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DECRETO N° 010, DE 15 DE ABRIL DE 2019.

INSTITUL O ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO
MUNICIPAL, DISPOE SOBRE A POLITICA DE GESTAO
DOCUMENTAL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

JOSE FERNANDES FERREIRA, Prefeito de Caritis/CE, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pela Lei Orginica do Municipio, € '

CONSIDERANDO que ¢ direito assegurado pela Constituigdo Federal o acesso a informagéo
- (art. 5°, inciso XIV) e obrigagdo do Estado a gestdo da documentagdo governamental e a realizagdo
das providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem (Constitui¢do Federal, art.

216, § 2°):

CONSIBERANDO sue ¢ dever do Poder Publico preservar e dar preiecfo especial acs
. documentes de ar¢1iv)s, como inst:amento de apoio a administragzo, a cuitura, ao <esenvolvimento
cientifico e como *:lementos de prova e informacdo (Lei Federal 13 8.159, de 8 de ianeiro de 1991,

art. 1°);

CONSIDERANDO que. a iegislacio Municipal deve definir os critérios de organizagdo e
vinculagdo dos arguivos municipais bem como a gestdo e o acesso acs documentas (Lei Federal n®

8.159, de 8 de Janziro de 1951, art. 21);

CONSIDERANDO que interessa a toda a sociedade a preservagdo dos conjuntos
documentais que encerram valor probatorio, informativo ou historico e que constituem o patrimdnio

documental do Municipio de Cariuts/CE;
DECRETA

“Art. 1°Fica instituido o Arquivo Piblico e His:érico Municipal ¢ definidas as diretrizes da
Politica de Arquivos e da Gestdo Documental, na forma deste Decreto e regulamentagdo decorrente,
que deverdo ser observadas pelos seguintes Orgios da Administragdo Publica Municipal:

I - Orgdos ptblicos integrantes da administragdo direta do Poder Executivo Municipal; e
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IT - Autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista,
entidades privadas sem fins lucrativos que recebam recursos publicos para a realizagdo de atividades

de interesse publico e organizagdes sociais, definidas como tal pela legislagdo vigente.

Capitulo I
. DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Fica instituido o Sistema Municipal de Arquivos, composto pelo Arquivo Publico e

Histoérico Municipal.

Art. 3° O Arquivo Publico e Histoérico Municipal, instituido no dmbito da Secretaria de
Administragio e Finangas, representado pela Divisdo de Arquivo Publico e Histérico Municipal, €
instrumento de apoio a administragdn, & cultura, ao desenvolvimento cientifico € como elementos de
prova e inforriagfio, com as seguintes finalidades; em especial: - i N N

- < proteger e organizar documentos da administragdo municipal e outros considerados de

valor historico;

_1I - subsidiar as decisdes governamentais; . .. .. « . . O

III - apoiar o cidaddo no acesso a documentos de seu interesse; e
IV - favorecer a produgio de conhecimento cientifico e cultural.

Art. 4° O Arquivo Publico e Histérico Municipal é competente para formular e implementar a
politica de arquivo, a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos no ambito

dos Orgiios da Administracio Piiblica Municipal, tendo as seguintes atribuigdes:

I - por meio de gestde sistémica, o recolhimento, a preservagdo e a difusdo-do patriménio -
documental do Municipio;

IT - atuar como drgdo normativo nas areas de gestdo, preservagdo e acesso a informagao;
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III - assegurar a gestdo, preservagdo e controle dos documentos sob sua custodia;

IV - aprovar as propostas do Plano de Classificacio e Tabela de Temporalidade de

documentos puiblicos municipais;

V - autorizar as eliminacdes dos documentos publicos municipais desprovidos de valor
permanente, de acordo com o artigo 9°, da Lei Federal n® 8.159, de 8 de Janeiro de 1991;
VI - darpublicidade junto ao sitio eletronico da Prefeitura Municipal de Carius; sobre os Atos,
Diretrizes, Normas, Métodos, Documentos e Instrumentos, relacionados a Politica de Gestio

Documental;

WII - propor medidas e procedimentos de seguranca para tratamento de documentos, dados e

informagdes sigilosos e pessoais;

VIII - expedir certiddes dos documentos sob sua custodia;:
, ;
IX = propor a declaragdo de interesse publico e social de arquivos privados do Municipio,
mediante parecer e avaliagdo técnica;
iv' X -'propor programas.dezacdo educativa, social e editorial destinados a estreitar o vinculo da:
instituigdo com:a comunidade e com-vistas & recuperagdo da memoria coletiva e as pesquisas sobre a-

Histéria do Municipio a partir do acervo sob sua guarda e de acervos particulares concedidos;

XI - assegurar a preservagdo de documentos que encerram valor historico, probatdrio e

informativo;

