PREFEITURA MIUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADO DE SAO PAILILO

LEI N° 5.952
de 29 de novembro de 2017.

“Dispde sobre a politica de gestdo documental e acesso
a informagdo e da providéncias correlatas.”

MARIO EDUARDO PARDINI AFFONSECA, Prefeito
Municipal de Botucatu, no uso de suas atribui¢des legais faz
saber que a Cédmara Municipal aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei:

Capitulo I — Disposicdes Gerais
Art. 1° Esta Lei dispde sobre o Arquivo Piblico Municipal, a institui¢do do Sistema Municipal
de Arquivos e Acesso a Informagdo, o Servigo de Informagdes ao Cidaddo — SIC e define as
diretrizes da politica de arquivos, gestdo de documentos publicos e acesso que deverdo ser

observadas pelo Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

L. os Orgdos publicos integrantes da administragdo direta do Poder Executivo
Municipal;
1L as autarquias, as fundagdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de

economia mista, as entidades privadas sem fins lucrativos que recebam recursos
publicos para a realizacdo de atividades de interesse publico e as organizagdes
sociais, definidas como tal pela legislacdo vigente.

Art. 2° Todos tém direito a receber dos 6rgios publicos documentos, dados e informagdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena
de responsabilidade, ressalvadas as informagdes pessoais e aquelas cujos sigilos sejam
imprescindiveis para a seguranca da sociedade e do Estado, conforme o disposto na Lei Federal
n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto Municipal n® 9.441, de 7 de
maio de 2013.

Art. 3° E dever da Administragdo Publica Municipal controlar o acesso e a divulgagio de
documentos, dados e informagdes sigilosos e pessoais sob a custodia de seus orgdos e entidades,
assegurando a sua protecdo contra perda, alteragdo indevida, acesso, transmissdo e divulgacdo
nfo autorizados.

Art. 4° A gestdo documental é condi¢do para assegurar o acesso aos documentos, dados e
informag¢des e para a adequada prote¢do aos documentos que guardam alguma restricdo ao
acesso.

Art. 5° Cabe ao Arquivo Publico Municipal a formula¢do e implementa¢io da politica de
arquivo, gestdo documental e acesso a informagdo no ambito do poder executivo.

Pagina 1 de 7



PREFEITURA MIUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 5.952
de 29 de novembro de 2017.

Paragrafo unico. Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por érgdos publicos, instituigdes de carater publico e entidades privadas,
em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagéo ou a natureza dos documentos.

Art. 6° Os documentos ptiblicos sdo identificados como correntes, intermediarios e permanentes.

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

§ 2°  Consideram-se documentos intermediérios aqueles que, ndo sendo de uso corrente
nos orgdos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagio ou

recolhimento para guarda permanente.

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

Capitulo II — Do Arquivo Piblico Municipal

Art. 7° O Arquivo Publico Municipal, Divisdo subordinada diretamente a Secretaria Municipal
de Governo, tem por finalidade:

I, subsidiar as decisdes governamentais;
II. apoiar o cidaddo na defesa dos seus direitos;
I1I. incentivar a produc@o de conhecimento cientifico e cultural.

Art. 8°  Sio atribui¢des do Arquivo Publico Municipal:

L. formular e implementar a politica publica municipal de arquivos e acesso a
informagio, por meio da gestdo, do recolhimento, da preservagio e da difusdo do
patrim6nio documental do municipio;

1 atuar como Orgdo normativo nas dreas de gestdo, preservagdo e acesso a
informagdo;

I11. assegurar a gestdo, preservagio e controle dos documentos sob sua custddia;

IV. aprovar as propostas de plano de classificagdo e tabela de temporalidade de

documentos e autorizar as eliminagdes dos documentos publico municipais
desprovidos de valor permanente, de acordo com a determinagéo prevista no artigo
9° da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, normas e resolugdes expedidas
pelo Conselho Nacional de Arquivo Publico —- CONARQ;
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propor medidas e procedimentos de seguranga para tratamento de documentos,
dados e informagdes sigilosos e pessoais, considerando as determinacdes da Lei
Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto
Municipal n® 9.441, de 7 de maio de 2013;

expedir certiddes dos documentos sob sua custodia;

propor a declaragdo de interesse publico e social de arquivos privados do
Municipio, nos termos do artigo 12 da Lei Federal n° 8.159/91, mediante parecer e
avaliagdo técnica,

firmar parceria com orgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario, mediante
celebragdo de convénio ou Termo de Cooperagdo Técnica com o Governo
Municipal;

propor programas de acdo educativa, social e editorial destinados a estreitar o
vinculo da institui¢do com a comunidade e com vistas a recuperagdo da memoria
coletiva e as pesquisas sobre a Historia do Municipio a partir do acervo sob sua
guarda;

realizar a consolida¢do e sistematizacdo de dados referentes ao acesso a
informagao e a transparéncia municipal.

