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Institui o Arquivo PUblico Municipal de
Maua e da outras providéncias.

OSWALDO DIAS, Prefeito do Municipio de Maud, usando das atribui¢des legais que
lhe séo conferidas pelo Art. 60, lll, da Lei Orgénica do Municipio, e tendo em vista o que consta do
Processo Administrativo n® 8.747/2010, faz saber que a Camara Municipal de Maua aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte L E

Art. 1° Fica criado, como nivel de Departamento e subordinado a Secretaria de
Administragdo da Prefeitura de Maud, o Arquivo Pablico Municipal, a0 qual se subordinam
tecnicamente, na condigdo de unidades setoriais, todos 0s arquivos da administragdo direta e
indireta da Prefeitura,

Art. 2° O Arquivo Pablico Municipal tem como finalidades precipuas:

|- garantir acesso s informagdes contidas nos documentos sob guarda, observadas as
restricBes legais, na fase intermediaria, e de forma ampla, na fase permanente;

Il - custodiar os documentos de valor temporario e permanente acumulados pelos érgéos da
Prefeitura no exercicio de suas fungdes, dando-lhes tratamento técnico;

Ill- estender a custodia aos documentos de origem privada considerados de interesse publico
municipal, sempre que houver conveniéncia e oportunidade;

IV - estabelecer diretrizes e normas, articulando e orientando tecnicamente as unidades que
desenvolvam atividades de protocolo e arquivo corrente no dmbito do Poder Executivo
Municipal.

§1° Considera-se protocolo a unidade encarregada do recebimento, registro,
distribui¢go e controle de tramitagéo de documentos.

§2° A unidade corrente incumbe a guarda inicial de documentos cujos assuntos,
embora solucionados, ainda recebem consulta frequente.

Art. 3° O Arquivo Plblico Municipal sera dirigido por Diretor, titular de cargo em
comissao, e contara com a seguinte estrutura organizacional:

| - Departamento de Gesto Documental:

a) Divis&o de Arquivo Intermediario; / o
b) Divisdo de Arquivo Histdrico ou Permanente. \\ (‘ A\ !
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q blico Municipal, em suas competéncias gerais, incumbe:

|- garantir acesso s informagbes contidas na documentagéo sob custodia, ressalvados os
casos de sigilo protegidos por lef;

Il - receber, por transferéncia ou recolhimento, os documentos produzidos e acumulados pelo
poder pdblico municipal,

Il - receber, por doagdo ou compra, documentos de origem privada de interesse do Municipio;
IV~ conceder habeas data, observados os termos do Art. 5° da Constituigéo Federal,

V- produzir, a partir de fontes ndo convencionais, documentos de origem privada de interesse
do municipio;

V1- promover interagdo sistémica com os arquivos correntes e protocolos das reparticdes
municipais;

VH - manter intercambio com instituicdes afins, nacionais e internacionais;

VIl - custodiar, por intermédio de acordos previamente firmados e se houver conveniéncia e
oportunidade, documentos de outras esferas e poderes governamentais.

Art. 5° Compete & Divisdo de Arquivo Intermediario, responsavel pelo arquivamento
temporario dos documentos de valor administrativo, cessada a sua utilizagéo corrente:

|- receber, por transferéncia, os documentos acumulados e avaliados pela Administrag@o
Municipal,

Il-  completar e/ou atualizar as listagens de fransferéncia;
Il - manter a documentagao organizada de acordo com o principio da proveniéncia;
IV - atender as consultas dos 6rg&os de origem;

V- preparar a documentag8o para recolhimento, acondicionando de acordo com critérios
gstabelecidos pela Divisdo de Arquivo Permanente;

VI- efetuar a eliminacdo de documentos de acordo com os prazos previstos na Tabela de
Temporalidade, lavrando o respectivo Termo de Eliminagdo de Documentos, que devera
ser publicado em meio de comunicagdo oficial do Municipio; [ A L/
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VII-  manter atualizadas as informagdes sobre espagos disponiveis no depésito.\‘:,‘%gfw\ (\1“'\\;
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6° e Arquivo Histérico ou Permanente, responsével pela preservagao e

guarda definitiva dos documentos de valor histérico & permanente, compete:

-

VI -

proceder ao recolhimento e dar tratamento técnico adequado aos documentos de valor
histérico e permanente e sua guarda definitiva;

promover a descrigdo, mediante a elaboragéo de instrumentos de pesquisa que garantem
acesso pleno as informagdes contidas nos documentos;

orientar e localizar para os usuarios os documentos de seu interesse;

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

realizar trabalho de conservagéo preventiva;
expedir certidées dos documentos sob sua custodia.

Art. 7° Ao Diretor do Arquivo Publico Municipal compete planejar, supervisionar,

orientar, coordenar e controlar o desempenhio das atividades proprias das unidades que lhe s&o
pertinentes, bem como:

Il-

Wl -

V-

participar da formulago da politica municipal de arquivos;

assessorar o Poder Executivo Municipal nos assuntos de sua competéncia;
manter intercambio com entidades congéneres, na regido e no Estado;
promover treinamento e aperfeigoamento de pessoal.

