ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIiPIO DE OSORIO

PROJETO DE LEI N°
LEI N° de de de 2023.

Dispbée sobre o Plano de Classificagdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos no ambito do Poder

Executivo Municipal, e da outras providéncias.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Ficam aprovados o Plano de Classificagdo de Documentos e a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, que constam do Anexo |
desta Lei, relativos as atividades-meio e atividades-fim no ambito do Poder

Executivo Municipal.

§ 1° O Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos mencionados no caput sao
instrumentos de gestdo documental a serem adotados pelo Poder Executivo

Municipal.

§ 2° A aplicagao dos instrumentos de gestdo documental cabera as
unidades responsaveis pelos arquivos de cada 6rgdo do Poder Executivo

Municipal.

§ 3° Cabera a cada 6rgédo do Poder Executivo Municipal, na sua
esfera de competéncia, a comunicagcdao ao Arquivo Administrativo Central do
Municipio de Osédrio da existéncia de novos tipos de documentos produzidos,

para que possam ser adicionados ao Plano de Classificagcdo de Documentos e a
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Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, relativos as atividades-

meio e atividades-fim realizadas no ambito do Poder Executivo Municipal.

§ 4° O Arquivo Administrativo Central do Municipio de Osoério
comunicara os novos tipos de documentos produzidos a Comissdao Permanente
de Avaliagédo de Documentos (CPAD).

Art. 2° Os documentos publicos municipais, para os fins desta Lei,
s&o identificados como:

| - documentos correntes;
Il - documentos intermediarios;

lll - documentos permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentagao, constituem objeto de consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, nao
sendo de uso corrente nos O6rgdos produtores, por razdes de interesse
administrativo, aguardam sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda
permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de
valor historico, probatério e informativo, que devem ser definitivamente

preservados.

CAPITULO II
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
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Art. 3°0O Plano de Classificacdo de Documentos € o instrumento
utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo, relacionando-o

ao seu contexto original de produgéo.

Paragrafo unico. Entende-se por classificagdo de documentos a
sequéncia de operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo
relacionando-os ao érgao produtor, a fungéo, subfungéo e atividade responsavel

por sua produgao ou acumulagao.

Art. 4°0 Plano de Classificagdo de Documentos relativo as
atividades-meio e atividades-fim no ambito do Poder Executivo Municipal
apresenta cddigos de classificagdo para cada série/tipo documental, associando-
0s ao seu contexto de produgdo, com a indicagdo da fungado, subfungcdo e

atividade, dispostos em ordem hierarquica, do geral para o particular.

CAPITULO 1l
DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 5° A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos € o
instrumento resultante da avaliagdo documental que define prazos de guarda e
destinagcdo dos documentos arquivisticos, configurando-se em instrumento

complementar de gestdao documental.

Paragrafo unico. Entende-se por avaliagdo documental o processo
de analise que permite a identificagdo dos valores dos documentos e a decisao
sobre os periodos de tempo em que necessitam permanecer em cada fase ou

idade documental.

Art. 6° A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
relativa as atividades-meio e atividades-fim no ambito do Poder Executivo
Municipal indica a fungao, subfungao, atividade, séries/tipos documentais, cédigo

de classificagdo documental, prazos de guarda, destinagéo final dos documentos




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIiPIO DE OSORIO

produzidos e/ou recebidos em ambito municipal, e indica, ainda, eventuais

observagdes necessarias.

§ 1° Entende-se por destinacdo final a decisdo decorrente da
avaliagdo documental, que determina o encaminhamento do documento a
eliminagcdo ou a guarda permanente, conforme disposto na Tabela de

Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

§ 2° Sera destinado a eliminagdo, apdés o cumprimento dos
respectivos prazos de guarda, o documento que ndo apresentar valor que
justifique sua guarda permanente, conforme disposto na Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos.

§ 3° Sera destinado a guarda permanente o documento considerado
de valor historico e de memoria, o probatério e o informativo, conforme disposto

na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

§ 4° O documento probatdrio previsto no § 3° deste artigo é o de
comprovagdo da organizagao e funcionamento da entidade que produziu o
documento, bem como de comprovacao de ag¢des de determinado individuo que
produziu o documento, conforme disposto na Tabela de Temporalidade e
Destinagado de Documentos.