Art. 9° Ao Arquivo Publico Municipal ficam subordinados tecnicamente todos os arquivos e
protocolos da administragdo publica municipal, integrantes do Sistema Municipal de Arquivos e
Acesso a Informag@o, sem prejuizo de sua subordinacdo administrativa.

Art. 10° O Arquivo Publico Municipal constituir-se-a de:

L.

I,

111

Arquivo Administrativo;
Arquivo Permanente;

Servigo de Informagdes ao Cidaddo — SIC, servigo central da Prefeitura Municipal.

Art. 11. Ao Arquivo Administrativo compete:

L.

II.

I

assegurar a gestdo, preservagdo e acesso aos documentos sob sua guarda;

receber dos orgdos produtores, organizar e elaborar instrumentos de controle do
acervo;

dar cumprimento aos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidades de
Documentos, efetuar a eliminagdo daqueles desprovidos de valor e encaminhar a
guarda permanente os documentos de valor historico, probatorio e informativo.
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Art. 12. Ao Arquivo Permanente compete:

L

II.

I11.

promover a preservagdo e assegurar a integridade dos documentos de valor
permanente e guarda definitiva;

proceder ao recolhimento, organizagdo e descri¢do do acervo, visando a

elaboragdo de instrumentos de pesquisa que facilitem a recuperagio das
informagdes;

promover a difusdo do acervo e desenvolver projetos de agdo educativa e cultural,
contribuindo para a recuperagdo da memoria coletiva e para as pesquisas de
historia local.

Art. 13. Ao Servigo de Informagdes ao Cidaddo — SIC, servigo central da Prefeitura Municipal,
unidade de atendimento, organizada nos termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de
2011, regulamentada pelo Decreto Municipal n® 9.441, de 7 de maio de 2013, compete:

L

IL.

II1.

IV.

VI

realizar atendimento presencial e eletronico e prestar orientagdo ao publico quanto
ao acesso a informagdes e a tramitagdo de documentos;

receber todos os pedidos de informagdes por qualquer meio legitimo que contenha
a identificagdo do interessado (nome, nimero de documento e enderego) e a
especificagdo da informacdo requerida;

protocolar documentos e requerimentos de acesso a informagdes, bem como
encaminhar os pedidos de informagdo aos setores produtores ou detentores de
documentos, dados e informagdes;

realizar o servigo de busca e fornecimento de documentos, dados e informagdes
no prazo maximo de 20 (vinte) dias, prorrogavel por mais 10 (dez) dias, mediante
justificativa encaminhada ao requerente antes do término do prazo inicial de 20
(vinte) dias.

controlar o fluxo dos pedidos de informagdes na Prefeitura, visando o
cumprimento de prazos por parte dos Orgdos produtores ou detentores dos
documentos, dados e informagdes solicitados;

manter intercimbio permanente com os servigos de protocolo e arquivo, gestores
de sistemas e bases de dados e ouvidorias.

Capitulo III — Do Sistema Municipal de Arquivos e Acesso a4 Informacio

Art. 14. Fica instituido o Sistema Municipal de Arquivos e Acesso a Informagéo, com o objetivo

de:
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E assegurar a gestdo sistémica de documentos e informagdes municipais, inclusive
de documentos digitais;
II. agilizar o acesso aos documentos e informagdes do poder ptblico municipal;
113 assegurar a preservagdo de documentos que encerram valor histérico, probatorio e
informativo;
IV. promover a integragcdo das atividades de arquivos e protocolos existentes nos

diversos 6rgaos da administragdo municipal.
Art. 15. Integram o Sistema Municipal de Arquivos e Acesso a Informagio:
L Arquivo Pablico Municipal, que exercera a atribuigdo de 6rgéo central do Sistema;

I1. Servigos de protocolo e arquivo dos orgdos e entidades da Administragdo
Municipal, Direta e Indireta, como 6érgios setoriais do Sistema;

II1. Comisséo Central de Avaliagdo de Documentos e Acesso.

Art. 16. Fica instituida, junto ao Sistema Municipal de Arquivos e Acesso a Informagio, a
Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos e Acesso.

§ 1° A Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos e Acesso é um grupo permanente
e multidisciplinar, constituida por funcionérios ou servidores representantes das areas juridica, de
administragdo geral, gestdo or¢amentaria e financeira, gestdo de recursos humanos, arquivo,
protocolo e por representantes das areas especificas da documentagio a ser avaliada.

