 24. O Arquivo Publico Municipal baixard instru¢des normativas
detalhando os procedimentos a serem observados pelos orgdos e entidades do Poder
Executivo Municipal para a plena consecuco das medidas constantes desta Sec#o.

CAPITULOVI :
DOS ARQUIVOS PRIVADOS DE INTERESSE PUBLICO E
SOCIAL

Art.25. Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou ‘juridicas em decorréncia de suas
atividades.

Art.26. Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas poderfo ser
classificados como de interesse publico e social, por decreto municipal, desde que
sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a histéria, a cultura e o
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico do municipio de Monte Alegre de Minas.

§1° A declaragfio de interesse publico e social de arquivos privados sera
precedida de parecer instruido com avaliagéo técnica realizada por Comissdo Especial
integrada por especialistas, constituida pelo Arquivo Publico Municipal de Monte
Alegre de Minas.

§2° Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas classificados
como de interesse publico e social poderdo ser franqueados, pelo Arquivo Publico
Municipal, mediante autorizagéo de seu proprietario ou possuidor.

20

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

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

§5° Os arquivos privados classificados como de interesse publico e
social poderdo ser depositados, a titulo revogével, no Arquivo Publico Municipal ou
doados a este.

Art.27. Os proprietdrios ou detentores de arquivos privados declarados
de interesse publico e social poderfo receber assisténcia técnica do Arquivo Publico
Municipal, ou de outras instituigdes arquivisticas, mediante convénio, objetivando o
apoio para o desenvolvimento de atividades relacionadas a organizagdo, preservacio e A
divulgagdo do acervo.
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Art. 28. A alienacfio 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¢go.

_ Capitulo VII .
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. O Poder Executivo Municipal fica autorizado a regulamentar
a estrutura e o quadro funcional do Arquivo Publico Municipal.

Art. 30. O Arquivo Pablico Municipal de Monte Alegre de Minas ter4
quadro préprio de servidores admitidos de acordo com os dispositivos legais em vigor,
lotados no Setor de Cultura.

Art. 31. E proibida toda e qualquer eliminacdo de documentos
produzidos, recebidos ou acumulados pelo Poder Executivo Municipal, no exercicio de
suas fungGes e atividades, sem a autorizagio do Arquivo Publico Municipal, com a
devida analise de uma comiss@io que lavrara uma ata rélatando o caso, bem como com
parecer do Conselho Municipal do Patriménio Histdrico, Artistico ¢ Cultural de Monte
Alegre de Minas.,

Art. 32. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma do artigo 25 da Lei Federal n° 8.159, de 1991, e da Secdo IV, do Capitulo V,
daLein®

9.605, de 12 de fevereiro de 1998, aquele que desfigurar ou destruir,
no todo ou em parte, documentos publicos, produzidos ou acumulados pelo Poder
Executivo Municipal.

- PARAGRAFO UNICO - As penalidades previstas se aplicam
também no caso de empréstimo de qualquer documento, fotografia, e acervo e sua nio
devolugéo prevista no Regimento Interno ou Decreto de Regulamentaco.

Art. 33. As disposicbes desta Lei aplicam-se, também, aos
documentos arquivisticos digitais.

Art. 34. As disposi¢es desta Lei aplicam-se as autarquias, fundacdes
instituidas ou mantidas pelo Poder Executivo Municipal, empresas piiblicas, sociedades
de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestio de servigos publicos.

Art. 35. O Arquivo Piblico Municipal de Monte Alegre de Minas
tera direito a assento no Conselho Municipal de Cultura, com o conselheiro nato bem
como no Conselho Municipal do Patriménio Histérico, Artistico e Cultural.

Art. 36. O Arquivo Publico Municipal terda um Servidor Publico como
Coordenador Geral sendo este também Coordenador do Sistema de Bibliotecas e
Museus, designado pelo setor de Cultura unificando a politica de gestio.
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Art. 37. O Sistema de Arquivo Publico tera um link especifico no site
oficial da Prefeitura ou terd um site préprio dos Sistemas de Arquivo Biblioteca e
Museus com finalidade de divulgar suas politicas, promog¢des, disponibilidade de
acervo, catalogagdo, historicos e cadastros de usudrios.

Art. 38. O Diretor Municipal de Cultura e Turismo e o Controlador

Interno do Municipio serfio membros natos da comissio administrativa do Arquivo
Publico.