§ 5° O documento informativo previsto no § 3° deste artigo é o de
registro de informagdes sobre pessoas, lugares, objetos, fatos ou fenbmenos que
aconteceram e que se pretende preservar, conforme disposto na Tabela de

Temporalidade e Destinacido de Documentos.

Art. 7° Para cada série/tipo documental indica-se o correspondente
prazo de guarda, que é o tempo de permanéncia de cada conjunto documental

nos lugares indicados, nos seguintes termos:
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| - arquivo corrente: indica 0 numero em anos em que o documento
devera permanecer no arquivo corrente de cada secretaria ou unidade produtora
do documento, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido;

Il - arquivo intermediario: indica 0 numero em anos em que O
documento devera permanecer no Arquivo Administrativo Central do Municipio de
Osorio, apdés cumprir com sua finalidade, permanecendo para fins de consulta e
aguardando destinacao final, que resultara, neste ultimo caso, na eliminagdo ou
no recolhimento para a guarda permanente.

Paragrafo unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada
a eliminagdo dos documentos que possuem esta destinagdo, com a adogao dos
procedimentos e formularios dispostos nesta Lei, desde que cumprido o prazo de

guarda previsto em arquivo corrente e arquivo intermediario.

Art. 8° A eliminagdo de quaisquer documentos publicos que nao
constem da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos das
atividades-meio e atividades-fim do Poder Executivo Municipal sera realizada,
excepcionalmente, mediante avaliagao inicial do Arquivo Administrativo Central do

Municipio de Osério, que emitirda manifestacao.

Paragrafo unico. A eventual anuéncia, e a manifestagdo contraria,
serao submetidas a analise do secretario responsavel pelo Arquivo Administrativo
Central do Municipio de Osoério e, ao fim, a deliberagdo do Chefe do Poder

Executivo Municipal.

CAPITULO IV
DA TRANSFERENCIA DOS DOCUMENTOS

Art. 9° Considera-se transferéncia a passagem de documentos de
um arquivo corrente para o arquivo intermediario, onde aguardardo sua
destinacdo final, que resultara, neste Uultimo caso, na eliminagcdo ou no

recolhimento para a guarda permanente.
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Art. 10. Os documentos de guarda intermediaria, ao serem
transferidos ao Arquivo Administrativo Central do Municipio de Osério, deverao
estar classificados, avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem
como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificagéao,
acesso e controle, por meio da “Listagem de Transferéncia de Documentos”,
conforme modelo constante no Anexo |l desta Lei, de acordo com o disposto no
art. 1° da Resolugao n.° 02, de 18 de outubro de 1995, do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ.

Paragrafo unico. Os 6rgaos e entidades detentores dos documentos
a serem transferidos poderdo solicitar orientacdo ao Arquivo Administrativo
Central do Municipio de Osoério e a Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD) para a realizacdo das medidas mencionadas no caput deste
artigo.

CAPITULO V
DA ELIMINAGAO DOS DOCUMENTOS

Art. 11. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser
efetuado por meio de “Listagem de Eliminacdo de Documentos”, conforme

modelo constante no Anexo |V, parte integrante desta Lei.

§ 1° A proposta de “Listagem de Eliminacdo de Documentos” devera
ser submetida pelo Arquivo Administrativo Central do Municipio de Osoério a
analise e autorizagdo do secretario responsavel pelo documento, na sua esfera
de competéncia.

§ 2° Apds o cumprimento das disposigdes do § 1°, a proposta de
‘Listagem de Eliminagdo de Documentos” devera ser submetida pelo Arquivo
Administrativo Central do Municipio de Oso6rio a autorizagao final do Chefe do

Poder Executivo Municipal.
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Art. 12. A Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD), em decorréncia da aplicagdo da Tabela de Temporalidade e Destinagao
de Documentos, fara publicar no Diario Oficial dos Municipios do Rio Grande do
Sul o “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos”, conforme modelo

constante no Anexo V, parte integrante desta Lei.

§ 1° O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos” tem por
objetivo conferir publicidade ao ato de eliminagdo de documentos, devendo conter
informacgdes sobre os documentos a serem eliminados, conforme a “Listagem de
Eliminagdo de Documentos” e sobre o 6érgao responsavel pelos respectivos

documentos.

