PREFEITURA MUNICIPAL -
DE IGARAPAVA

LEI N® 168/04 - DE: 06.05.2004

A,

PREFEITO MUNIGIPAL

DISPOE SOBRE A CRIAGAO DO ARQUIVO PUBLICO E HIST ORICO DE
IGARAPAVA, INTEGRANTE DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CULTURA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ENG® AGR®° ANTONIO AUGUSTO GOBBI, Prefeito Municipal de
Igarapava, Estado de Sao Paulo, no uso das suas atribuigbes legais,

FAZ SABER QUE a Camara Municipal aprovou e ele promuiga e sanciona
a seguinte Lei:

ARTIGO 1°) - E criado, como 6rgdo integrante da estrutura administrativa
do Departamento Municipal da Cultura, o ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE
IGARAPAVA.

ARTIGO 2°) - O ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE IGARAPAVA,
exercerd a sua agho em todo o teritério do Municipio de lgarapava, e
-compreendera:

| - O Arquivo do Poder Executivo;
Il - O Arquivo do Poder Legislativo.

PARAGRAFO UNICO - Compete-lhe, com exclusividade:

| - Localizar, recolher, reunir, recuperar, organizar e preservar a documentacao
publica e particular em geral, centralizando-a, a fim de que possa ser utilizada e
divulgada, por qualquer forma, com o objetivo de resguardar a memodria do
Municlipio e sua gente,

il - proteger o acervo, constituido por qualquer documento escrito - manuscrito ou
impresso, iconogréfico, fonofotografico - pertencente a entidades publicas
(Executivo e Legisiativo Municipais), a 6rgéos do poder publico estadual e federal,
e particulares, bem como entidades civis culturais, religiosas, assistenciais,
filantrépicas, comerciais, industriais, rurais, tanto quanto de pessoas fisicas;

il - tombar, classificar e catalogar a documentagio em seu poder, seguindo as
modernas técnicas arquivistas;

IV - inventariar a documentagfio de terceiros, conforme os mesmos criterios;

V - franquear o uso do acervo as entidades e ao pablico em geral, atendendo aos
pedidos de informagao, consoante as disposigbes legais e regulamentares;

VI - manter intercambio e prestar assisténcia técnica, dentro e fora do Municipio.

ARTIGO 3° - Competird ao ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE|
IGARAPAVA, como 6rgao integrante da estrutura do Departamento Municipal daj
Cultura, receber, guardar, e conservar documentos e objetos em geral,
obedecidas as normas legais e regulamentares. Quando a alienag&0, cessao 01.1
permuta dependeré de autorizag#io legislativa.

ARTIGO 4°) - O ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE IGARAPAVA serd
administrado e assessorado pelo Departamento Municipal da Cultura.
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PARAGRAFO UNICO - O Conselho Municipal de Cultura podera
apresentar pareceres, para apreciacio do Diretor Municipal da Cuitura, sobre
programas e atividades desenvolvidas pelo ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO
DE IGARAPAVA a titulo de sugestdes.

ARTIGO 5° - A estrutura administrativa do ARQUIVO PUBLICO E
HISTORICO DE IGARAPAVA compor-se-a dos seguintes 6rgdos e unidades a ele
subordinados:

| - Diretoria;

il - Divisbes: administrativo, técnica dos arquivos comentes de arquivo
intermediério, de arquivo permanente (histérico) e de apoio.

ARTIGO 6° - As divisdbes do ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE
IGARAPAVA seréio compostas dos seguintes setores:

| - DIVISAO ADMINISTRATIVAS: Setor de recursos humanos e administrativo; do
protocolo e expediente e de portaria e zeladoria;

Il - DMISAO TECNICA DE ARQUIVOS CORRENTES: setor de transferéncia dos
arquivos correntes para o arquivo intermediario;

Il - DIVISAO DO ARQUIVO INTERMEDIARIO: setor de arquivo; setor de registro
de documentos e setor de transferéncia do arquivo intermediario para o arquivo
permanente ou historico;

IV - DIVISAO DO ARQUIVO PERMANENTE: setor de documentos escritos
(manuscritos ou impressos); setor de documentos especiais e setor de arquivo
privado; |

V - DIVISAO DE APOIO: setor de biblioteca e hemeroteca especializadas; setor
de conservagiio, restauracao, reproducsio, fotografica e microfilmagem.

