ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO

Secretaria Municipal da Administracao

PROJETO DE LEI N2 66, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014

Cria o Arquivo Publico Municipal, a
Comissdo Permanente de Avaliagao
Documental e da outras providencias.

Art. 12 Fica criado o Arquivo Publico Municipal, como érgéo integrante
do Poder Executivo, vinculado a Secretaria Municipal da Administragéo, no qual se
vinculam, na condicdo de unidades setoriais, todos os 6rgdos que desempenham
atividades de protocolo e arquivo.

Art. 22 O Arquivo Publico é o érgao do poder publico com a funcgéo de:

| — implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos
arquivisticos produzidos, recebidos e acumulados pela Administracao Publica em seu
ambito de atuagéo;

Il — promover a organizagéo, a preservagao e o acesso dos documentos
de valor permanente ou histérico dos diversos 6rgaos e entidades do Municipio;

Art. 32 O Arquivo Publico Municipal tem como finalidades precipuas:

| — orientar tecnicamente a execucdo de atividades de protocolo e
arquivo das diversas unidades setoriais do Municipio

Il — estabelecer normas de organizagcdo e funcionamento para 0s
arquivos e protocolos de documentos, em todo o seu ciclo vital;

Il — assegurar a protecdo e a preservagdo da documentacao
arquivistica do Municipio;

IV — garantir o acesso aos documentos e as informacgfes neles
contidas, observadas as restricoes legais;

V — guardar e preservar os documentos de origem privada, declarados
de interesse publico e social, na forma da legislagdo em vigor;

Art. 4°-0O Regimento Interno do Arquivo Publico Municipal sera aprovado
através de Decreto.

Art. 52 Fica criada a Comissao Permanente de Avaliagdo Documental,
vinculada a Secretaria Municipal da Administracdo, composta por trés servidores,
designados por Portaria, com as seguintes atribui¢des:
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| — avaliar a documentacéo e definir os prazos de guarda e destinacao
documental;

Il — auxiliar na elaboracdo de instrumentos de gestao documental;

Il — zelar pelo cumprimento dos preceitos legais que norteiam a
preservacao e disponibilizacdo do patriménio documental do Municipio;

IV - convocar especialistas de outras areas, para auxiliar na execucao
das suas atribuicdes;

Paragrafo Unico. No caso de eliminagcdo de documentos, caberd a
Comissédo Permanente a elaboracdo do Termo proprio, onde conste a relacdo dos
documentos eliminados, forma e justificativa.

Art. 62 As despesas com a execucao da presente lei serdo atendidas
pelas seguintes dotacbes orcamentarias:

Art. 72 Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pinheiro Machado, RS,

José Felipe da Feira
Prefeito Municipal
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JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI N°- 66, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014

Cria o Arquivo Publico Municipal, a
Comissdo Permanente de Avaliacao
Documental e da outras
providencias.

Senhor Presidente,

Senhores Vereadores;

Elucidando quaisquer duavidas que pudessem pairar a cerca da
competéncia quanto a origem do Projeto, manifesta-se o Instituto Gamma de
Assessoria a Orgdos Publicos — IGAM, através da Orientacdo Técnica N°
31.355/2014, de 12 de dezembro de 2014, esclarecendo que: No que se refere a
iniciativa do Projeto de Lei em questdo ndo ha nenhum vicio de origem, posto que
partiu do Executivo Municipal que detém competéncia privativa sobre esta matéria.”.

Cita a Orientagdo Técnica antes mencionada, Hely Lopes Meirelles, que
explica:

As atribuicbes do prefeito sdo de natureza
governamental e administrativa:
governamentais s8o todas aquelas de
conducdo dos negdcios publicos, de opgdes
politicas de conveniéncia e oportunidade na
sua realizacdo, e, por iSsSO mesmo,
insuscetiveis de controle por qualquer outro
agente, 6rgdo ou Poder; administrativas sao
as que visam a concretizacdo de atividades
executivas do Municipio, por meio de atos
juridicos sempre controlaveis pelo Poder
Judiciario e, em certos casos, pelo Poder
Legislativo local”.

“Ao prefeito, como chefe do Executivo,
compete propor a Camara a organizacdo do
quadro de servidores da Prefeitura, ou seja, a
criacdo e extincdo de cargos, 0s vencimentos
e vantagens, bem como nomear, promover,
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(Continuacédo do Projeto de Lei N° - 66 — 15/12/2014 — Arguivo Municipal............... fls 04)
movimentar e punir seus
integrantes”.(Transcrito da OT31.355/2014 —
IGAM).

