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LEI N° 2.218, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2015.

‘Dispde sobre o Arguivo Publico Municipal, altera a
denominacdo e esfrutura a Divisdo de Arquivo
Documental, reestrutura o Arquivo “Arino Sant’Ana de
Barros”, institui o Sistema Municipal de Arquivos e d3
outras providéncias.”

Autor: Orgdo Executivo.

ANTONIO CARLOS DA SILVA, Prefeito Municipal da Estancia Balnearia de
Caraguatatuba, no uso das atribuicdes que lhe s8o conferidas por Lei, e considerando
a Politica Nacional de Arguivos Pulblicos e Privados estabelecida pela Lei Federal n®
8.159, de 08 de janeiro de 1991, especialmente o disposte no artigo 21, FAZ SABER
que & Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
Do Sistema Municipal de Arquivos

Art. 1° Fica instituide o Sistema Municipal de Arguives, com os seguintes
objetivos:

| - assegurar a implantagdo de gestdo integral de documentos na
Administragdc Municipal Direta e Indireta:

Il - promover a integracdo dos arguivos existentes nos diverseos 6rgdos da
Administragdo Municipal Direta e Indireta, que constituem a rede municipal de arquivos:

lIl - garantir o acesso acs documentos e as informactes do Poder Publico
Municipal;

IV - contribuir para a normalizag@o de procedimentos arguivisticos;

V - preservar o patrimdnio documental, fonte para a pesquisa e a
producdo de conhecimento.

Art. 2° Integram o Sistema Municipal de Arguivos:

| - org2o central e coordenador da,Si;tema: Divisdo de Arguivo Publico
Municipal, gue apresenta como estrutura ,H/Sgagéo de Arguivo Puablico, Arquivo
Administrativo e Secgic de Pretocolo %erél,/xfnculados é/gglcretaria Municipal da

Administracéao;
..-'“

Il - orgaos setoriais: /G’S arquiyd s orgacs da Administracdo Publica

Municipal Direta e Indireta; y
f’;/
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Il - Arquive "Arine Sant'Ana de Barros”, vinculado administrativamente 2
Fundagac Educacicnal e Cultural de Caraguatatuba — FUNDACC, e tecnicamente &
Secretaria Municipal de Administracdc por meio da Divisdo de Arguivo Pulblico
Municipal.

IV - Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo — CADA.

CAPITULO I
Da Divisao de Arquivo Publico Municipal

Art. 3° A Divis8oc de Arquivo Publico Municipal, & o érgdo central e
coordenador do Sistema Municipal de Arguivos, vinculada a Secretaria de
Administracéo.

Paragrafo (nico. A Divisdc de Arquivo Publico Municipal apresenta
como estrutura intemna a Secao de Arguivo Plblico, Arguive Administrativo e Secdo de
Protocolo Geral.

Art. 4° A Divisdio de Arguivo Pblico Municipal, compete:

| - formular a politica de gestac documental do Municipio e coordenar a
sua implantacac, nc ambito do Poder Executivo;

Il - garantir o acesso as informagbes e arquivos no Ambito da
Administragéc Publica Municipal, observadas as restricdes legais eventualmente
aplicaveis;

Il - criagBo de normas e alteragdo de dispositivos legais referentes 2
classifica¢ao de informagdes quante ao grau de sigilo e acesso geral, de acorde com
0s prazos previstos nas tabelas de temporalidade;

IV - estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as diversas etapas de
administraggo dos documentos, inclusive dos documentos eletrénicos, para a
organizacao e funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes do Sistema
Municipal de Arguives, de acordo com 0s prazos previstos nas Tabelas de
temporalidade;

V - coordenar os trabalhcs de avaliagio de documentos publicos do
municipio e orientar a elaboraggo e aplicagaoc das tabelas de temperalidade;

VI - autorizar as eliminagdes dos documentos piblicos municipais
desprovidos de valor permanente, na condi¢do de instituico arguivistica municipal, de
acordec com a determinacZo prevista no artigo 9°, da-kei Federal n® 8.159, de 08 de
janeiro de 1991; 2 o