ARTIGO 7°) - O patriménio do ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE
IGARAPAVA, pertencente ao Departamento Municipal da Cultura, sera
constituido de todos 0s bens méveis, instalacbes, titulos e outros valores proprios
a ele destinados para os fins a que se propde, relacionados separadamente do
patriménio geral daquele Departamento.

ARTIGO 8°) - Ficam organizadas, sob forma sistémica, as atividades de
administragio e protecio do patrimdnio arquivistico de igarapava, na esfera da
administrag¢do publica.

ARTIGO 8° - A pr o do patrimdnio arquivistico do Municipio cabe ao
ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE IGARAPAVA.

PARAGRAFO UNICO - O patrimdnio arquivistico a que alude o artigo
anterior, engloba documentos de qualquer natureza, produzidos ou recebidos no
desempenho das atividades orgénicas por pessoa natural ou juridica, a nivel
municipal, compreendendo-se:
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I - pﬁbliéos, os documentos cuja acumulagsio é produto do exercicio de
atividades de pessoas juridicas de direito publico;

Il - privados os documentos, cuja acumulagéio é produto do exercicio de
atividades de pessoas naturais ou juridicas de direito privado.

ARTIGO 10 - Integram o Sistema Municipal de Arquivos, administrado pelo
ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE IGARAPAVA, todas as unidades da
administragfio direta e indireta, onde se realizam atividades em arquivo,
consideradas em fungfio das atividades em que se subdivide o ciclo vital dos
documentos:

| - fase corrente ou ativa;
H - fase intermediaria;
ll - fase final ou permanente.

§ 1° - Os arquivos correntes ficam sob a custédia dos 6rgécs responsaveis pela
acumulagio dos documentos produzidos e recebidos pelas diferentes
unidades administrativas como conseqiéncia natural de suas fungdes;

§ 2° - A custodia a que se refere o paragrafo anterior implica:

| - na guarda e conservagfio temporarias dos documentos, vedada sua destruigao
parcial ou total,

H - no direito de disciplinar o acesso aos documentos.

§ 3° - as unidades responséaveis pela custddia de arquivos correntes competem,
além das atribuicbes que lhe s&o proprias;

| - sistematizar a acumulagiio dos documentos de forma a espelhar as funooeé e
atividades dos 6rgdos de origem; :

Il - participar do levantamento da produgao para fins de elaboragio de plano de
destinagfio de documentos de arquivo e respectivas tabelas de temporalidade;

[H - encaminhar os documentos, de acordo com os prazos fixados pelas tabela
de temporalidade, & Divis&o Técnica de Arquivos Correntes.

ARTIGO 11 - Os documentos de fase intermedidria ficam sob a custddia da
Divis&o do Arquivo Intermediario, nesta custédia compreendido o cumprimento
dos planos de destinagio de documentos, continuando, como prerrogativa dos
orgéios de origem, o direito de disciplinar o acesso a eles. '

ARTIGO 12 - A divisio Técnica de Arquivos Comentes e a Divisdo do
Arquivo Intermediario, competem, além das atribuigbes que lhe séo préprias:

| - prestar assisténcia aos 6rgfos encarregados da custédia dos arquivos
correntes, com vista ndo s6 para a racionalizacio da produgfio documental e
controle do seu crescimento, mas também a implantagéo de sistemas adequados
de recuperagio de informagdes;




FLS. /143\ /

PREFEITURA MUNICIPAL
DE IGARAPAVA

LEI Ne 168/04 - (continuagao) ] PREFEITO MUNICIPAL

Il — proceder o levantamento e andlise da produgio documental e elaborar, com a
assessoria das unidades administrativas, os planos de destinagéo de documentos
de arquivos e respectivas tabelas de temporalidade;

Il - submeter os planos de destinagio ao juizo da Comissiio de Andlise de
Documentacio a que alude o § 1%, deste artigo, executando as operagbes de
descarte por ela determinado;

IV - encaminhar & Divisdo de Arquivo Permanente (arquivo histérico), de acordo
com as tabelas de temporalidade, os documentos cuja guarda definitiva for
indicada pela Comiss&o de Analise de Documentos.

