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GABINETE DO PREFEITO

unicipio de Maca¢ e a

Institui o Arquivo Publico doM '
e da outras

Comissio Municipal de Arquivo,
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACALE, delibera e eu sanciono a

seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido o Arquivo Piblico do Municipio de Macaé, unidade da Secretaria
Municipal Especial de Planejamento ¢ Gestio, criado com a denominagdo de Arquivo Geral do
Municipio de Macaé pela LCM n® 051/2005, com a finalidade de proceder a racionalizagdo ¢ a
eficiéncia administrativa através da organizacio do sistema de arquivo de documentos, desde sua
produgdo até a destinagdo final por meio de eliminagdo ou guarda permanente.

Art. 2° A organizagdo do arquivo publico tem por objetivos:

I- racionalizagio e eficiéncia administrativa;

I1- reducgio do acervo documental;

I11- melhor conservagio dos documentos classificados como de guarda permanente;

IV- racionalizagdo da produgdo e do fluxo de documentos;

V- possibilidade de recupera¢do de documentos;

VI- facilidade no fornecimento de informagGes, ressalvadas as restrigbes de interesse
administrativo;

VII- liberagio de espago fisico;

VIII- custodia de documentos com utilizagdo de meios técnicos de preservagio e guarda;

IX- preservagdo do patrimonio documental de interesse financeiro, historico e cultural, ,

X- incremento a pesquisa de interesse financeiro, histérico e cultural, ’

XI- estabelecimento de diretrizes € normas, bem como orientagdo aos que exercem
atividades de protocolo e arquivo corrente no dmbito da Administragdo Municipal.

Art. 3° O Arquivo Publico Municipal ficara a cargo de um Coordenad :
or G
DAS/FAS-II, cargo ora criado. eral, simbolo

Art. 4° Cabe ao Coordenador Gera i abli iti ici
gestdo de documentos, além das seguintes at:igi?iq%g?wo e
6 Mun[id%?;t;ao e recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelos orgios e entidades
II- preservagio dos documentos;
III- permissdo, quando possivel, ao acesso dos documentos sob sua guarda;
1V- acompanhamento da implementagéo da politica municipal de arquivo; ,
V- acompanhamento dos processos de avaliagiio de documentos para ﬁns,de eliminagao; }i)\
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VL consulta a0 CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos e a0 CONEdA]TO(; E?‘;’;S]E!:;l;
Estadual de Arquivos do Estado do Rio de Janeiro, sempre que surl%lr a necessidade de St :
para elaboragdo, analise € aplicagdo da tabela de temporalidade de documentos. : Bp s

Paragrafo tnico. Considera-se gestiio de documentos, de que trfita 0 cai!_)u , 0 c:;mju't :
operagdes técnicas ¢ procedimentos relativos a producao, classificagdo, avaliagdo, tramitagao,
utilizagdo, arquivamento, eliminagdo e reprodugio de documentos.

Art. 5° Para a gestio de documentos ¢ sua organizagio sistematica sdo considerados
instrumentos basicos:

I- Plano de Classificagdo de Documentos;

I1- Tabela de Temporalidade.

Art. 6° O Plano de Classificacio de Documentos € 0 instrumento utilizado para classn‘_'lcar
todos e quaisquer documentos do arquivo, agrupando-os segundo critérios previamente definidos
em regulamento.

Art. 7° A Tabela de Temporalidade de Documentos € O instrumento arquivistico
resultante de avaliacdo documental, aprovada pelo Chefe do Executivo, definindo prazos de guarda
e a destinagdo final — eliminagdo ou guarda permanente, em funcdo de valores legais, fiscais,
administrativos, técnicos, operacionais, historicos ou culturais.

§ 1° Destinaglo ¢ a decisdo resultante da avaliagio documental, a qual determina a guarda
permanente ou eliminagdo do documento avaliado.

§ 2° O documento que nic apresentar valor que justifique sua guarda permanente, sera
destinado a eliminago, apos o cumprimento dos respectivos prazos de guarda.

§ 3° Sera destinado a guarda permanente o documento que for considerado de valor
histérico, técnico, probatdrio ou informativo.

Art. 8° Para elaboragio da Tabela de Temporalidade os documentos deverdo ser
identificados como correntes, intermedidrios € permanentes, conforme dispde o art. 8° da Lei
Federal 8159/91.

§ 1° Consideram-se documentos correntes Os que €stdo em curso ou que, mesmo sem
movimentag3o, constituam fontes freqiientes de consulta.