VIl - acompanhar e controlar aéémimentc dos documentos de valor
permanente e guarda definitiva ao Ar;q'ﬁ/ivgy Arino Sant'’Ana de Barros, visando

assegurar sua preservagac € acesso, Y & f,-«”
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VIl - promover z integraco e incentivar a cooperagao, pesquisa e
interdisciplinaridade entre os profissionais envolvidos na gestdo integral de
documentos, inclusive a gestio eletrdnica de documentos, sistemas de informagio e
sistema de arquivos,

IX - realizar projetos de acgio educativa e cultural, de preservacéo e
divulgacio do patriménio documental, visando a recuperacdo da memoria coletiva e as
pesguisas sobre a Histdria do Municipio;

X - estender a custddia 205 documentos de crigem privada, considerados
de interesse publico e social, sempre que houver conveniéncia e oporiunidade;

X1 - propor convénios e parcerias para efetivar a implantacdo de politica
de gestdo integral de documentos e sistemas de informagao;

Xl - atuar em parceria ou em colaberagdo junto aos programas
govermnamentais cu promoevidos pela iniciativa privada e scciedade civil gue tenham
relac8o com a area de atuacio do Sistema Municipal de Arguives, atuacio gue podera
se estender 3 participacao em Comités, Camaras, Foruns, Redes e outros.

Xl - autorizar a eliminag&c de documentos de acordo com a Tabela de
Temporalidade.

Art. 5° A Divisgo de Arquivo Pablico Municipal podera custodiar, numa
linha de parceria, os documentos da Camara de Versadores e do CARAGUAPREY —
Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba, mediante uma manifestacéo
formal de vontade dos Poderes Legislativo, CARAGUAPREY & Executivo Municipal.

Art. 8° A Divisac de Arguivo Publico Municipal ficam subordinados,

técnica e funcionalmente, todos os arquivos da Administragdo Plblica Municipal Direta

e Indireta, integrantes do Sistema Municipal de Arquivos, sem prejuizo de sua
subordinagio administrativa.

Art. 7° A Divisc de Arguivo Publico Municipal constituir-se-& de:
| - Secdo de Arguive Pilblico;

Il - Arquivc Administrativo:

Il - Secéo de Protocolo Geral.

Art. 8° A Secao de Arquivo Plblico cabe;

| - elaborar principios, diretrizes, normas e métodos sobre crganizacio e
funcionamento das atividades de arquivo;

Il - prestar orientacao tacmga{;érgaas imtegrantes do Sistema;

lll - realizar estudos e/pesqulsas duzinde e editando textos, e apoiar
acdes, projetos e campanhas pa}aa dissemiracéo do conhecimento arguivistico;
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IV - opinar sobre os programas de informatizacac, a produgio eletrdnica
de documentos € a instalacdo de redes de informacdo para o bom funcionamento &
integracédoc do sistema de arquivos municipais;

V - apoiar técnica ¢ administrativamente a Divisdo de Arguive Publico
Municipal;

V| - executar as atrbuigtes afins.

Art. 9° Fica criado no Municipio de Caraguatatuba o Arquivo
Administrativo, responsavel pelo arquivamente de documentos em final de vigéncia
Com longos prazos prescricionais ou precaucionais, ac gual compete:

| - receber, por transferéncia, os documentos avaliados pelos érgacs
integrantes do Sistema;

Il - manter a documentacac organizada de acordo com sua proveniéncia e
em safisfatorias condigbes de higieneg;

Il - atender as consultas dos drgdos de origem dos documentos e
controlar os empréstimos;

IV - preparar os documentos para o recolhimento, acondicionando-os de
acordo com os critérios estabelecidos pela Coordenacdio do Sistema Municipal de
Arquivos, lavrando o respectivo Termo de Recolhimento de Documentos:

V - proceder & eliminacdo de documentos de acordo com os prazos
previstos nas Tabelas de Temporalidade, lavrando o respectivo Termo de Eliminacio
de Documentos;

VIl - manter atualizadas as informagfes sobre espacos disponivels ngo
depésito;

VIl - realizar a transferéncia de documentos de valor histérico/permanente
para o Arquivo “Arino Sant'Ana de Barros’ lavrando o respective Termo de
Transferéncia de Documentos;

VIII - participar do processo de avaliagio de documentos:
IX - dar acesso as informagtes respeitando os critérios de sigilo.

