Rua Pernambuco, n° 780 — Centro —CEP 38295-000,
Fones: (34) 3453-1700 / (34) 3453-1732

LEI N° 1.044, DE 04 DE JULHO DE 2023.

DISPOE SOBRE AUTORIZACAO DE
INCINERACAO DE DOCUMENTOS NO ARQUIVO
GERAL DA PREFEITURA MUNICIPAL, NA
FORMA QUE ESPECIFICA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

ENEDINO PEREIRA FILHO, Prefeito Municipal de Limeira do Oeste, Estado de
Minas Gerais, no uso de suas atribui¢des legais, especialmente nos termos da Lei Organica Municipal,

taz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sancionou a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica o Poder Executivo autorizado a proceder a incineragdo de documentos
inserviveis existentes no Arquivo Geral da Prefeitura Municipal de Limeira do Oeste, nos termos

desta Lei:

Paragrafo Unico - A presente Lei dispora sobre:

I- Prazos de guarda de documentos no Arquivo Geral;

II - Documentos nio incineraveis;

111 - Critérios de incineragio;

IV - Transferéncia de documentos histéricos para o Arquivo Piblico e/ou Museu.

Art. 2° - Compdem o Arquivo Geral da Prefeitura Municipal, os documentos produzidos
e recebidos no exercicio de suas atividades por o6rgéos publicos municipais, em decorréncia de suas

fungdes executivas e legislativas.

Paragrafo Unico - Integram também o referido Arquivo, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por instituigdes de carater publico municipal, por entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos municipais e por agentes publicos municipais no

exercicio de suas atividades.
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Art. 3° - Para efeito de preservacdo ou destruicdo, os documentos publicos sdo

identificados como correntes, intermedidrios e permanentes.

§ 1°. Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentagdo, constituam objeto de consultas frequentes.

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

§ 3°. Consideram-se documentos permanentes, os conjuntos de documentos de valor

histérico, probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 4° - Para cada ato de incineracdo ou destrui¢do mecanica de documentos, dependera

de um processo administrativo.

Art. 5° - O Processo Administrativo de que trata o artigo anterior sera conduzido por
Comissdo Especial, em sua maioria, de Servidores Efetivos para Analise de Destrui¢do ou
Preservagdo de Documento Phblico, nomeada pelo Prefeito Municipal, mediante Portaria, da qual
deverdo integrar um representante do setor de contabilidade, um representante da Secretaria de
Administragdo, um representante da Secretaria de Governo ou Fazenda, um representante da
Procuradoria Juridica e um representante do Controle Interno, que terfo responsabilidade civel e
criminal, por culpa ou dolo, de incineragdo de documentos indevidos ou erroncamente avaliados,
respondendo por perdas e danos aos prejuizos eventualmente causados a entes publicos ou a qualquer

cidadio.

Art. 6° - Para o desempenho de suas atribui¢des, a Comissdo Especial de Analise de

Destruig@o ou Preservag@o de Documento Publico adotara as seguintes normas procedimentais:

a) LEVANTAMENTO: ¢ a fase do trabalho em que s3o relacionados os tipos de
documentos existentes no Arquivo Geral, com no minimo, 05(cinco) anos de arquivamento, bem
como aqueles com menos de 05(cinco) anos, que ndo tenham mais nenhuma utilidade para a
Administragdo Municipal. Prevalecera sobre estes prazos, aqueles prazos que vierem a ser fixados

em “Tabela de Temporalidade”, a ser baixada pela Prefeitura Municipal, mediante Decreto, com

@ Pagina 2 de 4



PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA DO O

i BOVERNO MURICIPAL DE
R i

CNPJ 26.042.556/0001-34 L 3!0 h:, E ISBI' é
Rua Pernambuco, n° 780 — Centro —CEP 38295-0 Trdhlls o toe]

Fones: (34) 3453-1700 / (34) 3453-1732
objetivo de fixar o prazo de conservagio de cada documento produzido pelos organismos que

compdem a Administra¢gdo Municipal direta e indireta.