XII - promover a integracdo das atividades de arquivo e protocolo de documentos, existentes

nos diversos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal;

XIII - propor diretrizes, normas e métodos sobre organizagio ¢ funcionamento das atividades
de arquivo e protocolo de documentos;

XIV - promover a capacita¢do dos recursos humanos na drea de sua competéncia;
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XV - acompanhar e contribuir no desenvolvimento de programas de informatizagfio, na gestio
de documentos digitais e na instalagdo de sistemas informatizados de gestio arquivistica de

documentos;

XVI - implementar programa de preservagdo documental, contemplando as etapas de

E ]

produg@o, armazenamento e manuseio do documento arquivistico, em todos os suportes;

XVII - zelar para a aquisigdo, ou o desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo

- arquivistica de documentos, que atenda aos dispositivos contidos no e-Arq Brasil - Modelo de

tRequisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos;

XVIII - promover a elaboragéio de diretrizes para normalizagdo de instrumentos de pesquisa e

* de recuperagfo de informagdes;

AIX - formular plano de digitalizacdo de documentos, definindo critérios de prioridade para

‘essa acéo, e que deverd ser aprovado pela CADA; e

XXI - formular propostas para .implantagdo. de politica de processos. eletrénicos de .

documentos.

Art.  5°Sem prejuizo da respectiva subordinaciio administrativa e hierdrquica, ficam
subordinadas tecnicamente ao Arquivo Publico.¢ Histérico Municipal e 6rgio central do Sistema
Municipal de Arquivos as atividades de arquivo e protocolo de documentos, existentes nos 6rgios da

Administragdo Publica Municipal.
Art. 6° O Arquivo Publico e Historico Municipal constituir-se-4 de:

I - Divisio de Arquivo Publico e Histérico Municipal, da Secretaria de Administragdo e

Finangas, responsavel pelo Servigo de Fluxo Administrativo e Gestdo Documental;
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IT - Segdo de Arquivo Central, responsével pelo Servico de Arquivo Administrativo
Intermedidrio, pelo Servigo de Arquivo Permanente e pelo Servigo de Assisténcia aos Arquivos dos

Orgdos;

I - Se¢do de Protocolo Geral, responsavel pela recepcio de documentos e formagdo de

processos administrativos, bem como Servigo de Assisténcia aos Protocolos dos Orgﬁos.

Art. 7° Ao Servigo de Arquivo Administrativo Intermedidrio compeie:

I - atender € controlar as consultas dos Orgdos, no local ou por empréstimo;

IT - atender as consultas dos cidaddos, mediante cadastro, que devera conter nome completo,

numero de documento e enderego, ¢ a especificagio.da informagfo requerida;
- IIi ~manter local © estruture adequadas para o atendimento ao publico;:
IV - lecalizar para o usudrio a documentagio de seu interesse;

-

V.- orientar ¢ usuério. no- caso de haver -outras fontes de referéncia que completem as.

~

informacdes procuradas

VI - fernecer reprodugdes de documentos, de acordo com as disponibilidades do .0rgdo e‘a

qualidade dos suportes originais;
VII - controlar a circulagdo de pessoas estranhas nas dependéncias de guarda do acervo;

VIII - receber, por transferéncia, os documentos acumulados e avaliados pela Administragio

Publica Municipal, cessada a sua utilizagio corrente;

IX. - assegurar a gestdo, preservagdo e acesso aos documentos sob sua guarda, enquanto

perdurar o arquivamento temporario dos mesmos;

X - elaborar instrumentos de controle do acervo;
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XI - executar as agOes necessdrias para a cfetiva preservagdo do acervo, procedendo as
satisfatorias condigdes de higiene, & recuperagdo e ao refor¢o de documentos deteriorados e
danificados;

XII - manter a documentagédo organizada de acordo com os principios arquivisticos;

XII - dar cumprimento aos prazos estabelecidos na Tabela de }Temporalidade de

it

Documentos; &

XIV - elaborar a Relagdo de Eliminagdo de Documentos, o Termo de Eliminacdo de
Documentos e o Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos;

XV - efetuar a eliminagéo -dos documentos desprovidos de valor, por meio dos instrumentos

-apropriacos; S s S A PR T R T A

# XVI - preparar a documentagio para o recolhimento, acondicionando-a de:acordo com os +

critérios estabelecidos pelo Arquivo Permanente;

- XVII - encaminhar. ao. Arquivo Permanente os documentos de valor permanente, historico,

probatdrio e informativo; -
XVIII - manter atualizadas as informagdes sobre espagos disponiveis; e

XIX - promover o controle da seguranga em relagdo a sinistros, tais como incéndios,

inundacdes e roubos.