Art. 8° Aos chefes das Divisbes cabe orientar e controlar a execugdo das atividades

técnicas e administrativas das areas de sua competéncia.

Art. 9 O Arquivo tera quadro proprio de servidores, admitidos mediante prévio

concurso, de acordo com os dispositivos legais vigentes.

Art. 10. O Arquivo podera, mediante convénio com a Camara Municipal, manter a

custodia de seus documentos de valar permanente.

de documentos, ficam assim definidos os seguintes conceitos: K\

Art. 11. Para efeitos da aplicagao desta lei & demais normas relativas & gest&o integral
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Arquive Corrente — constituido de documentos correntes, em curso ou que se conservam
junto as unidades produtoras em razéo de sua vigéncia e da frequéncia com que s&o por
glas consultados;

Arquive Permanente - constituido de documentos permanentes, providos de valor
historico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados;

Arquivo Intermediario ~ constituido de documentos com usoc pouco frequente que
aguardam prazos de prescrigdo e precaugdo nas unidades que tenham atribuictes de
arquivo;

Arquivos Pablicos ~ sdo os conjuntos de documentos produzidos, recebidos e
acumulados por érgaos plblicos, autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder
Piblico, empresas plblicas, sociedades de economia mista, entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos e organizagBes sociais, definidas como tal
pela Lei Complementar n° 846, de 4 de junho de 1998, no exercicio de suas funcdes e
atividades;

Arquivo Piblico Municipal — instituigéo arquivistica pubfica responsavel por formular e
implementar politicas plblicas de arquivos e gestdo documental e assegurar a
preservagio e acesso aos documentos de guarda permanente;

Avaliagio de Documentos — processo multidisciplinar de andlise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos, para fins de definigdo de seus prazos de guarda
e destinacao;

Classificagdo de Documentos ~ sequencia das operagdes técnicas que visam a agrupar
os documentos de arquivo relacionando-os ao orgdo produtor, a fungéo, subfungéo e
atividade responséavel por sua produgdo ou acumulagao;

Documentos de Arquivo ~ &0 os registros de informagao, em qualquer suporte, inclusive
o magnético ou éptico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos orgaos e entidades da
administragdo municipal no exercicio de suas fungbes e atividades;

Gestio de Documentos — & o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a sua produgdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagéo, uso, arquivamento e reprodugdo, que
assegura a racionalizagéo e a eficiéncia dos arquivos;

Plano de Classificagio de Documentos — instrumento utilizado para classificar todo e
qualquer documento de arquivo,

Prazo de Precaugio — é o intervalo de tempo durante o qual se guarda o dgcumento por
precaucio, antes de eliminé-lo ou encaminhé-lo para a guarda permanente; %&l\ %
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intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do
Poder Judicirio para fazer valer direitos eventualmente violados; o tempo de guarda dos
documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrupgdo ou suspensdo da prescricao,
em conformidade com a legislagéo vigente,

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;

XV - Série Documental — é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido
por um mesmo 6rgdo ou entidade, em decorréncia do exercicio da mesma fungdo e
atividade e que resultam de idéntica forma de produgéo e tramitagdo e obedecem a
mesma temporalidade e destinagéo;

XV - Sistema Municipal de Arquivos — é o conjunto de arquivos da administrac@o publica
municipal, direta e indireta, que constituem a rede de arquivos do Municipio,
independentemente da posigdo que ocupam nas respectivas estruturas administrativas;
funcionam de modo integrado e articulado na consecucdo de objetivos técnicos comuns,
sob uma unica Coordenacéao;

XVI- Tabela de Temporalidade de Documentos — instrumento resultante da avaliagio
documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda € a
destinagéo de cada série documental (eliminagéo ou guarda permanente);

XVIl - Termo de Eliminagao de Documentos — tnstrumento que tem por objetivo registrar as
informacgGes relativas a execugio da eliminagéo (data, autorizagéo, 6rgéo responsavel,
séries documentais eliminadas, datas-limite, quantidade);

XVIII- Termo de Recolhimento de Documentos — instrumento que tem por objetivo registrar a
passagem de documentos considerados 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.

Art. 12. E proibida toda e qualquer elimmagao de documento produzido, recebido ou
acumulado pela Administrago Publica Municipal, no exercicio de suas fungdes e atividades, sem
que haja ciéncia e manifestagéo do Arquivo Piblico Mumcnpa!

Art. 13. As disposi¢Bes desta Lei aplacam se também aos documentos arquwustlcos

eletrbnicos. : \\\\f’m&\
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Art. 14. Esta lei podera ser regulamentada por Decreto. Z / /
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vigor na data de sua publicago.

Municipio de Maua, em 17 de dezembro de 2012.

Registrada no Departamento de Atos Oficiais e
afixada no quadro de editais. Publique-se na
imprensa oficial, nos termos da Lei Organica
do Municipio.-~==m-mmmm s mm mim mm i mm
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JOSELUIZ QASSIMIRO
Secretario de Governo
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ARMANDO NERJJJUNIOR
Secretario de Administragéo
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