b) AVALIACAO: terminada a fase de levantamento, a Comissdo fara a avaliagdo dos
tipos de documentos. Essa avaliagdo consiste na determinagdo do documento como fonte de
informagdo e deve tomar por base, o uso administrativo dos documentos, seu valor legal, historico e
de pesquisa. Nesta fase, enquanto ndo vigente a “Tabela de Temporalidade™ anteriormente referida,
devem ser ouvidos os servidores responsaveis que trabalham com os mesmos no ambito das
Secretarias Municipais, a fim de opinarem a respeito da frequéncia de sua utiliza¢do e do seu valor.
A avaliagdo de documentos que forem considerados historicos, se houver, deve ser efetuada, quando
necessario, em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Cultura e de peritos sobre a matéria. Deve
ainda, a Comissdo, observar atentamente toda a legislagéo local, estadual e tederal no que diz respeito
a matéria, a fim de néo ir de encontro a nenhum dispositivo legal que regulamenta a duragdo ou o
periodo de validade dos documentos, devendo ser levado em conta, especialmente, o disposto nessa

Lei.

¢) SELECAOQO: uma vez avaliados os documentos, a Comissdo efetuara a  selecdo dos
papéis e livros que ndo apresentem valor, seja historico, de pesquisa, administrativo, legal, contébil
ou fiscal e aqueles concernentes a direitos que ndo sejam suscetiveis de ato que imterrompa a
prescrigdo quinquenal ou a decadéncia, contra ou a favor de terceiros ou da Fazenda PGblica

Municipal.

d) FORMACAO PROCESSUAL: selecionados os documentos que poderio ser
incinerados ou destruidos mecanicamente, a Comisséo instruird o processo administrativo com
relatorio circunstanciado sobre o trabalho até entdo desenvolvido, indicando os critérios adotados
para a selegdo dos documentos, bem como, descrevendo cada documento a ser destruido. Apds, a
Comissdo remeterd o processo administrativo a Secretaria Municipal de Administracdo, para que a
mesma providencie o competente Decreto juntamente com a Procuradoria Juridica, objetivando a

destrui¢do dos documentos relacionados pela Comisséo.

e) ELIMINACAO: o ato de incineragdo ou de destrui¢io mecéanica de documentos, que
ocorrera apds aprovagdo do Executivo, sera precedido de lavratura de uma ATA em livro proprio
para esse fim, na qual serdo mencionadas as espécies de documentos a serem incinerados/destruidos

em local previamente escolhido pela Comissao e com a presenga de, no minimo 03 (trés) testemunhas
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designadas pela mesma. Os documentos que ndo forem considerados objeto de incineragdo ou

destrui¢do, deverdo permanecer no Arquivo Geral ou remetidos a0 Museu Municipal.

f) RELATORIO FINAL: finalmente, a Comissdo Especial fard um relatério final
descrevendo toda a documentagio a serem incinerada e as demais agdes por ela implementada. Esse
Relatorio devera fazer parte integrante do Processo Administrativo, e serd enviado uma copia ao

Poder Legislativo.

Art. 7° - A Comissdo Especial tera o prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data de sua
nomeagdo para proceder a0 LEVANTAMENTO, AVALIACAO, SELECAO E FORMACAO
PROCESSUAL de que tratam as alineas “a”, “b”, “c” e “d” do artigo 6° desta Lei, e de 30 (trinta)
dias apés a aprovagdo do ato normativo pertinente, para realizar a Eliminacdo e o Relatorio Final de
que tratam as alineas “e” e “t”” do mesmo dispositivo legal, sendo certo que os trabalhos desenvolvidos

serdo considerados “servigo publico relevante”.

Art. 8 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em

contrario, podendo, se necessario, ser regulamentada por Decreto do Executivo.

Prefeitura Municipal de Limeira do Oeste/MG,04 de julho de 2023.

Prefeito Municipal
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