§ 2° Documentos intermediirios sio os que, nio sendo de uso corrente nos

c':r.gﬁ?slentidades que os produziram, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminagdo ou recolhimento a guarda permanente.

o ; g e
: §‘3 Consideram-se permanentes os documentos de valor histérico, técnico, probatorio e
informativo, que devem ser definitivamente preservados.

5 ; G G L ;
§ 4 Qs _documentos considerados permanentes sdo inalienaveis e imprescritiveis, ndo
podendo ser eliminados ap6s a microfilmagem, digitalizagio ou qualquer forma de reprodugio

Art. 9° A Tabela de Temporalidade devera conter o prazo de guarda do documento no

§ 1° Prazo de vigéncia ¢ o intervalo de tem
. Prazo ¢ po durante o qual o document i
legais e administrativos, segundo a finalidade para a qual foi gerado. et eii]\ms

"y



ESTADO DO RIO DE JANEIRO_
PREFEITURA MUNCICIPAL B}

GABINEIE DO PREFEITO

NMACAL

alo de tempo durante 0 qual se pode invocar a tutela do

§ 2° Prazo de prescrigio ¢ 0 intery (
Imente violados.

Poder Judiciario para fazer valer direitos eventua

aual é guardade o documento, na

durante @ I :
Jlo ou encaminha-lo a guarda

§ 3° Praza de precaugda € @ intervala de tempa nte o
e elimina

unidade produtora, por simples precaugdo, antes d
permanente.

o multidisciplinar para, em
pertinente, elaborar a Tabela
ser oficializada.

Art. 10 O Chefe do Executivo constituira uma comissa
conformidade aos critérios definidos pela legislag@o estadual e federal
de Temporalidade, que devera ser objeto de publicagdo para que possa

omissio de Avaliagio de Documentos do Arquivo sempre que

Art. 11 Sera instituida uma C )
vendo os procedimentos

for necessaria a avaliagio documental para fins do que dispde esta Lei, de
seguirem as diretrizes tragadas pelos orgdos competentes.

tida a Comissio de Avaliagdo a que se refere o capul, cujo

Paragrafo unico. Sera come
ivas a condugdo dos

presidente sera designado pelo Chefe do Executivo, todas as atribui¢des relat
procedimentos, em estrita observincia aos dispositivos legais atinentes.

Art. 12 A Comissio de Avaliagio de Documentos do Arquivo sera multidisciplinar e
integrada, além do Coordenador Geral do Arquivo e de outros servidores que 0 Chefe do Executivo
houver por bem escolher, por representantes dos orgdos/entidades cujos arquivos serdo avaliados,
por profissionais do campo de conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliagdo e por

representante da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 13 O Municipio de Macaé fara publicar em seu Informativo Oficial os editais para
ciéncia de eliminagdo de documentos, decorrentes da aplicagdo de sua Tabela de Temporalidade,

discriminando-os.

Paragrafo unico. Enquanto ndo houver Informativo Oficial, os editais de que trata o caput
deverdo também ser publicados em outro veiculo de divulgagdo local.

Art. 14 Os editais para ciéncia de eliminagio de documentos deverdo consignar um prazo
de 30 (trinta) a 45 (quarenta e cinco) dias para eventuais manifesta¢des ou, quando for o caso
possibilitar as pessoas interessadas requererem, as suas expensas, copias de pe¢as documentais 1

. fd\rt. 15 A eliminagio de documentos piblicos, ou seja sua destrui¢do fisica, podera ser feita
por mcmeraf,:éq, fragmentacdo mecénica ou manual, apés o que devera ser lavrado o respectivo
Termo de Eliminagao de Documentos.

Art. 16 Sdo etapas necessariamente seguidas na elimina¢io dos documentos:
- ld- Eubllcag:ao de decreto que disponha sobre destrui¢io de documentos publicos, contendo
relagdo de documentos, respectivas datas e origens dos mesmos, bem ;
lag 5 ; como
L v local e data do ato de
Il- publicagdo do Edital para Ciéncia da Eliminagio de Documentos, com o devid
detalhamento dos documentos a serem destruidos, inclusive prazo de que dispﬁcn; os int d .
para obterem, as suas expensas, copias de pegas; —
III - lavratura do termo de eliminagéo. %,\
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i correrio a conta de dotagao

Art. 17. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Le ;
ja autorizados.

or¢amentéria propria e, na insuficiéncia, de créditos especiais desde

Art. 18. Esta Lei complementa o disposto na Lei Complementar Municipal n® 051, de 13 de

julho de 2005.

Art. 19. Esta Lei entra em data de sua publicagao, revogadas as disposigdes em

contrano.
GABINETE DO PREFEITO,em 18 de abril de 2008.

RIVERTON MUSSI RAMOS
PREFEITO
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