§ 2° O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos” devera
consignar o prazo de 30 (trinta) dias corridos para possiveis manifestagdes ou,
quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem o
desentranhamento de documentos ou copias de pecas de processos ou

expedientes.

Art. 13. O registro das informacdes relativas a execugédo da
eliminagdo devera ser efetuado por meio do “Termo de Eliminagcdo de
Documentos”, preenchido conforme modelo constante no Anexo VI, parte

integrante desta Lei.

Paragrafo unico. Uma copia de cada “Termo de Eliminagdo de
Documentos” sera encaminhada ao Arquivo Histérico Municipal Anténio Stenzel
Filho para a consolidagdo de dados e a realizagdo de estudos técnicos na area de

gestdo de documentos.

Art. 14. A eliminagdo de documentos publicos sem valor para guarda

permanente, apos a realizagdo das etapas citadas no capitulo V desta Lei, sera
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efetuada mediante fragmentagdo manual ou mecéanica dos suportes de registro
das informagdes, sob a supervisdo de um responsavel designado para
acompanhar o procedimento de eliminagdo, conforme o disposto no § 1° do art. 5°
da Resolugdo n° 40/2014, alterada pela Resolugdo n° 44/2020, ambas do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

§ 1° A eliminacao de documentos publicos de que trata o caput deve

garantir que a descaracterizagdo dos documentos nao possa ser revertida.

§ 2° O Poder Executivo Municipal, além da fragmentagdo manual ou
mecanica, podera adotar outros meios técnicos de eliminagdo de documentos

publicos, em conformidade com o suporte de registro das informacgdes.

§ 3° Compreende-se por suporte de registro das informagdes a base
fisica sobre a qual a informacgéo é registrada.

CAPITULO VI
DA GUARDA PERMANENTE DOS DOCUMENTOS

Art. 15. Considera-se recolhimento a entrada de documentos para

guarda permanente em instituicdo arquivistica publica do Municipio de Osorio.

Art. 16. Sao considerados documentos de guarda permanente os
indicados na Tabela de Temporalidade e Destinacado de Documentos, que serao

definitivamente preservados.

Art. 17. Os documentos de guarda permanente, ao serem recolhidos
a instituicdo arquivistica publica do Municipio de Osoério, deverdo estar
classificados, avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem como
acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificagdo, acesso e
controle, por meio da “Listagem de Recolhimento de Documentos”, constante do
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Anexo lll, conforme o disposto no art. 1° da Resolugao n° 02, de 18 de outubro de
1995, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

Paragrafo unico. Os 6rgaos e entidades detentores dos documentos
a serem recolhidos poderao solicitar orientagdao ao Arquivo Histérico Municipal
Antonio Stenzel Filho e a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos

(CPAD) para a realizagao dessas atividades.

CAPITULO VI
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

Art. 18. Sao atribuicdes da Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD):

| - conduzir o processo de identificacao, analise, avaliagao e selegcao
da documentagdo produzida, recebida e acumulada no ambito do Poder
Executivo Municipal, para a finalidade de estabelecer os prazos de guarda e
destinagdo final de documentos de arquivo, com observancia do Plano de
Classificacdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade e Destinagdao de
Documentos;

Il - prestar esclarecimentos quanto a aplicacdo do Plano de
Classificagdao de Documentos e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos;

lIl - propor a atualizagdo do Plano de Classificagcdo de Documentos e
de Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, bem como propor
critérios para orientar a selegdo de amostragens dos documentos destinados a
eliminagao;

IV - propor intercambio com outras comissdes ou grupos de
trabalhos, cujas finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas, para
prover e receber elementos de informagdo, conjugar esforgos, bem como

encadear agoes;
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V - organizar o processo de transferéncia de documentos ao Arquivo
Administrativo Central do Municipio de Osoério e de recolhimento de documentos

ao Arquivo Historico Municipal Anténio Stenzel Filho, quando for o caso.

Art. 19. A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD) deve ser composta por:

| - servidor arquivista ou servidor responsavel pelos servigos
arquivisticos administrativos, que a presidira; e

Il - servidores das unidades organizacionais as quais se referem os
conjuntos de documentos a serem avaliados e destinados para guarda
permanente ou eliminagéo.