Art. 10. Ao Arguivo “Arinc Sant'Ana de Barros” responsavel pela
preservacac dos documentos de valor histérico e guarda definitiva, compete:

| - guardar e preservar os _p:iﬁ'i:u entos de valor histérico e permanente;
P >
Il - proceder ao recolhimerito e dar tratamento técnico adequado aos
documentos de valor histérico e guagda defjn’iﬁva, lavrando © respective Termo de
Recolhimento de Documentos:; /

;/

Nt
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lll - promover a descricdo, mediante a elaboragdo de instrumentocs de
pesquisa gue garantam acesso pleno as informagdes contidas nos documentos:

IV - orientar e |ocalizar para os usuarios os documentos de seu interesse;

V - fornecer reprodugdes de documenios, de acordo com as
disponibilidades do 6rgéo e a qualidade dos suportes originais;

VI - realizar trabalho de conservacao preventiva do acervo:
VIl - expedir certiddes dos documentos sob sua custédia:

VIl - realizar pesquisas e analisar proposigdes para a denominacgdo de
legradourcs plblicos;

IX - identificar & se responsabilizar pela guarda dos arquivos particulares,
culturalmente significativos no Municiplo;

X - dar acesso &s informagfes respeitando os critérios de sigilo.

Paragrafo unico, Os documentos tratados neste artigo continuardo
integrando ¢ patriménio da Municipalidade, permanecendo apenas sob guarda e
protecac do Arquivo “Arino Sant’Ana de Barros®.

Art. 11. Ao Arquivo "Arinc Sant'’Ana de Barros”, enquanto responsavel
pelo desenvolvimento de pesquisas, pela promogdo de eventos de carater educativo e
cultural, incluindo educacdo patrimonial, na execugéo do Servigo de Agao Educativa e
Cultural compete:

| - buscar parcerias e uma aproximacdo efetiva com orgacs plblicos e
privados para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades de interesse
cultural, educativo, técnico e cientffico:

Il - referenciar documentos de interesse local existentes em outras
instituicdes, dentro e fora do Municipio;

Il - organizar exposicBes e eventos destinados a estreitar o vinculo da
instituicdo com a comunidade;

IV - desenvolver programas de incentivo a pesquisa e de divulgagio do
patriménio documental do Municipio, em parceria com as Universidades e instituicbes
congéneres; /

V - implantar o Projeto Arquiv
Municipal de Educacao, as escolas da rede‘est
particularas:

la, em parceria com a Secretaria
ual de ensing, bem como as escolas

5

VI - elaborar textos ou pydéicagﬁes de;a@ier educativo e cultural;
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VIl - gerir e manter o Projeto de Histdria Cral “Recontande Caragua”,
criado pelo Arquivo “Arino Sant'Ana de Barros®, por meic de um centro de memodria,
difundindo assim, a historia escrita e oral do municipio;

VIl - pesquisar, acompanhar e desenvolver acdes educativas e
informativas de protecdo ac patrimdnio cultural municipal: bens preservados, bens
tombados e sitios arqueolégicos no municipio.

Art. 12. A Comisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA &
formada por um grupo permanente e multidisciplinar, constituida por servidores, com
conhecimentos da estrutura organizacional, das fungdes e atividades desenvolvidas
pelos 6rgacs e da preducio e tramitacao de documentos.

§ 1° As Secretarias, autarquias e fundacgtes instituidas ou mantidas pelo
Poder Pablico, deverZo enviar, por meic de oficic encaminhade a Secretaria de
Administracdo, no prazo de 60 (sessenta) dias da publicacao desta lei, os nomes dos
servidores que irdo integrar a CADA, que visara 2 elaboraco de propostas de Planos
de Classificacéo e Tabelas de Temporalidade de Documentos:

§ 2° Para o cumprimento de suas atribuigbes, a Comisséo de Avaliacio
de Documentos de Arquivo sera coordenada pela Diviso de Arquivo Publico Municipal;