§ 1° - Fica criada, como 6rgao de deliberagio coletiva, uma Comissao de Andlises
de Documentos, que sera integrada por servidores da Assessoria Juridica,
da Chefia de Gabinete, um representante de cada 6rg&o da administragdo
Indireta, sob a presidéncia do Diretor do ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO
DE IGARAPAVA.

§ 22 - Além dos membros permanentes, a que alude o paragrafo anterior, poderédo
fazer parte representantes eventuais, oriundos da instituicdo cujos
documentos estiveram sendo avaliados.

§ 3* - O processo de analise, cujos critérios ser&o divulgados, levara em conta os
prazos prescricionais, legais e o valor probatério e informativo dos
documentos, fazendo recair o descarte, de preferéncia, sobre copias,
dupiicatas e textos com equivalentes recapitulativos.

ARTIGO 13 - Os documentos de valor permanente ficam sob a custddia do
ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE IGARAPAVA,

PARAGRAFO UNICO - A custédia a que se refere este artigo implica:

| - na guarda e conservagio permanentes dos documentos, vedada sua
destruico parcial ou total,

Il - no direito de disciplinar o0 acesso aos documentos.

ARTIGO 14 — Ao ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE IGARAPAVA -
compete além das atribuigbes que lhe sdo proprias, descrever e divulgar seu
acervo, através de instrumentos de pesquisa.

ARTIGO 15 - Fica criado o cargo de Diretor do ARQUIVO PUBLICO E
HISTORICO DE IGARAPAVA, de provimento em comissao, de livie nomeagéo e
exoneragdo do Prefeito Municipal, referéncia 225, integrando-se 4 ao Anexo IV,
da Lei n° 008/99.

ARTIGO 18 - Serfio lotados no ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE
IGARAPAVA, por ato do Prefeito Municipal, os servidores necessarios a sua
estrutura técnica e administrativa e 4 medida que forem sendo desenvolvidos e
ampliados aos seus servicos.

ARTIGO 17 - O ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE IGARAPAVA,
reivindicard para si, através dos 6rgdos que o integram, a custodia dos
documentos publicos do Municipio, que se acharem fora da sua Jurisdicio
administrativa. :
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ARTIGO 18 - Para a constituichio do Arquivo do Poder Legislativo fica
autorizada a celebracio de convénio entre o Poder Executivo e a Camara
Municipal de lgarapava, visando a prote¢do, custddia e gestio dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Municipal no exercicio das suas
fungdes, bem como sua preservagio e regulamentacéo do acesso aos referidos
documentos.

ARTIGO 19 - O ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE IGARAPAVA,
mantera no &mbito de sua atuagio, um cadastro dos documentos acumulados por
pessoas haturais e/ou juridicas de direito privado.

ARTIGO 20 - Através da Comisséo de analise de Documentos, fica o
ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE IGARAPAVA autorizado a classificar
como de interesse publico municipal, documentados de natureza particular,
previamente cadastrados.

PARAGRAFO UNICO - O pronunciamento da Comissio de Andlises de
documentos n#o implicard na transferéncia automatica dos documentos ao
ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE IGARAPAVA, mas o propdsito de
assegurar sua preferéncia no processo de aquisicdo.

ARTIGO 21 - Para os fins da presente Lei, os responsaveis pela prote¢io
do patrimdnio arquivistico municipal poderdo sugerir aos Poderes Publicos
Municipais:

| - celebragéio de convénios com entidades diversas, mediante prévia autorizagio
legislativa;

Il - a transferéncia a instituigdes competentes, mediante autorizagdo legislativa, de
documentos publicos e privados, cuja custddia for justamente reclamada.

ARTIGO 22 - As despesas decorentes da execugdo da presente .lei
correrio a conta de dotagdes proprias a seremn consignadas nos futuros
orcamentos municipais; no corrente exercicio, a conta de crédito especial a ser
oportunamente aberto. -

ARTIGO 23 - Esta Lei entrard em yi§or na data de sua publicagdo,
revogadas as disposigdes em contrario.

REGISTRADA. Publicada e arquivada no livro préprio, data supra.

bl
RGE ONAKA

Diretor do Depto. Servigos Administrativos.