§ 1° O Poder Executivo Municipal realizara os estudos necessarios
para analise e encaminhamento das medidas legais de contratacdo ou
provimento efetivo de servidor arquivista, com formagao superior na area de

Arquivologia.

§ 2° Cada membro da Comissdo Permanente de Avaliacédo de
Documentos (CPAD) tera um suplente, que o substituira em suas auséncias e

impedimentos.

§ 3° Os membros da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD) serao designados pelo titular do 6rgao ou da entidade
dentre os seus servidores.

§ 4° A Secretaria-Executiva da Comissao Permanente de Avaliacéo
de Documentos (CPAD) sera exercida por um dos servidores a que se refere o

inciso |l do caput.
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Art. 20. A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD) se reunira em carater ordinario, no minimo, trimestralmente e em carater

extraordinario sempre que convocada por seu Presidente.

§ 1° O quérum de reunidao da Comissao Permanente de Avaliagéao de
Documentos (CPAD) é de maioria absoluta de seus membros e o quérum de

aprovacao € de maioria simples.

§ 2° Além do voto ordinario, o Presidente da Comissdo Permanente
de Avaliagdo de Documentos (CPAD) tera o voto de qualidade em caso de

empate.

§ 3° Os pronunciamentos da Comissao Permanente de Avaliagao de
Documentos (CPAD) serdo submetidos a deliberagdo do Chefe do Poder

Executivo Municipal.

§ 4° Enquanto ndo ocorrer a designacdo formal de servidor
arquivista, com formagédo de nivel superior e habilitagdo em Arquivologia, os
pronunciamentos emitidos pela Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD), para os fins desta Lei, ndo serdo considerados
pronunciamentos técnicos, ficando ressalvada a manifestacdo individual de
servidor do grupo técnico-cientifico, na sua esfera de atribuicdo, que venha a

integrar a comissao.

Art. 21. A participagdo na Comissao Permanente de Avaliagdo de

Documentos (CPAD) sera considerada prestagao de servigo publico relevante.

Art. 22. Para o cumprimento de suas atribuicbes, a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) podera convidar especialistas
e colaboradores de outras areas que possam assessorar ou contribuir com

subsidios ao melhor desenvolvimento dos trabalhos, dos estudos e das pesquisas




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIiPIO DE OSORIO

técnicas, bem como constituir subcomissdes e grupos de trabalho em carater

eventual.

Art. 23. Todas as unidades organizacionais do Poder Executivo
Municipal deverdo atender com zelo e presteza as solicitagcbes da Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), no prazo assinalado pela
respectiva comissao, devendo as unidades organizacionais justificar formalmente
a eventual impossibilidade de disponibilizar as informagdes requeridas, no prazo

assinalado, sob pena de responsabilidade.

Paragrafo unico. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD), o Arquivo Administrativo Central do Municipio de Osorio e o
Arquivo Histérico Municipal Anténio Stenzel Filho deverao trabalhar em regime de
cooperacgao, envidando esforgos para a manutencao atualizada das informacdes
e registros constantes dos arquivos gerais, podendo, inclusive, estabelecer as

seguintes cooperagoes:

| - elaborar planos de trabalho;

Il - definir estratégias organizacionais;

lIl - realizar treinamentos e capacitagoes;

IV - outro regime de cooperagéo na sua esfera de atuagéo.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislagdo em vigor, aquele que desfigurar, destruir, inutilizar ou
deteriorar documentos de guarda permanente, conforme o art. 25 da Lei n° 8.159,
de 8 de janeiro de 1991 e a Secédo IV do Capitulo V da Lei n® 9.605, de 12 de

fevereiro de 1998.
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Art. 25. Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e

imprescritiveis, conforme o art. 10 da Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Art. 26. A eliminacdo de documentos produzidos por 6rgao e
entidade que integre a estrutura do Poder Executivo Municipal, e os produzidos
por entidades privadas encarregadas da gestado de servigos publicos municipais,
sera realizada por solicitagdo do 6rgdo ou entidade a instituicdo arquivistica
publica do Municipio de Osorio, por meio do Arquivo Administrativo Central do
Municipio de Osorio, na sua especifica esfera de competéncia, conforme o art. 9°
da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, com observancia do Plano de
Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos.

