CAMARA MUNICIPAL DE VALENCA
Estado do Rio de Janeiro

LEIN.23.156/2019

19 de dezembro de 2019
(Mensagem 45/2018 do Poder Executivo)

Ementa: “Dispoe sobre o Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Valenga, define os critérios para
guarda e eliminagcdo de documentos arquivisticos publicos e cria a Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos-CAD.”

A Camara Municipal de Valenca aprovou e o Prefeito sancionou a seguinte Lei.

Art. 1° - O Arquivo PUblico e Histérico do Municipio de Valenca, criado pela Lei n®. 2.634, de 21
de setembro de 2011, passa a seguir os ditames desta Lei.

Paragrafo Unico: O Arquivo PUblico e Histérico do Municipio serd vinculado & Secretaria
Municipal de Administracdo, e funcionard como instrumento de apoio d administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informacdo.

Art. 2° - O Arquivo PUblico e Histérico tem por finalidade recolher e promover a preservacdo e
divulgacdo do patrimdnio documental dos érgdos e enfidades da Prefeitura Municipal de Valenca,
resguardado os casos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais, bem como, de documentos
privados de interesse puUblico, competindo-lhe:

I - localizar, recolher, reunir, recuperar, organizar € manter sob sua guarda, os documentos
publicos e privados, a fim de que possam ser utilizados com fins administrativos, legais e culturais;

Il - franquear o uso do acervo ao publico em geral, atendendo aos pedidos para fins de
prova e de informacdo;

lll - franquear projetos de agdes educativas e culturais, com o objetivo de divulgar e
preservar o patriménio documental sobre a histéria do municipio;

IV - organizar a documentacdo arquivistica puUblica a fim de reduzir os custos operacionais e
de armazenagem da documentacdo arquivistica publica;

V - zelar pela a gestdo de documentos arquivisticos produzidos, recebidos e acumulados
pela administracdo publica municipal;

VI - manter a politica municipal de arquivos com a protecdo dos documentos de arquivo,
qualquer que seja o suporte da informacdo ou a sua natureza.

Art. 3° - A Administracdo PuUblica Municipal, recolherd ao Arquivo PUblico e Histdrico, os
conjuntos documentais, produzidos e recebidos no exercicio de suas atividades, por érgdos e
entidades publicas de ambito municipal, em decorréncia de suas funcdes administrativas e
legislativas.



Paragrafo Unico: Sdo também arquivos publicos os conjuntos de documentos produzidos,
recebidos e acumulados por érgdos publicos, autarquias, fundacdes instituidas ou mantidas pelo
poder publico, empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas
da gestdo de servicos publicos, em decorréncia de exercicio de suas atividades especificas,
qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos.

Art. 4° - Para efeitos desta Lei, considera-se gestdo de documentos, o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, classificacdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente, intermedidria e permanente, visando ¢
sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente, que assegura a racionalizacdo e a
eficiéncia dos arquivos.

§1° - Fase corrente: é o periodo em que os documentos em curso, ou que, mesmo sem
movimentacdo, constituam objeto de consultas frequentes.

§2° - Fase intermedidria: é o periodo em que os documentos que ndo sendo de uso corrente
nos &rgdos produtores, por razdo de interesse administrativo, aguardam sua destruicdo ou
recolhimento para guarda permanente.

§3° — Fase permanente: é o periodo em que os documentos de valor histérico, probatdrio e
informativo, devem ser definitivamente preservados.

Art. 5° - Os documentos ao serem recolhidos ao Arquivo PUblico Municipal, deverdo estar
classificados, avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem como, acompanhados
de instrumento descritivo, que permita sua identificacdo e controle.

Paragrafo Unico: Os 6rgdos e entidades detentores dos arquivos, poderdo solicitar orientacdo
técnica do Arquivo PuUblico Municipal, para a realizacdo das atividades que precedem ao
recolhimento de acervos.

Art. 6° - O responsdvel pelo Arquivo Publico Municipal baixard, se necessdrio, instrucdes
normativas, detalhando os procedimentos a serem observados pelos érgdos e entidades da
Administracdo PUblica Municipal, para a plena consecucdo das medidas constantes nesta Lei.

Art. 7° -Fica o Poder Executivo, autorizado a proceder & eliminacdo de documentos
arquivisticos puUblicos e de cardter publico por meio de fragmentacdo manual ou mecdnica,
pulverizacdo, desmagnetizacdo ou reformatacdo, com garantia de que a descaracterizacdo dos
documentos ndo possa ser revertida de documentos inserviveis existentes no Arquivo PuUblico
Municipal, nos termos desta Lei.

§1°- A presente destruicdo, deverd ser realizada por Comissdo Permanente de Avaliagcdo de
Documentos-CAD, destinada a definir, orientar e realizar o processo de andlise dos documentos
produzidos e acumulados ao longo das atividades meio e fim da Prefeitura Municipal de Valenca,
visando a idenfificacdo daqueles que deverdo ser destinados a guarda permanente ou a
eliminacdo dos destituidos de valor, que passardo pelo processo de fragmentacdo manual ou
mecanica, pulverizacdo, desmagnetizacdo ou reformatacdo.

§2° - A Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos-CAD, deverd ser nomeada pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal, mediante Portaria, da qual, deverdo integrar, no minimo 03
(trés) servidores, dentre eles, um arquivista.

§3° E autorizado o armazenamento, em meio eletrénico, éptico ou equivalente, de
documentos publicos e privados, sejam eles compostos por dados ou imagens, observadas as
disposicdes constantes desta Lei e da regulamentacdo especifica.