Esclarecer ainda, 0 mesmo Instituto de Assessoria, que: “Os servicos
gue integram o Poder Executivo devem ser criados e distribuidos de acordo com a
natureza e especializacdo dos servicos municipais a serem desempenhados pela
Administracdo Publica Municipal”, evidenciando a necessidade de apresentacdo do
presente, tendo em vista que: “Para que altere a organizacao existente é preciso que
se edite lei reorganizando as unidades administrativas que compdem o Poder
Executivo da forma pretendida, como se esta procedendo no caso concreto”,
colocacoes estas, que reafirmam a correcéo do ato administrativo aqui realizado.

A matéria em proposi¢ao, por sua natureza, nao cria cargos ou funcoes,
assim como néo provocard alteragdes no orcamento, a respeito do que, menciona a
citada Orientagdo Técnica: “A mera reforma na estruturacdo dos servigos publicos, a
principio, ndo ira trazer significativa alteracdo no orcamento publico, pois o projeto
analisado nao prevé criagcédo de cargos ou funcoes.”

Por derradeiro, afirma o Instituto Gamma — IGAM, que “opina pela
viabilidade técnica e juridica de encaminhamento da proposicdo analisada para
tramitacdo no Poder Legislativo”, justificando a convic¢do firmada, ao mencionar:
“...visto que livre de vicios formal ou material, restando a andlise local, a cerca da
conveniéncia e oportunidade da reorganizacdo administrativa proposta.”

O arquivo municipal estd completamente tomado de documentos, mal
acondicionados, se deteriorando pela acéo do tempo, e que, separados dos demais,
apresentam facilidade para manuseio e classificagdo, sendo que hoje, o municipio
nao dispde de regramento legal para fazé-lo, haja vista ndo dispor da lei ora
proposta, assim como ndo conta com um decreto que se decorréncia desta Lei e de
uma comissao destinado ao fim especifico de classificar e catalogar os documentos
do arquivo, dando-lhes a destinacdo que a legislagédo assim o permitir. A aprovacao
do presente Projeto de Lei possibilitara que sejam tomadas as demais providencias
tdo necesséarias a uma melhor organizagdo do Arquivo, que vird inclusive facilitar um
processo de localizacdo de documentos.

Diante do exposto, encaminha-se o presente a analise dessa egrégia
Casa Legislativa, a luz da legislacao vigente.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pinheiro Machado,RS,

José Felipe da Feira
Prefeito Municipal
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MODELO DE REGIMENTO INTERNO
DECRETO Ne°...... , DE........ DE...ciii DE

APROVA O REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO PUBLICO MUNIC IPAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ..., , N0 uso de suas
atribuicées que Ihe sdo conferidas pela legislacdo em vigor.

CONSIDERANDO o disposto no Art. ...... da Lei Municipal n° ......... , de
.......... de ......cce...... de ........., que criou 0 ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL DE

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o REGIMENTO INTERNO do Arquivo Publico
Municipal, que com este se publica.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE ...,
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REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL
DE PINHEIRO MACHADO,RS
CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° O Arquivo Puablico Municipal de Pinheiro Machado,RS, vinculado
a Secretaria Municipal da Administracéo, criado pela Lei n° ...., tem como finalidades
precipuas:

| — orientar tecnicamente a execuc¢ao das atividades de protocolo e arquivo
das diversas unidades setoriais do Municipio;
Il — estabelecer normas de organizacdo e funcionamento para 0sS
arquivos e protocolos de documentos, em todo o seu ciclo vital;
Il — assegurar a protecdo e a preservacdo da documentacao
arquivistica do Municipio;

IV — garantir o acesso aos documentos e as informacgfes neles
contidas, observadas as restricoes legais;

V - guardar e preservar os documentos de origem privada, declarados de

interesse publico e social, na forma da legislacdo em vigor;
CAPITULO II
ORGANIZACAO
Art. 22 Integram a estrutura organizacional do Arquivo Publico Municipal:
| — Arquivo Corrente

[l — Arquivo Intermediario
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[l — Arquivo Permanente

Art. 32 O Arquivo Corrente € composto pelo conjunto de arquivos setoriais
ou unidades de protocolo que guardam os documentos de uso frequente, de primeira
idade.

Art. 42 O Arquivo Intermediario € o responsavel pelo arquivamento
temporario dos documentos de valor administrativo, que aguardam sua destinacéo

final, ao qual compete:

| — receber, por transferéncia os documentos acumulados e avaliados pela

administragao municipal,
Il — completar e/ou atualizar as listagens de transferéncia,

[l — manter a documentacdo organizada e em condicdes de higiene

satisfatorias;
IV — atender as consultas dos érgdos de origem;
V — atender as diretrizes tracadas pela politica de gestdo documental;

VI — preparar a documentacao para o recolhimento, acondicionando-a de

acordo com critérios estabelecidos pelo Arquivo Permanente.