Art. 27. A eventual cessacao de atividade de 6rgao e entidade que
integre a estrutura do Poder Executivo Municipal, e de entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos municipais implica o recolhimento
de seus documentos de guarda permanente a instituicdo arquivistica publica do
Municipio de Oso6rio, ou implica sua transferéncia ao 6rgao ou entidade

sucessora.

Art. 28. Os documentos arquivisticos provenientes de localidades
que pertenciam ao Municipio de Osodrio e foram emancipadas, poderdo ser
transferidos aos respectivos municipios, mediante a celebracdo termo de

cooperacgao para transferéncia arquivistica.

Paragrafo unico. Caso 0os novos municipios ndo possuam interesse
em receber os documentos, o Municipio de Osério podera classifica-los e avalia-
los, podendo, inclusive, elimina-los, conforme o Plano de Classificagcdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos.
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Art. 29. As disposi¢des desta Lei aplicam-se a todos os documentos

arquivisticos produzidos e acumulados por 6rgdo e entidade que integre a

estrutura do Poder Executivo Municipal, e os produzidos por entidades privadas

encarregadas da gestdo de servigos publicos municipais, independente do

suporte de registro das informacdes.

em

Art. 30. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE

__de de 2023.

DO

PREFEITO

Prefeito

MUNICIPAL DE  OSORIO,
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

O Projeto de Lei que ora submetemos a apreciagdo do Legislativo
Municipal tem a finalidade de estabelecer, por meio de Lei, instrumentos de
gestdo de documentos produzidos no ambito do Poder Executivo Municipal,
estabelecidos na forma do Plano de Classificacdo de Documentos e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos, partes integrantes do Projeto de
Lei.

O Poder Executivo Municipal, ao longo dos anos, produziu e produz
diariamente um grande volume de certiddes, relatérios, processos e outros
documentos publicos que fazem parte da rotina de trabalho. Contudo, tendo em
vista a inexisténcia de legislagdo municipal que determine o prazo de
conservagao dos documentos  produzidos, esses sdo guardados
permanentemente nas reparticbes publicas municipais, nos Arquivos
Administrativos | e Il e no Arquivo Histérico Municipal Antdnio Stenzel Filho,
gerando uma massa documental de milhares de caixas de documentos.

Dessa forma, tornou-se necessario o estudo técnico da legislagéao
aplicavel e do acervo documental do Poder Executivo Municipal, para a edicdo de
lei que estabeleca o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo dos Documentos, que permitira a analise dos
documentos arquivados ou ndo, sua classificacdo e destinacado final, para o
recolhimento ou eliminagéo, propiciando melhor gerenciamento dos documentos
fisicos e digitais, minimizando riscos, reduzindo o volume dos arquivos, de forma
a oportunizar o acesso eficiente, rapido, limpo e seguro as informacoes
arquivadas.

Para tanto, o Poder Executivo Municipal firmou contrato com
empresa especializada — MARCOS FELIPE CASTILHO ARQUIVOTECH, sob o n°
089/2022, sendo responsavel, dentre outras obrigacbes, pela elaboracdo do
Plano de Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinagao
de Documentos, bem como pelo conteudo técnico do Projeto de Lei, incluindo o

conjunto de anexos, partes integrantes.
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A edicao de lei municipal é fundamental para que também se possa
iniciar o trabalho de eliminacdo de extensa massa documental, que hoje se
encontra no Arquivo Administrativo I, e que na auséncia de valor permanente, ja

poderia ter sido eliminada.

Deve ser considerado ainda que é dever do Poder Publico promover
a gestdo dos documentos do arquivo, bem como assegurar o acesso as
informagdes nele contidas, de acordo com o § 2° do art. 216 da Constituicdo
Federal, e o art. 1° da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, cabendo ao
Municipio a definicdo dos critérios de organizagdo e vinculagdo dos arquivos
municipais, de acordo com os art. 17 e 21 da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991.

Pelos motivos acima exposto, aguardamos a aprovagao do presente

Projeto de Lei.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE OSORIO, em 13 de abril
de 2023.

Roger Caputi Araujo,
Prefeito Municipal.