Art. 8° Ao Servigo de Arquivo Permanente compete:

I - atender e controlar as consultas dos Orgdos, no local ou por empréstimo;

IT -“atender as consultas dos cidaddos, mediante cadastro, que deverad conter nome completo,

numero de documento e enderego, e a especificagdo da informagao requerida;
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III - manter local e estrutura adequadas para o atendimento ao publico;
IV - localizar para o usudrio a documentagéo de seu interesse;

V - orientar 0 usudrio no caso de haver outras fontes de referéncia que completem as
informagdes procuradas;
VI - fornecer reprodugdes de documentos, de acordo com as disponibilidades do orgio e a

qualidade dos suportes originais; & &
VII - controlar a circulagdo de pessoas estranhas nas dependéncias de guarda do acervo;

"~ VHI - receber; por recolhimento, a documentagio de valor permanente, histérico, probatério ¢

informativo;
IX - manter 2 guarda :ios documentos recolhidos;
-+ X - adotar critérios de armazenamento, acondicionamento, organizagdo e descrigdo do acervo; -

. XI .--promover a.descrigdo, mediante elaboragdo de instrumentos de pesquisa, que garantam

-amplo acesso as informagdes contidas nos documentos;

XII - promover a preservagdo, conservagdo, restauro e assegurar a integridade dos

documentos de valor permanente e guarda definitiva do acervo;

XM - promover a difusdo do acervo e desenvolver projetos de acdio educativa e cultural,
contribuindo para a recuperagio da memoria coletiva e para as pesquisas de histéria local;
XIV. - promover o controle da seguranca em relagdo a sinistros, tais como incéndios,

‘inundagdes, e roubos;

XV - Promover a prote¢do:dos documentos como parte integrante do patrimoénio histérico e

cultural do Municipio.
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Capitulo II
DA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 9°. Para efeitos da aplicacio deste Decreto, e demais normas relativas a gestdo integral de
documentos, ao Arquivo Publico e Histérico Municipal, ficam assim definidos os seguintes

.conceitos:

I - Amostragem: fragmento de uma série documental destinada & eliminago, selecionado por
*meio de critérios especificos e encaminhado ao Arquivo Publico e Histérico Municipal para®guarda
N
;permanente;

II - Arquivos: conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos da Administrago

¢ Pablica Municipal, em decorréncia do exercicio das respectivas atividades, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da- 1nforma9ao ou a natureza dos documentos, assim como os
conjuntos de documentos produzidos e recebﬁdos por instituigdes de carater publico municipal, por
entidades privadas encarregadas du gestdo de servi¢os piblicos municipais, e por agentes.piiblicos:

municipais no exercicio de suas atividades;

III - Arquivo Corrente: constituido de documentos correntes, em curso ou que se conservam
.junto as unidades produtoras em.razio de sua vigéncia e da frequéncia. com que .s3o por. élas

~~ . consultados;

IV - Arquivo Intermedidrio: :constituido de documentos com uso pouco frequente que
aguardam prazos de prescri¢do e precaugdo, para posterior eliminagdo ou recolhimento para guarda

permanente;

V - Arquivo Permanente: constituido de documentos permanentes, providos de valor

histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados;

- VI - Avaliagdo:de Documentos: processo de andlise que permite a identificagdo dos valores

dos documentos, para fins de defini¢do de seus prazos de guarda e destinagfo;
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VII - Cédigo: sequéncia numérica que identifica os grupos, subgrupos, fungdes, subfungdes e

séries documentais, a ser esquematizada nos Planos de Classificacdo de Documentos;

VIHI - Documentos de Arquivo: registros de informagio, em qualquer suporte, inclusive
magnético ou Optico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgos da Administragdo Publica

Municipal, no exercicio de suas fun¢des e atividades;-

" IX - Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos: instrumento qﬁe deve ser publicado no
Jornal do Municipio de Sorocaba, consignando prazo de 30 (trinta) dias para possiveis manifestagdes
ou, quando for o caso, possibilitar aos interessados a apresentagdo de requerimento, as suas expensas,

do desentranhamento de documentos ou copias de pecas de processos;

. X - Eliminagfo: procedimento da destruigdo fisica daqueles documentos que, esgotade o
prazo de guarda e as:finalidades que determinaram suva producéo, ndo- apresentam interesserhistorico-

cultural para a Administragdo Publica Municipal ou para a sociedade;: » . .

