LEI MUNICIPAL N° 406/2013

DATA: 07 de Marco de 2013.

SUMULA: Dispde sobre a Criacdo da Comissido
Municipal de Arquivo, eliminagdo de
Documentos do Arquivo Municipal da Secretaria
de Administracdo, Planejamento e Finangas, e
da outras providéncias.

O SENHOR JOSE ANTONIO DUBIELLA, PREFEITO MUNICIPAL
DE FELIZ NATAL, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes
legais que lhe sdo conferidas por Lei, FAZ SABER que a CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica criado no Municipio de Feliz Natal -
MT a Comissdo Municipal de Arquivo, subordinada a Secretaria
Municipal de Administracéo, Planejamento e Financas, com a

finalidade de organizar o sistema de arquivo de documentos, desde
sua producdo até sua destinacdo final por meio de eliminacdo ou
guarda permanente, com vista a racionalizacdo e eficiéncia
administrativa, bem como a preservacdo do patrimbébnio documental de
interesse financeiro, histérico e cultural.

Art. 2° - Compete ao Arquivo Publico Municipal a
gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelos
brgdos e entidades publicas do Municipio, bem como preservar e
facultar o acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar a
implementacdo da politica municipal de arquivo.

Art. 3° - S3do considerados sigilosos os documentos
referentes a honra e a imagem das pessoas com acesso restrito ao
interessado.

Art. 4° - A organizacdo do Arquivo Publico
Municipal tem por objetivos:

I - reducdo da massa documental;

IT - agilidade na recuperacdo dos documentos e das

informacdes;

IITI - eficiéncia administrativa;

IV - melhor conservagcdo dos documentos de guarda

permanente;

V - racionalizacdo da producdo e do fluxo de

documentos;

VI - liberacé&o de espaco fisico;



VII - incremento a pesquisa de interesse histérico-
cultural;

VIII - garantir acesso as informac¢des contidas nos
documentos sob sua guarda, observadas as restrigdes
de interesse administrativo;

IX - custodiar os documentos de valor tempordrio e
permanente, acumulados pelos ©6rgdos municipais da
administracéao direta e indireta, dando-lhes

tratamento técnico de conservacéo.

Art. 5° - Fica instituida a Comissdo Municipal de
Arquivo -CMA, vinculada a Secretaria Municipal de Administracéo,
Planejamento e Financas, cujos membros serdo nomeados por Decreto
Municipal com mandato de 02 (dois) anos, podendo ser reconduzidos

para mais 02 (dois) anos, composta por um representante do
Departamento de Contabilidade, um representante do Departamento
Pessoal, um representante da Diviséo de Patrimbénio, um

representante do Departamento de Licitacdes e um representante do
Departamento de Tributacdo e Fiscalizacdo.

§ 1° - Se necessario for, podera ser incluso nesta
Comisséo, a qualquer tempo, um representante da Secretaria
Municipal de Educacdo, Cultura e Desporto e um representante da
Secretaria Municipal de Saude.

§ 2° - A respectiva Comiss&o sera presidida pelo
Chefe do Departamento de Contabilidade, a fim de promover o
levantamento e a identificacdo das séries documentais produzidas,
recebidas ou acumuladas.

Art. 6° - Os documentos serdo classificados segundo
critérios estabelecidos pelo Art. 8° da Lei Federal n° 8.159 em:
Correntes, Intermedidrios e Permanentes, cuja especificacdo se
encontra no Anexo Unico deste Projeto de Lei;

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles
em curso, Ou gue mesmo sem movimentacdo, constituam objeto de
consultas freguentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermedidrios
aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgdos produtores, por
razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente.

§ 3°- Consideram-se permanentes os conjuntos de
documentos de valor histdédrico, probatdério e informativo que devam
ser definitivamente preservados.



Art. 7° - A eliminacdo de documentos classificados
no paragrafo 2° do artigo anterior, serd efetuada mediante Decreto
Executivo, e sera formalizada por meio de registro em ata assinada
pelos integrantes da CMA, a qual consignard a quantidade de
documentos, data limite de guarda, espécie de documentos eliminados
e o0os meios utilizados para destruicéo.

Paragrafo Unico - A destruicéo fisica dos
documentos poderd ser feita por incineracdo, destruicdo mecénica,
ou por outro meio adequado a critério da CMA.

Art. 8° - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacédo, revogadas as disposicgdes em contrario.

GABINETE DO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL, CENTRO
ADMINISTRATIVO DO MUNICIPIO DE FELIZ NATAL, ESTADO DE MATO GROSSO,
AOS SETE DIAS DO MES DE MARGCO DE 2013.

JOSE ANTONIO DUBIELLA
Prefeito Municipal



ANEXO UNICO

Tabela Exemplificativa de Classificagdo de Documentos:

01

02

- Documentos correntes
Documentos de despesa
Documentos de receita
Balancetes mensais
Prestacdes de contas
Processos licitatdérios
Extratos bancarios
Relatdério de gestédo
Relatdério resumido da execucdo orcamentaria
Cadastro imobiliario
Cadastro fiscal

- Documentos intermedidrios
Oficios recebidos
Oficios expedidos
Contratos
Convénios
Requerimentos
Alvarés
Certiddes
Licencas
Requisicgdes de materiais
Ordem de servico

Notificacdes

Circular

Cadastro imobilidrio - desativado
Cadastro fiscal - desativado

03 - Documentos permanentes

Leis

Decretos

Portarias

Pareceres

Processos judiciais

Processos administrativos
Sindicancias

Processos de aposentadorias e pensdes
Contribuicgdes previdenciarias
Contribuic¢des do FGTS
Contribuicdes do PASEP
Prontudrios de servidores
Livros Contédbeis



- Plantas e projetos de engenharia

- Publicacdes oficiais

- Filmes e fotos de interesse histdérico-cultural
- Publicacdes de interesse histdérico-cultural

- Escritura publica.

OBS.: Todos os documentos sdo classificados inicialmente como
Documentos Correntes, enquanto aguardam providéncias. Em seguida,
serdo reclassificados como Intermedidrios, que serdo mantidos em
arquivo pelo prazo minimo de cinco anos antes de serem destruidos
ou incinerados, e Permanentes, aqueles que ndo perdem sua validade
e por isso devam ser preservados.