Art. 39. A Comissio Administrativa serd nomeada por Decreto com
mandato de 03 (Trés) anos podendo ser renomeados por periodo igual.

Art. 40. O Acervo documental referente a fotografias e documentos de
relevancia histérica do municipio bem como matérias jornalisticas de repercussio
historicas serdo amplamente divulgadas em atividades educativas sob responsabilidade
do Setor de Patriménio Histérico e Cultural do Municipio em seu projeto anual de
Educaggo Patrimonial.

Art. 41. O Poder Executivo Municipal regulamentara apresente lei e
num prazo maximo de 90 (noventa) dias. :

Art. 42. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicago.

Art. 43. Integra esta lei o Anexo I que posteriormente serd
regulamentado na forma de lei.

Art. 44. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicago.

PREFEITURA DE MONTE ALEGRE DE MINAS, 04 DE DEZE

BRO
DE 2013. ;

Nvim WMendonga

Prefeitc Municipal
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ANEXO1

ESTABEI:ECE AS DIRETRIZES DE FUNCIONAMENTO DO ARQUIVO
PUBLICO MUNICIPAL DE MONTE ALEGRE DE MINAS

O Arquivo Publico Municipal de Monte Alegre de Minas terd por
fungfio geral propor e gerir a politica municipal de gestdo e preservagdo do patriménio
documental do municipio.

S&o suas competéncias:

a) Implantar a politica municipal de arquivos, garantindo a protecio e o acesso &
documentag¢o produzida e acumulada pela administragdo publica municipal, em
consonéncia com a legislago vigente; :

b) planejar e coordenar projetos e programas, dentro de sua especificidade, de acordo
com as politicas e metas estabelecidas pela administragio publica
municipal;

c)coordenarasac;c“)esderecolhimentodedocumentac;éoprivadaconsideradadeinteresse
publico, garantindo sua preservacio, em consonancia com a legislagdo vigente;

d) promover a avaliagdo, para fins de tombamento, de documentagdo privada considerada
de interesse publico; '

e) coordenar as agdes de natureza técnica e administrativa como objetivo de proporcionar
a eficdcia das atividades do Arquivo Piiblico Municipal de Monte Alegre de Minas,
assegurando as melhores condi¢des para seu funcionamento, preservagdo a
acessibilidade ao acervo sob sua guarda;

f) assegurar o Arquivo Piblico Municipal de Monte Alegre de Minas como espago de
preservagdo documental, preservagio da meméria e pesquisa;

g) ser um instrumento de apoio & administragio publica municipal;

h)  Ser um instrumento de preservagio da meméria do Municipio.

O Setor de Documentacio Corrente e Intermedidria ters a funcéo de
propor e coordenar politicas e agdes voltadas para a gestdo da informagdo produzida no
cotidiano da administragdo pablica municipal direta, indireta, autdrquica ou fundacional, nas
suas fases corrente e intermediaria, seja qual for seu suporte. Submeter-se-4 a sua espera
de competéncia técnica os arquivos setoriais da administra¢io publica municipal.

Séo suas competéncias:

a) elaborar e acompanhar a aplicagio do plano de classificagdo de documentos no 4mbito
da administrag@o piblica municipal;
b) elaborar e acompanhar a aplicagio da tabela de temporalidade e destinacio de
documentos no ambito da administragio publica municipal;
c) claborar e acompanhar a aplicagio de normas e instrugdes a cerca da gestio de
documentos no ambito da administragio piblica municipal;
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d) promover a capacitagio de servidores dos diversos setores da administragio piblica
municipal capacitando-os nas técnicas arquivisticas;

e) promover e acompanhar o desenvolvimento de programas de gestio de documentos,
junto aos 6rgéos da administragéo publica municipal;

f) promover a interagdo com e entre os arquivos setoriais da administragio puablica

municipal;

g) receber e propor a transferéncia e/ou recolhimento dos documentos produzidos e

acumulados pelos ¢rgdos da administragio publica municipal, procedendo ao seu

tratamento técnico;

h) manter os documentos de valor intermedidrio devidamente organizados, identificados e
acondicionados;
i)  gerir os depdsitos de documentos sob sua guarda;

j) atender as solicitagdes de empréstimos de documentos, feitas pelos oOrgdos da

administracdo publica municipal e cidadfios em geral, na forma da lei;

k) acompanhar a execugéo das atividades de preservacgéo, bem como fazer diagndsticos
periddicos sobre o estado de conservagédo do acervo;  °

1) dar apoio operacional e técnico aos trabalhos da comissdo permanente de avaliagio de
documentos;

m) Promover o desenvolvimento € manutengéo dos sistemas de gestdo de documentos.

n) Promover a integragdo das agdes dos arquivos correntes e intermedidrios como os
orgdos de tecnologia da informagéo.