§ 2° Os membros da Comisséo Central de Avaliagdo de Documentos e Acesso deverio
ser designados por meio de ato normativo interno, no prazo de 60 (sessenta) dias da publicagdo
desta Lei.

§ 3° Cabe ao Arquivo Publico Municipal, 6rgdo central do Sistema Municipal de
Arquivos e Acesso a Informag@o do Municipio, a coordenagéo dos trabalhos da Comissdo Central

de Avaliagdo de Documentos e Acesso.

Art. 17. A Comissdo Central de Avaliagio de Documentos e Acesso do Municipio compete:

L orientar a identificagdo e avaliagdo de documentos municipais, visando a
elaboragdo e aplicagdo de Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de
Documentos;

I1. promover estudos e orientar a identificagdo de documentos, dados e informacdes

sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protegao;
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1. colaborar com os orgdos e entidades da Prefeitura no trabalho de avaliagdo da
massa documental acumulada;

V. coordenar os trabalhos de eliminagdo, transferéncia e de recolhimento de
documentos;
V. coordenar a implementagdo da politica municipal de acesso a informagdo, nos

termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo
Decreto Municipal n® 9.441, de 7 de maio de 2013;

VI. atuar como instdncia consultiva, sempre que provocada, sobre os recursos
interpostos relativos as solicitagdes de acesso a informagdes ndo atendidas ou
indeferidas.

Capitulo IV — Da Gestio Documental

Art. 18. Considera-se gestdo documental o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua produgdo, classificagfo, avaliagdo, tramitagdo, uso, reprodugéo e arquivamento,
em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Art. 19. Sao instrumentos da politica de gestdo documental:

I Plano de Classificagdo de Documentos, instrumento utilizado para classificar todo
e qualquer documento de arquivo, relacionando-o ao seu contexto original de
produgéo;

II. Tabela de Temporalidade de Documentos, instrumento resultante da avaliagdo

documental, que define prazos de guarda ¢ a destinagdo de cada série documental
(eliminagdo ou guarda permanente);

I11. Sistema informatizado unificado de gestdo de documentos, conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas da gestdo arquivistica de documentos
processado eletronicamente, aplicavel a documentos convencionais e digitais.

Paragrafo unico. Os instrumentos da politica de gestdo documental devem ser construidos de
maneira coletiva por servidores das diversas areas da Prefeitura, sob a coordenacdo do Arquivo
Publico Municipal e colaboragdo da Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos e Acesso.

Art. 20. A eliminacdo de documentos publicos municipais sera realizada mediante autorizag@o
do Arquivo Publico Municipal.

§ 1° Cabe a Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos e Acesso o registro do
procedimento de elimina¢do dos documentos por meio de Relagdo de Eliminagdo de
Documentos, de Termo de Eliminagdo de Documentos e de Edital de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos.
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§ 2° Os Editais de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos deverdo ser comunicados a
Comissdo Permanente de Cultura do Poder Legislativo, as entidades culturais de memoria
historica, instituida regularmente e cadastrada junto ao Poder Executivo e no Semanario Oficial
Municipal e consignardo um prazo de 30 a 45 dias para possiveis manifestagdes ou, quando for o

caso, possibilitar as partes interessadas requererem, as suas expensas, o desentranhamento de
documentos ou copias de pecas de processos.

Art. 21. Os documentos de guarda permanente ndo poderfio ser eliminados apds a

microfilmagem, digitalizagdio ou qualquer outra forma de reprodugdo, devendo ser preservados de
acordo com o disposto na legislagdo vigente.

Art. 22. Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis.

Art. 23. A cessa¢do de atividades de instituigdes publicas e de carater publico implica a
transferéncia ou recolhimento de sua documentagdo a institui¢do sucessora ou ao Arquivo
Publico Municipal.

Capitulo V — Disposic¢des Finais

Art. 24. O Arquivo Publico Municipal tera quadro proprio de servidores, admitidos de acordo
com os dispositivos legais vigentes.

Art. 25. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotagOes or¢amentdrias da
Secretaria Municipal de Governo, suplementadas se necessario.

Art. 26. Ficara sujeito a responsabilidade administrativa, civil e penal quem contrariar o disposto
nesta Lei, na forma da legislag@o vigente.

Art. 27. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Botugatu, 29 de novembro de 2017.

Aty 2N
Mario Eduardo Pardini A seca
Prefeito Municipal
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Registrada na Divisdo de Secretaria e Expediente em 29 de novembro de 2017 — 162° ano de
emancipag¢do politico-administrativa de Botucatu.

-~

Y fi B e
Rogério José Dilio
Chefe da Divisdo de Secretaria e Expediente
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