§ 3° A Comisséo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo devera receber
treinamento para apresentar propostas de temporalidade e desti nagac aos documentos
dos orgéos publicos:

Art. 13, Séo afribuicBes da Comissdo de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo:

I - identificar os documentos atualmente produzidos pelos drgaos
publicos;

Il - implementar a politica municipal de gestdo de documentos, em
conformidade com a orientacio da Coordenagio do Sistema Municipal de Arguivos;

lll - promover o levantamento de documentos acumulados pelo 6rgao,
independentemente da localizagéo fisica, estado de conservacado ou data em gue
foram produzidos:

IV - elaborar propostas de Plancs de Classificacdo e Tabelas de

Temporalidade de Documentos:
g

¥ - garantir o cumprimento do calendario dﬁ;{fﬁsferéncias e recolhimento

de documentos, nos prazos definidos pelas Tabelas g,e’T poralidades;
f-"

VI - promover estudos e orientar aidentj

informagdes sigilosas e pessoais, visando asse%ur

icacdo de doeﬂiﬁentcs, dados e
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VIl - atuar como instédncia consultiva, sempre gue provocada, sobre os
recursos interpostos relativos as solicitagbes de acesso a informacdes nao atendidas
ou indeferidas.

Art. 14. Ao Protocole compete:

| - receber, autuar, tramitar, juntar, desentranhar, apensar, desapensar,
incorporar, reconstituir, regularizar e expedir documentos;

Il - prestar informacdes e fornecer suporte sobre a tramitacdo de
documentos;

Il - colaborar com a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquive -
CADA no desempenho de suas fungdes.

CAPITULO NI
Da Gestio de Documentos

Art. 15. S&o0 objetivos da Gestao de Documentos:
| - agilizar o acesso aos arguivos e as informacbes;
Il - promover a transparéncia das agbes administrativas;

lll - garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragZo plblica;

IV - agilizar o processo decisorio;

V - incentivar os trabalhos multidisciplinares em equipe;

VI - controlar o fluxo de documentos e a organizacdo dos arguivos;
VIl - racionalizar a producéo de documentos:

VIl - normalizar os procedimentos para avaliagdc, transferéncia,
recolhimento, guarda e eliminag8o de documentos:

IX - preservar o patriménio documental, assegurando pleno exercicio da
cidadania.

Art. 16. Para efeitos da aplicacio desta lei @ demais normas relativas
gestao integral de documentos e ao Sistema Municipal de Arquivos, ficam definidos os

seguintes conceitos: s
o

| - Documentos de Primeira Idade: Arquivés Cdirentes — gonstituido de
documentos correntes, em curso ou que se conservam nas unidzdes produtoras em
raz&o de sua vigéncia e da frequéncia com que s:’i}:r por elas consultados:
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Il - Documentos de Segunda Idade: Arquivos Intermediérios — constituido
de documentos com uso pouco frequente que aguardam prazos de prescrigdo e
precaugac nas unidades gue tenham atribuicbes de arquivo;

lIl - Documentos de Terceira ldade: Arguives Permanentes / Histdricos —
constituido de documentos permanentes, providos de valor histérico, probatdrio e
informativo que devem ser definitivamente preservados:

IV - Arguivos Pulblicos — s3o os conjuntos de documentos produzidos,
recebidos e acumulados por érgdos plblicos, autarguias, fundacées instituidas ou
mantidas pelo Poder Publico, empresas pulblicas, sociedades de economia mista,
entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos e organizacdes
sociais, no exercicio de suas fungdes e atividades:

V - Divisao de Arguivo Pdblico Municipal — instituicio arguivistica publica
responsavel por coordenar o Sistema Municipal de Arquivos, formular e implementar
politicas publicas de arquives e gestdo documental e assegurar a preservacio e
acesso aos documentos de guarda permanente:

VI - Avaliacdo de Documentos — processo multidisciplinar de analise que
permite a identificagdo dos valores dos documentos, para fins de definicac de seus
prazos de guarda e destinacéo;

VIl - Classificagdo de Documentos - sequéncia das operactes técnicas
que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao orgée produter, a
fun¢ao, subfungdo e atividade responsavel por sua producdo ou acumulagio;