O Setor de Documentacio Permanente terd a fungfio de propor e
coordenar as a¢les de gestflo, preservacgfio, guarda, acesso e difusfio da informagfo de
valor historico, produzida por institui¢gdes piblicas ou privadas e pessoas fisicas, que tenha
reconhecido valor cultural e cientifico. Tera dois 6rgdos de apoio técnico: o Laboratério
de Conservacio e Restauracio de Documentos ¢ o Laboratério de Reproducio e
Difusiio da Informacio.

S&o suas competéncias:

a) coordenaras atividades de arranjo, catalogacio e descrigdo dos documentos recolhidos ao
arquivo permanente;

b) coordenar as atividades de conservagio e restauragio dos documentos sob sua guarda;
¢) garantir 0 acesso a documentac@o sob sua guarda na forma da legislagdo em vigor;
d) gerenciar o laboratério de conservagio e restauragio de documentos;

e) gerenciar o laboratério de reproducéo e difusdo da informagéo/documentos;
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f) manter o acervo permanente em perfeito estado de conservagio;

g) manteroacervopermanenteorganizadodentrodospadrdestécnicosexigidos;

h) autorizar e fornecer documentos para reproducio de documentos e expedir certiddes
para fins probatérios;

1) coordenar as atividades de reprodug@o e difusio da informagéo;

j) desenvolver programas de micro filmagem dos documentos de valor permanente, coma
finalidade de proteciio do acervo;

™ k) desenvolver programas de digitalizagio dos documentos de valor permanente, com a
finalidade de difusfo e protegédo do acervo;

) promover campanhas de doagfio de documentos de estimado valor cultural e cientifico
ao Arquivo Pablico Municipal de Monte Alegre de Minas:

m) atender as solicitagdes de empréstimos de documentos obedecendo s normas pré-
estabelecidas;

n) desenvolver programas de registro da meméria oral do municipio;
0) manter ¢ alimentar a biblioteca técnica do arquivo;
p) manter a alimentar a hemeroteca do arquivo;

q) desenvolver campanhas de recuperagdo de documentos extraviados dos orgaos
publicos municipais;

r) coordenar a implementagfo de programas de conservagéio preventiva do acervo;
s) coordenar a execugfio das atividades de conservacio e restauragfio do acervo:
t) promoveratividadesdepesquisahistéricanoacervodocumentalsobsuaguarda;

u) promover e acompanhar a construgfo de banco de dados de acesso aos documentos
do Arquivo Publico Municipal;

v) manter programa de formac#o de professores da rede publica e privada do municipio
na area de educacdo patrimonial;

w) promover a divulgagio do acervo sob a guarda do Arquivo Piblico Municipal por meio
de publicag@es, eventos promocionais e cientificos e exposicdes;
X) criar a manter atualizado site institucional do Arquivo. ’

e
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O Laboratério de Conservaciio e Restauracio de Documentos terd a
funcdo de executaras atividades de conserva¢do preventiva dos acervos documentais
depositados nos arquivos correntes, intermediérios e permanente.

Sdo suas Competéncias:

a) Desenvolver planos de conservagio preventiva para os acervos documentais acumulado:
b) fazer diagnésticos periédicos sobre o estado de conservagfio dos acervos;

¢) desenvolver projetos para restauragio de conjuntos de documentos;

d)  executar os projetos de restauragio de documentos;

= €) executar os planos de conservagio preventiva dos acervos documentais;

f)  oferecer treinamento em sua 4rea de competéncia;

O Laboratério de Reprodugio e Difusdo da Informacio tera a fungdo
de executar as atividades de micro filmagem e digitalizagdo de documentos.

Séo suas competéncias:
a) executar as atividades de micro filmagem e digitalizagdo de documentos;
b) executar as atividades de alimentaco do site institucional do Arquivo;

¢) manter em perfeito estado de organizagéo, conservagdo e acondicionamento as cdpias
de documentos micro filmados ou digitalizados.
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