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LEI N° 2.220 DE 07 DE JUNHO DE 2016

"Dispde sobre a criagao do Arquivo Piblico Municipal de Aguas da Prata, define

as diretrizes da politica municipal de arquivos publicos e da outras
providencias”,

SAMUEL DA SILVA BINATI, Prefeito do Municipio de Aguas da Prata -
(Esténcia Hidromineral), Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicBes legais
FAZ SABER gue @ CAMARA MUNICIPAL aprovou e au sanciono e promulgo
a seguinte
LEI:

Capitulo 1 — Disposicies Gerais

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre o Arquivo Pablico Municipal, a instituicdo do
Slslema Municipal de Arquivos e Acesso 3 Informacio, o Servico de Informacbes ao
Cidaddn — SIC e define as diretrizes da politica de arquivos, gestdo de documentos
piblicos e acesso que dever3o sar observadas pelo Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Unico - Subordinam-se ao regime deste Lei:

I. os drgdos plblicos integrantes da administrac3o direta do Poder
Executivo Municipal:

II. as autarquias, as fundacBes piblicas, as empresas plblicas, as
socledades de economia mista, as entidades privadas sem fins lucrativos que recebam
recursos publicos para a realizagdo de atividades de interesse publico & as organizacies
soclais, definidas como tal pela legislacio vigente.

Art. J9 - Todos tém direito a receber dos drgSos plblicos documentos,
dados e informagfes de seu interesse particular ou de interesse coletive ou geral, que
serao prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas as informagBes
pessoals e aquelas cujos sigilos sejam imprescindivels para a sequranca da sociedade e do =
Estade, conforme o disposto na Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, / <
“"\-\.

Art. 39 - E dever da Administracdo Publica Municipal controlar o acesso e a r}
divulgacio de documentos, dados e informacSes sigilosos e pessoais sob a custédia de
Seus orgaos e entidades, assegurando 2 sua protecio contra perda, alteracdo indevida,
acesso, transmissdo e divulgacdo ndo autorizados.

Art. 4° - A gestdo documental ¢ condicio para assequrar o acesso aos
documentos, dados e informacBes e para a adequada protecdo aos documentos que
guardam alguma restricdo ao acasso,
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Art. 59 - Cabe ao Arquivo Pablico Municipal a formulacio = implementacio
da politica de arquivo, gestdio documental e acesso 3 informagdo no ambito do poder
executivo de Aguas da Prata.

Paragrafo_Unico - Consideram-se arquives, para os fins deste Lei, os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por drgiios publicos, instituiches de
carater plblico e entidades privadas, em decorrBncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a
natureza dos documentos.

Capitul - uivo Publico Municipal

Art. 69 - Fica criado o Arquivo Pablico Municipal, orgio subordinado
diretamente ao gabinete do prefeito e que tem por finalidade:

L. subsidiar as decisfes governamentais;
II. apoiar o cidaddc na defesa dos seus direitos;
IILincentivar a produgdo de conhecimento cientifico e cultural.

Art. 79 — 550 atribuigBes do Arquivo Publico Municipal:
I, formular e implementar a politica plblica municipal de arquivos e acesso &

informacdc, por meio da gestfo, do recolhimento, da preservacdo e da difusSo do
patriménio documental do municipio:

II1. atuar como oOrgZo normativo nas areas de gestdn, preservagao e
acesso a informacgio;

III. assegurar a gestae, preservacdo e controle dos documentos sob sua
custodia;

Iv. aprovar as propostas de plano de classificagio e tabela de

temporalidade de documentos e autorizar as eliminagbes dos documentos nublicos
municipais desprovidos de valor permanente, de acordo com a determinacio prevista no
artigo 9° da Lel Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

V.propor medidas e procedimentos de seguranca para tratamento de
documentos, dados e informacgbes sigilosos e pessoais, considerando as determinacdes da
Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

VI. expedir certiddes dos documentos sob sua custédia;

VII. propor @ declaragdo de interesse plblico e social de arquivos privados
do Municipio, nos termos do art, 12 da Lei Federal n? 8§.159/91, mediante parecer e
avaliacdo técnica;

VIII. firmar parceria com drgdos dos Poderes Legislativo e Judicidrin,
mediante celebracdo de convénio ou Termo de Cooperacio Técnica com o Governo
Municipal, assim come disponibilizar no arquivo plblico municipal, um espaco fisico
reservado para o arquivo publico do poder Legislativo:

IX. propor programas de agdo educativa, social e editorial destinados a
estreitar o vinculo da instituicdo com a comunidade & com vistas & recuperacio da
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memaria coletiva e as pesquisas sobre a Histdria do Municipio a partir do acervo sob sua
guarda;

X. realizar a consolidagdo e sistematizaco de dados referentes ao acesso 3
informacdo e a transparéncia municipal.

Art. 89 - Ao Arguivo Publico Municipal ficam subordinados tecnicamente todos
0s arquivos e protocolos da administragde pablica municipal, integrantes do Sistema
Municipal de Arquivos e Acesso 3 Informacdo, sem prejuizo de sua subordinacdo
administrativa.