§ 4° - (VETADO)
§ 5° (VETADO)
§ 6° (VETADO)

§7° (VETADO)



§ 8° Os documentos digitalizados nos termos desta Lei terdo o mesmo efeito juridico conferido
aos documentos microfiimados, consoante a Lei no 5.433, de 8 de maio de 1968, e regulamentacdo
posterior.”

Art. 8° - Para o desempenho de suas atribuicdes, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos-CAD, adotard os seguintes procedimentos:

I - LEVANTAMENTO: é a fase do trabalho em que sdo relacionados os tipos de documentos
existentes no Arquivo PuUblico Municipal, em que elaborar-se-&d a “Tabela de Temporalidade”,
constante do Anexo | desta Lei, com objetivo de fixar o prazo de conservagdo de cada documento,
produzido pelos organismos que compdem a Administracdo Municipal direta e indireta;

Il - AVALIACAO: é a fase em que a Comissdo fard a andlise dos tipos de documentos. Essa
andlise consiste na determinacdo do documento, como fonte de informacdo e deve tomar por
base, o uso administrativo dos documentos, seu valor legal, histérico e de pesquisa;

Il - SELECAO: a Comissdo efetuard a escolha dos papéis e livros que ndo apresentem valor,
seja histérico, de pesquisa, administrativo, legal, contdbil ou fiscal e dqueles concernentes a direitos
que ndo sejam suscetiveis de ato que interrompa a prescricdo quinguenal ou a decadéncia, contra
ou a favor de terceiros ou da Fazenda Publica Municipal;

IV - FORMACAO PROCESSUAL: a Comiss@o instruird o processo administrativo com relatério
circunstanciado sobre o trabalho até entdo desenvolvido, indicando os critérios adotados para a
selecdo dos documentos, bem como, descrevendo cada documento a ser destruido;

V - ELIMINACAO: o ato de eliminacdo, destruicGo mecdanica de documentos, ocorrerd apds a
publicacdo de Edital de Destruicdo e ainda serd precedido de lavratura de uma ATA, em livro
proprio para esse fim, na qual serdo mencionadas as espécies de documentos a serem
destruidos/incinerados, conforme Relatdrio constante do Anexo lll desta Lei;

VI - RELATORIO FINAL: A Comissdo fard uma exposicdo escrita, descrevendo todas as acdes
por elas implementadas. O Relatério faz parte integrante do respectivo processo administrativo.

§1° - A Comissdo, observard atentamente toda a legislacdo local, estadual e federal, no que
diz respeito d matéria, a fim de ndo ir de encontro a nenhum dispositivo legal, que regulamenta a
duracdo ou o periodo de validade dos documentos.

§2° - Aqueles documentos que forem considerados histéricos, sua avaliacdo serd efetuada,
quando necessdrio, em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, e/ou
servidores da estrutura administrativa municipal, que detenham conhecimento sobre a matéria.

§3° - Cabe a Secretaria Municipal de Administracdo, providenciar a publicacdo do Edital de
Destruicdo, em modelo descrito no Anexo Il desta Lei, denominado autorizacdo, para a destruicdo
dos documentos relacionados pela Comissdo.

§4° - A eliminacdo dos documentos, ocorrerd apds a lavratura do “Auto de Destruicdo”
constante do Anexo IV desta Lei, em local previamente escolhido pela Comissdo e com a presenca
de, no minimo 03 (trés) testemunhas, designadas pela mesma, sendo um de seus membros, indicado
pelo poder Legislativo Municipal.

§5° - Os documentos que ndo forem considerados objeto de eliminacdo, deverdo
permanecer no Arquivo PUblico Municipal;

§6° - Deverd ser extraida cédpia autenticada da Ata lavrada de destruicdo de documentos,
para fim de arquivamento na Secretaria Municipal de Administracdo.

Art. 9° - A Comissdo, terd o prazo de 90(noventa) dias, a contar da data de sua nomeacdo,
para proceder aos procedimentos de que trata os incisos “I", “II", “llI" e “IV" do artigo 8° desta Lei,
sendo certo que os trabalhos desenvolvidos, serdo considerados “servico publico relevante, sem
percepgcdo de vencimentos ou vantagens pessoais de qualquer natureza.



Art. 10° - Excluem-se desta Lei, os documentos existentes no Arquivo PUblico Municipal, que se
referem & Cadmara Municipal de Valenca.

Art. 11 - A cessacdo de atividades de instituicdes publicas municipais e de entidades de
cardter publico, implica o recolhimento de sua documentacdo ao Arquivo PUblico Municipal ou a
sua transferéncia d instituicdo sucessora.

Art. 12 - O Arqguivo Publico e Histérico municipal funcionard em local destinado pela Prefeitura
Municipal de Valenca.

Art. 13 - Aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou identificados
como de interesse publico e social, serd responsabilizado penal, civil e administrativamente, na forma
da legislagcdo em vigor.

Art. 14 - As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo d conta do orcamento
préprio do Municipio.

Art. 15 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes em
contrdrio, especialmente a Lei Municipal n°® 2.634, de 21 de setembro de 2011.

Sala das Sessoes, 24 de setembro de 2019

Fabio Antbnio Pires Jorge Pedro Paulo Magalhdes Graga
PRESIDENTE VICE - PRESIDENTE

Rafael de Oliveira Tavares Paulo Celso Alves pena

1° SECRETARIO 2° SECRETARIO

Usando das atribui¢cdes que me séo conferidas SANCIONO a presente Lei. Extraiam-se cOpias para as devidas
publicacdes.

Gabinete do Prefeito, em /|

Luiz Fernando Furtado da Graca - Prefeito Municipal
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