VIl - Documentos de Arquivo — s@o os registros de informacao, em
qualquer suporte, inclusive o magnético ou dptico, produzides, recebidos ou
acumulados pelos drgdos e entidades da administracdo municipal, no exercicio de suas
fungdes e atividades, e documentos particulares de interesse publico municipal;

IX - Gestac de Documentos - € o conjunto de procedimentos & operactes
tecnicas referentes & sua producso, classificagdo, avaliacdo, tramitagdo, uso,
arquivamento e reproducdo, que assegura a racionalizac8o e a eficiéncia dos arquivos:

X - Plano de Classificagdo de Documentos - instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo;

Xl - Prazo de Precaugdo - é o intervalc de tempo durante o gual se
guarda o documento por precaucio, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda
permanente;

All - Prazo de Prescricdo — intervalo de te a?durante 0 qual se pode
invocar a tutela do Poder Judicidrio para fazer valer;%eigﬁfeventua[ment&vfolados_ O
tempeo de guarda dos documentos sera dilatado se reze occorrer_ a’‘interrupcio ou
suspenséo da prescricdo, em conformidade mmyégi%éﬂ vigen
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Xl - Prazo de Vigéncia — intervalo de tempo durante o qual o documento
produz efeitos administratives e legais plenos, cumprinde as finalidades que
determinaram a sua produgso;

XIV - Sérle Documental - é o conjuntc de documentos do mesmo tipo
documental produzido por um mesmao 6rgio ou entidade, em decorréncia do exercicio
da mesma funcfo e atividade e que resultam de idéntica forma de producdo e
tramitacac e obedecem a mesma temporalidade & destinagéo;

XV - Sistema Municipal de Arquivos - € o conjunto de arguivos da
administragfo plblica municipal, direta e indireta, que constituem 2 rede de arquivoes do
Municipio, independentemente da posicBo que ocupam nas respectivas estruturas
administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na consecucfio de objetivos
técnicos comuns, sob uma Unica Coordenagac;

XV1 - Tabela de Temporalidade de Documentos - instrumento resultante
da avaliagBo documental, aprovado por autoridade competente, gue define prazos de
guarda e a destinac&o de cada série documental (eliminagéc ou guarda permanente);

AVIl - Termo de Eliminagde de Documentos — instrumento que tem por
objetivo registrar as informacdes relativas & execucgio da eliminacéo (data, autorizagéo,
orgéo responsavel, séries documentais eliminadas, datas-limite, guantidade);

XVIII - Termo de Recolhimente de Documentos - instrumento gue tem por
objetivo registrar a passagem de documentos considerados de guarda permanente, do
Arquivo Corrente ou Intermedidrio para o Arquive Permanente:

AIX - Termo de Transferéncia de Documentos - instrumento que tem por
objetivo registrar a passagem de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo
Intermediario.

CAPITULO IV
Das Disposigoes Finais

Art. 17. O Poder Executivo fica autorizado a regulamentar a estrutura e o
guacdro funcicnal da DivisBo de Arguivo Publico Municipal e a sua dotagio
orgamentaria,

Art, 18. A Divisac de Arquivo Publico Municipal terd quadro de servidores
e/ou funcionarios vinculados & Secretaria Municipal de Administracao,

Art. 18. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de
dotacbes orgamentarias proprias. 7

nacao de documento produzido,
municipal, no exercicio de suas
visgo de}muivc Pablico Municipal

Art. 20. E proibida toda e qualquer ]
recebido ou acumulado pela administragdc publi
fungoes e atividades, sem a autorizacZo
Documental.
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Art. 21. As disposices desta Lei aplicam-se, também, zo0s documentos
arquivisticos eletrbnicos, nos termos da Lei.

Art. 22. As disposigdes desta Lei aplicam-se, no gue couber, as
autarquias, fundag@es instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, empresas publicas,
sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestdo de
servicos publicos e organizacdes socials, definidas como tal pela legislacdc vigente.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicago, revogadas as
disposigbes em contrario.

Caraguatatuba, 26 de feverairo de 2[;%“




