PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO - MG

LE]I N° 1.661, DE 20 DE AGOSTO DE 2019

PUBLICADO NOMURAL  IpispPOE = SOBRE  AUTORIZACAO  DE

_ INCINERACAO DE DOCUMENTOS NO
DATA DA PUBLICAGAO 20/08/2019 | A pquIVO GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE

Ydna.|. s SACRAMENTO/MG.

ASSINATURA

A Camara Municipal de Sacramento, Estado de
Minas Gerais, sob a protegao de Deus, aprova e eu, Prefeito Municipal, sanciono
a seguinte Lel:

Art. 1° Fica o Poder Legislativo autorizado a
proceder a incineragao de documentos inserviveis existentes no Arquivo Geral da
Camara Municipal de Sacramento/MG, nos termos desta Lel.

Paragrafo unico. A presente incineracdo dispora
sobre;

|. prazos de guarda de documentos no Arquivo Geral;
II. rol de documentos nao incineraveis;

lIl. critéerios de incineragao;
IV. transferéncia de documentos historicos para o Arquivo Publico e/ou Museu.

Art. 2° Sera designada uma Comissio, através de
Portaria, pelo Presidente da Camara, para analise dos documentos em via de
incineracao.

Art. 3° Cada ato de incineracado dependera de
aprovacao do Plenario, mediante Resolucao especifica, a qual deverao ser
anexados esta Lel, a Portaria designando a Comissao de analise, e o relatério
final da mesma, prestando contas de seu trabalho, indicando os critérios adotados
para selegcdo dos documentos e obrigatoriamente a relacao de todos os
documentos a serem incinerados,

Art. 4° Compdem o Arquivo Geral da Camara
Municipal, os documentos produzidos e recebidos no exercicio de suas atividades
por orgaos publicos municipais, em decorréncia de suas fungdes executivas e

legislativas.
Paragrafo unico. Integram também o referido

Arquivo, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de
carater publico municipal, por entidades privadas encarregadas da gestao de
servicos publicos municipais e por agentes publicos municipais no exercicio de

suas atividades.
Art. 5° Para efeito de preservacao ou destruicao,

os documentos publicos sao identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes
aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentacao, constituam objeto de

consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios
aqueles que, nao sendo de uso corrente nos orgaos produtores, por razdes de
interesse administrativo, aguardam sua eliminacdo ou recolhimento para guarda

permanente.
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§ 3° Consideram-se documentos permanentes, 0s
conjuntos de documentos de valor historico, probatorio e informativo que devem
ser definitivamente preservados.

Art. 6° Para cada ato de incineracao ou
destruicdo mecanica de documentos, dependera de um processo administrativo.

Art. 7° O Processo Administrativo de que trata o
artigo anterior sera conduzido por Comissao Especial de Analise de Destruigao ou
Preservacdo de Documento Publico, nomeada pelo Presidente da Camara,
mediante Portaria, da qual deverao integrar o contador, um representante da
secretaria administrativa e um representante da secretaria legislativa.

Art. 8° Para o desempenho de suas atribui¢cdes, a
Comissao Especial de Analise de Destruicao ou Preservacdao de Documento
Publico adotara as seguintes normas procedimentais:

a) LEVANTAMENTO: é a fase do trabalho em que s&o relacionados os tipos
de documentos existentes no Arquivo Geral, com no minimo, 05 (cinco)
anos de arquivamento, documentos dos exercicios com contas néo
aprovadas pelo Tribunal e Plenario da Casa, bem como aqueles com
menos de 05 (¢cinco) anos, que nao tenham mais nenhuma utilidade para a
Administracido Municipal. Prevalecera sobre estes prazos, agueles prazos
que vierem a ser fixados em “Tabela de Temporalidade”, a ser baixada
pela administracido com objetivo de fixar o prazo de conservacao de cada
documento produzido pelos organismos que compdem a Administracao
Municipal direta e indireta;