Art. 9°2 - O Arquivo Publico Municipal constituir-se-a de:

I. Coordenadoria do Sisterna Municipal de Arguives e Acesso a Informacio;

IL.Arquivo Administrativo;

III. Arguivo Permanente;

IV.5ervico de Informacdes ac Cidaddo — SIC, servigo central da Prefeitura
Municipal.

rt. 10 - A Coordenadoria do Sistema Municipal de Arquivos e Acesso &
Informacao cabe:

L. promover a articulagdo e prestar orientacdo técnica aos integrantss do

Sistema;

II. propor principios, diretrizes, normas e métodos sobre organizacio e
funcionamento das atividades de arquivo e protocolo;

III. promover a capacitagio dos recursos humanos do Sistema na drea de
sua competéncia;

Iv. coordenar a elaboracdo e atualizacZo de Planos de Classificacio e de

Tabelas de Temporalidade de Documentos dos drgdos e entidades da administracdo
municipal;
V.orientar a eliminacdo, transferéncia e recolhimento de documentos ao
Arquivo Publico;
VI. acompanhar e contribuir no desenvolvimento de programas de
informatizacao, na gestdo documentos digitais e na instalacio de sistemas informatizados
de gestdo arquivistica de documentos .

Art, 11 - Ao Arguivo Administrativo compete: [i L

I. assegurar a gestdo, preservagdo e acesso aos documentos sob sua guarda;

II. receber dos drgdos produtores, organizar e elaborar instrumentos de
controle do acervo:

II1. dar cumprimento a2o0s prazos estabelecidos nas Tabelas de
Temporalidades de Documentos, efetuar a eliminacdo dagueles desprovidos de valor e
encaminhar & guarda permanente os documentos de valor histdrico, probatdrio e
informativo.
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Art. 12 - Ao Arquivo Permanente compete:

I. promover a preservacdo e assegurar a integridade dos documentos de valor
permanente e guarda definitiva;

II. proceder ao recolhimento, organizagdio e descricio do acervo, visando
a elaboragde de instrumentos de pesquisa que facilitern a recuperacao das informaces;

111, promover a difusao do acervo e desenvolver projetos de acdo
educativa e cultural, contribuindo pars a recuperacgéo da memdria coletiva e para as
pesquisas de histéria local.

Art. 13 - Ao Servico de Informagdes ao Cidad3o — SIC, setvico central da
Prefeitura Municipal, unidade de atendimento, organizada nos termos da Lei Federal n®
12.527, de 18 de novembro de 2011, compete:

I. realizar atendimento presencial e eletrbnico e prestar orientacdo ac pablico
quanto ac acesso a informaces e a tramitagdo de documentos:

II. receber todos os pedidos de informacBes por qualguer meio legitimo
que contanha a identificacdo do interessado (nome, nimero de documentn e endereco) e
a especificacao da informacdo requerida.

III, protocolar documentos e requerimentos de acesso a infarmacoes,
bem como encaminhar os pedidos de informacio aos setores produtores ou detentores de
documentos, dados e informactes;

1v. realizar o servico de busca e fornecimento de documentos, dados e
informacbes no prazo maximo de 20 (vinte) dias, prorrogavel por mais 10 (dez) dias,
mediante justificativa expressa;

V.controlar o fluxo dos pedidos de informacdes na Prefeitura. visando o
cumprimento de prazos por parte dos drgdos produtores ou detentores dos documentos,
dados e informactes solicitados.

VI. manter intercambio permanente com os servigos de protocolo e
arquivo, gestores de sistemas e bases de dados e ouvidorias.

I III - i aM ipal ivos e Acesso a

Art. 14 - Fica insfituido o Sistema Municipal de Arquivos e Acesso & =
Informacao, com o objetiva de: "

1. assegurar a gestao sistdmica de documentos e informacies municipais, ,']
inclusive de documentos digitais;

1I. agilizar o acesso aos documentos e informacfes do poder piblico
municipal;

I1I. assegurar a preservacdo de documentos que encerram valor histdrico,
probatorio e informativa:

IV. promover a integracio das atividades de arquivos e protocolos

existentes nos diversos dérgdes da administracdo municipal,
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Art. 15 - Integram o Sistema Municipal de Arquivos e Acesso & Informacao:

I. Arquivo Pdblico Municipal, qus exercera a atribuicio de orgao central do

Sistema;

II. Servicos de protocolo e arguive dos dGrgdos e entidades da
Administracdo Municipal, Direta e Indireta, como 6rgdos setoriais do Sistema;

II1. Comissao Central de Avaliacdo de Documentos e Acesso.

Art. 16 - Fica instituida, junto a Coordenadoria do Sisterna Municipal de
Arquivos e Acesso a Informacio, a Comissdo Central de Avaliacio de Decumentos e
Acesso,

§ 19 - A Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos e Acesso & um arupo
permanente e multidisciplinar, constituida por funcionarios ou servidores representantes
das areas juridica, de administracdo geral, gestiio orcamentaria e financeira, gestio de
recursos humanos, arguivo, protocclo e por representantes das areas especificas da
documentacdo a ser avaliada.