X1 - Espécie Documental: configuracdo que assume o documento em decorréncia da

dispesigdo de suas informagdes, como oficio, relatério, ata, processo, planta, projeto;

XII - Gestio. Documental: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
» produgdc, classificagdo, avaliagdo, tramitagfo; uso, reproducdo e arquivamento de documentos, em

: fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente;

XIII - Microfilmagem: producdo de imagens fotograficas de um documento, em tamanho
altamente reduzido;
XIV - Plano de Classificagdo de Documentos: instrumento utilizado para classificar todo e

qualquer documento de arquivo, relacionando-o ao seu contexto original de produgio;

XV - Prazo de Precaugdo: intervalo de tempo durante o qual se guérda o documento por

i precaucdo, antes de elimind-lo ou encaminha-le para guarda permanente;

XVI - Prazo de Prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual a Administra¢do Publica

Municipal, ou qualquer interessado, pode invocar a tutela do Poder Judicidric para fazer valer direitos
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eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos serd dilatado sempre que ocorrer a

interrupg@o ou suspensdo da prescrigdo, em conformidade com a legislagéo vigente;

XVII - Prazo de Vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos

administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua produgio;

XVIII - Relagdo de El1mmag:a0 de Documentos: instrumento que tem por objetivo reglstrar de

forma detalhada cada documento a ser eliminado (fungao série documental e ano da produgdo);

XIX - Série Documental: conjunto de documentos resultante do exercicio de uma mesma
fungdo ou atividade, que tém o mesmo modo de produgdo, tramitagdo e resolugio, e devem obedecer
a mesma temporalidade e destinagéo;

e : t &

XX - Sistema +Informatizado de Gestdo de Documentos: ‘conjunto -de:procedimentos e

operagBes técnicas da gestdo arquivistica de documentos. processado .eletronicamente, .aplicavel a

documentos convencionais e digitais;

XXI = Suporte: material sobre 0 qual as informagdes sdo- registradas: papel, filme, fita
magnética, disquete, disco dtico, etc;
XXII - Tabela de Documentes, Dados e Informagdes Sigilosas.e Pessoais: insteumento que
tem por objetivo classificar, reclassificar e desclassificar documentos, dados € informagdes sigilosas e

pessoais, estabelecendo o fundamento, o critério, o grau e os prazos de sigilo;

XXII - Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento arquivistico que, apos
aprovagdo e oficializacdo pela autoridade competente, estabelece a destinagfo final dos documentos,
isto €, eliminagdo ou guarda permanente, relaciona as séries documentais, os respectivos prazos de
vigéncia, de prescrigdo e de precaugdo, em fungio de valores legais, fiscais, administrativos, técnicos,
operacionais, histdricos ou culturais e deﬁn¢ 0s prazds para eliminagdo, transferéncia e recolhimento

de documentos publicos do Municipio;
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XXIV - Termo de Eliminagdo de Documentos: instrumento que tem por objetivo registrar as

informagdes relativas a execugdo da eliminagdo (data, autorizagdo, Orgdo responsavel, séries

documentais eliminadas, datas-limite, quantidade);
XXV - Termo de Recolhimento de Documentos: instrumento que tem por objetivo registrar a
- passagem de documentos considerados de guarda permanente, do Arquivo Cotrente ou Intermediario

. para o Arquivo Permanente; e

% XXVI - Termo de Transferéncia de Documentos: instrumento que tem por objetivo registrar a

T - passagem de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Intermedidrio.
Art. 10. Sdo instrumentos da politica de gestdo documental:
W I - o Plano de Ciassificagdo de Docum?ntos; . Lo
I - a Tabela de Temporalidade de Documentos;
III - o Sistema Informatizado Uniﬁcadé de Gestdo de Documentos. - -
Par@igrafo winico. Os instmﬁlentos da politica de gestdo documental deyém ser aprovados

~r. pelo Comité de Gestdo de Doeumentos e instincias superiores, confortne o caso, € publicados no

Jornal do Municipio de Sorocdba, bem como divulgados no sitio -oficial da Prefeitura, a fim de -

proporcionar o controle de legalidade de sua aplicagdo.

Art. 11 0Os documentos de' guarda permanente n3o poderfo ser eliminados apds a
microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reprodugéo, devendo ser preservados de
acordo com o disposto na legisla¢do vigente.

- Art. 12 Os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis.

~Art. 13 A cessagdo das atividades de institui¢des publicas da administragio municipal implica

na transferéncia ou recolhimento de sua documentagfo a instituigdo sucessora ou ao Arquivo Piblico -

e Histérico Municipal.
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Capitulo III
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 14 O Arquivo Publico e Historico Municipal podera tornar-se guardido e responsavel por
documentos e acervos documentais de terceiros, que tenham relevante valor histdrico cultural.

Art. 15 As despesas ‘decorrentes deste Decreto correrdo por conta de dotagdes orgamentéri%s

B o
= -

e

proprias.

Art. 16 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

» ‘Pago da Prefeitura Municipal de Caritug/CE, aos quinze-dias-doms de abril Je2619.

,,\ _ : v

7
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