8 12 O assessoramento juridico ao Arquivo Publico Municipal compete a
Procuradoria Geral do Municipio;
§ 22 As atividades relativas a planejamento, programagao, orgcamento e

acompanhamento no ambito do Arquivo Publico Municipal serdo exercidas pela
Secretaria Municipal da Administragao.

Art. 52 O Arquivo Permanente é o responsavel pelos documentos de
guarda definitiva, ao qual compete:
| - receber, por recolhimento, a documentacdo municipal de valor

permanente;

Il - manter a guarda dos documentos recolhidos, adotando critérios de
armazenamento, acondicionamento e arranjo adequados;

[l - custodiar e processar tecnicamente os documentos de origem privada
adquiridos pelo orgéo;

IV - promover a descri¢do do acervo, mediante elaboracdo de
instrumentos de pesquisa que garantam pleno acesso as informagdes contidas nos

documentos;
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V — orientar o arquivo intermediario sobre os procedimentos a serem

adotados com a documentacéo a ser recolhida;

VI - localizar, para os usuarios, a documentacao de seu interesse;

VII — disponibilizar reproduc¢des de documentos, sempre que nao
comprometa a qualidade dos originais, hip6tese em que, buscara alternativas para
dar acesso as informacgdes neles constantes;

VIII - orientar o usuario, no caso de haver outras fontes de referéncia que

completem as informagdes procuradas.

Art. 62 A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental, criada pela Lei

ne....., compete:

| — avaliar a documentacdo e definir os prazos de guarda e destinacao

documental;
Il — auxiliar na elaboracédo de instrumentos de gestdo documental;

I — zelar pelo cumprimento dos preceitos legais que norteiam a

preservacao e disponibilizacéo do patriménio documental do Municipio;

IV — convocar especialistas de outras areas, para auxiliar na execucao das

suas atribuicoes;

Paragrafo Unico. No caso de eliminacdo de documentos, cabera a
Comissdo Permanente a elaboragdo de Termo préprio, onde conste a relagdo dos

documentos eliminados, forma e justificativa.
CAPITULO Il
DO TEMPO DE GUARDA

Art. 72 Para os fins de tempo de arquivamento de documentos, devera ser
observado pela Comissdo Especial de Avaliacdo de Documentos, no minimo o que

segue:
| — Prazo geral: 5 (cinco) anos;
Il — Documentos que se refiram a bens imoveis: 20 (vinte) anos;

[l — Comprovacédo contabil das quantias descontadas dos segurados da
Previdéncia Social: 10 (dez) anos;
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IV — Documentos comprobatoérios do recolhimento do Fundo de Garantia

por Tempo de Servico (FGTS): 30 (trinta) anos;

V — Correspondéncias enviadas e recebidas pelo Municipio e que geram
algum tipo de despesa para o erario: 5 (cinco) anos ou até a aprovacao da prestacao
de contas correspondente;

VI — Documentos de valor historico: guarda por tempo indeterminado.

VIl — Publicagdes oficiais (leis, decretos, editais etc): tempo indeterminado,

com a anotacgéo da respectiva publicagéo.

VIII — Empenhos, ordens de servico, boletins de tesouraria e licitagdes em

geral: 5 (cinco) anos;

IX — Empenhos relativos a pagamentos feitos a pessoas fisicas: 10 (dez)

anos;
X — Folhas de pagamentos de servidores celetistas: 30 (trinta) anos;

Xl — Documentos relativos a vida funcional dos servidores: até 5 anos apos

o0 registro de sua aposentadoria pelo Tribunal de Contas;

XII — Boletins escolares: por tempo indeterminado, salvo se os dados forem

transcritos nas fichas cumulativas, atas de resultados finais e histérico escolar;

Xlll — Diarios de classe: até, ao menos, 0 registro dos diplomas ou
certificados dos alunos a que se referem, ou da autenticacdo da vida escolar desses

alunos pelo 6rgdo competente.
XIV — Prontuarios médicos: 20 (vinte) anos a partir do Gltimo registro.

XV — Processo licitatorio ou contratagdes: 5 (cinco) anos, sem prejuizo da

observancia dos prazos previstos nos outros incisos.

Paragrafo unico. O relatério que conclui pela eliminacdo de documentos
deverd ser submetido a apreciacdo do Secretario Municipal de..................... para

aprovacao.
CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 82 As duvidas e os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretéario
Municipal da Administracao.
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Art. 92 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PREFEITO, em .......... de . de.........