§ 29 - Os membros da Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos e Acesso
deverdo ser designados por meio de ato normativo interno, no prazo de 60 (sessenta) dias
da publicagdo da Presente Lei ;

§ 39 - Cabe ac Arguivo Plblico Municipal, drodo central do Sistema Municipal
de Arguivos e Acesso a Informacio do Municipio, a coordenacao dos trabalhos da
Comissda Central de Avallaciio de Documentos e Acesso.

Art. 17 - A Comissiio Central de Avaliagio de Documentos e Acesso do
Municipio compete:

I orientar a identificacdo e avaliagdo de documentos municipais, visando 3
elaboragdo e aplicacdo de Planos de Classificacio e Tabelas de Temporalidade de
Documentos;

II. promover estudos e orientar a identificacio de documentos, dados e
informaciies sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecio;

III. colaborar com os orgaos e entidades da Prefeitura no trabalho de
avaliagdo da massa documental acumulada;

IV, coordenar os trabalhos de eliminacdo, transferéncia e de recolhimento
de documentos;

V. coordenar a implementacao da politica municipal de acesso & informacio,
nos termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011:

VI. atuar como instancia consultiva, sempre que provocada, sobre os
recursos interpostos relativos as solicitacfes de acesso a informacBes ndo atendidas ou
indeferidas.
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Capitulo 1V — Da Gestdo Documental

Art. 18 - Considera-se gestao documental o conjunto de procedimentos e
operaciies técnicas referentes 3 sua producdo, classificacdo, avaliacao, tramitacao, uso,
reproducio e arguivemento, em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacao
ou recolhimento para guarda permanente.

Art, 19 - S3o instrumentos da politica de gestao documental:

1. Plano de Classificacdo de Documentos, instrumento utilizado para classificar
todo e qualquer documento de arguivo, relacionando-o ac seu contexto original de
producdo.

11. Tabela de Temporalidade de Documentos, instrumento resultante da
avaliacdo documental, que define prazos de guarda e a destinaco de cada série
documental (eliminacio ou guarda permanente).

I11I. - Sistema informatizado unificado de gestdo de documentos, conjunto
de procedimentos e operaghes tecnicas da gestdo arquivistica de documentos processada
eletranicamente, aplicivel a documentos convencionais e digitais.

Paragrafo Unicg — Os instrumentos da politica de gest3o documental deverm
sar construidos de maneira coletiva por servidores das diversas areas da Prefeitura, sob 3
cootdenacio da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e ACEsSO, & Serem devidamentz
oficializados, a fim de assegurar a legalidade de sua aplicagao.

Art. 20 - A eliminacio de documentos publicos municipais sera realizada
mediante autorizacdo do Arguivo Publico Municipal.

§ 1° - Cabe a Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos e Acesso ©
registro do procedimento de eliminacdo dos documentos por meio de Relagdo de
Eliminac&o de Documentos, de Termo de Eliminagdo de Documentos e de Edital de Ciéncla
de Eliminagdo de Documentos.

§ 2° - Os Editais de Ciéncia de Eliminacio de Documentos deverso ser
publicados em Didrio Oficial Municipal, ou em outro veiculo de divulgacao local, e

caso, possiblitar &s partes interessadas requererem, as suas expensas, O
desentranbamento de documentos ou copias de pecas de processos.

consignardo um prazo de 30 a 45 dias para possiveis manifestacBes ou, quando for o
<
L,

Art. 21 - Os documentos de guarda permanente nac poderdo ser eliminados
apds a microfilmagem, digitalizago ou qualquer outra forma de reproducdo, devendo ser
preservados de acordo com o disposto na legislacao vigente.

/

Ty

)
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Art, 22 - Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e
imprescritiveis.

Art. 23 - A cessac3o de atividades de instituiches pliblicas e de carater publico
implica a transferéncia ou recolhimanto de sua documentagdo a instituicdo sucessora ou
a0 Arquivo Publico Municipal.

Capitulo V — Di ictes Einal
Art, 24 - O Arquivo Plblico Municipal tera quadro proprio de servidores,

admitidos de acordo com os dispositivos legais vigentes, designados pelo Chefe do Poder
Executivo mediante ato especifice.

Art. 25 — As despesas decorrentes deste Lei correrao por conta de dotagbes
orcamentarias proprias.

Art. 26 - Ficara sujeito a responsabilidade administrativa, civil e penal guem
contrariar o disposto neste Lei, na forma da legislacao vigente.

Art. 27 - Este Lei entrard em vigor na data d2 sua publicacao, revogadas as
disposicies em contrério,

Municipio de Aguas da Prata — (Estincia Hidromineral), aos sete dias do més
de junho de dois mil e dezesseis.

Samuel da
Prefeito Miynicipal