b) AVALIACAO: terminada a fase de levantamento, a Comissdo fard a
avaliacao dos tipos de documentos. Essa avaliagao consiste na
determinacao do documento como fonte de informacao e deve tomar por
base, 0 uso administrativo dos documentos, seu valor legal, historico e de
pesquisa. Nesta fase, enquanto nao vigente a “Tabela de Temporalidade”
anteriormente referida, devem ser ouvidos os servidores responsaveis que
trabalham com os mesmos no ambito das Secretarias Municipais, a fim de
opinarem a respeito da frequéncia de sua utilizacido e do seu valor. A
avaliacao de documentos que forem considerados historicos, se houver,
deve ser efetuada, quando necessario, em coordenacao com a Secretaria
Municipal de Educacao e Cuiltura e de peritos sobre a matéria. Deve ainda,
a Comissao, observar atentamente toda a Legislacao local, estadual e
federal no que diz respeito a materia, a fim de nao ir de encontro a nenhum
dispositivo legal que regulamenta a duracao ou o periodo de validade dos
documentos, devendo ser levado em conta, especialmente, o disposto
nessa Lei;

¢) SELECAQO: uma vez avaliados os documentos, a Comissdo efetuara a
selecao dos papeis e livros que nao apresentem valor, seja historico, de
pesquisa, administrativo, legal, contabil ou fiscal e aqueles concernentes a
direitos que nado sejam suscetivels de ato que Iinterrompa a prescricao
quinquenal ou a decadéncia, contra ou a favor de terceiros ou da Fazenda
Publica Municipal;
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d) FORMACAO PROCESSUAL: selecionados os documentos que poderao
ser incinerados ou destruidos mecanicamente, a Comissao Iinstruira o
processo administrativo com relatério circunstanciado sobre o trabalho ate
entdo desenvolvido, indicando os criterios adotados para a selegao dos
documentos, bem como, descrevendo cada documento a ser destruido.
Apds, a Comissao remetera o processo administrativo a Mesa Diretora da
Camara Municipal de Sacramento/MG,para que a mesma providencie a
remessa de Projeto de Lel, objetivando autorizacao legislativa para a
destruicdo dos documentos relacionados pela Comissao;

e) ELIMINACAO: o ato de incineragdo ou de destruicAo mecanica de
documentos, que ocorrera apds aprovacao em Plenario, sera precedido de
lavratura de uma ATA em livro proprio para esse fim, na qual serdo
mencionadas as espécies de documentos a serem incinerados/destruidos

em local previamente escolhido pela Comissdo e com a presenc¢a de, no
minimo 03 (irés) testemunhas designadas pela mesma. Os documentos
que nao forem considerados objeto de incineragcdo ou destruigao,-deverao
ser digitalizados e permanecer no Arquivo Geral ou remetidos para o

Museu Municipal;

f) RELATORIO FINAL: finalmente, a Comiss&o Especial fara um relatorio final
descrevendo todas as acbes por elas implementadas. Esse Relatorio
devera fazer parte integrante do Processo Administrativo.

Art. 9° A Comissao Especial tera o prazo de 90
(noventa) dias, a contar da data de sua nomeacao para proceder ao
LEVANTAMENTO, AVALIACAQO, SELECAO E FORMACAO PROCESSUAL de
que trata as alineas “a”, "b", “c” e "d” do artigo 8° desta Lei, e de 30 (trinta) dias
apos a aprovacao da Resolugdo necessaria, para realizar a Eliminagao e o
Relatério Final de que trata o artigo 8° sendo certo que os trabalhos
desenvolvidos serdo considerados “servigco publico relevante”.

Art. 10. Esta Lel enffa em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposi¢coes em contrafip.

Prefeitura Municlpal de Sacramento, Estado de
Minas Gerais, em 20 de agosto de 2019

' refeito

Lein® 1.661. de 20 de agosto de 2019



