MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

PROJETO DE LEI N° 5/2024

PROJETO DE LEI N°

Dispoe sobre a instituicido do Sistema de Arquivo
Geral e Protocolo.

O Prefeito Municipal de Hortolandia, faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido, nos termos desta Lei, o Sistema do Arquivo Geral e Protocolo da
Prefeitura do Municipio de Hortolandia.

Art. 2° O Sistema do Arquivo Geral e Protocolo tem como objetivos principais:

| - assegurar a protegao e preservacao dos documentos arquivisticos do Poder Publico
Municipal, tendo em vista o seu valor administrativo e histérico e os interesses da comunidade;

Il - harmonizar as diversas fases da administracdo dos documentos arquivisticos,
atendendo as peculiaridades dos 6rgaos geradores da documentagao;

lll - facilitar o acesso ao patriménio arquivistico publico de acordo com as necessidades
da comunidade.

Art. 3° Para os fins desta Lei, consideram-se integrantes do patriménio arquivistico
publico todos os documentos, revistas, fotos, videos, livros, panfletos e similares de qualquer tipo e
natureza, gerados e acumulados no decurso das atividades de cada 6rgao da Administracdo do
Municipio de Hortolandia, que se distribuem em arquivos:

I - correntes, constituidos pelos conjuntos de documentos em curso ou que, mesmo
sem movimentagao, constituem objeto de consultas frequentes;

Il - intermediarios, constituidos pelos conjuntos de documentos procedentes de arquivos
correntes e que aguardam destinagao final em depdsitos de armazenagem temporaria;

lll - permanentes, constituidos pelos conjuntos de documentos que assumem valor
cultural, de testemunho, extrapolando a finalidade especifica de sua criagdo e aos quais devem ser
assegurados a preservagao e o acesso publico.
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Art. 4° O Sistema de Arquivo Geral e Protocolo conta com:

I - o6rgdo central: Setor de Arquivo Geral e Protocolo, do Departamento de
Administragao, da Secretaria de Administracdo e Gestao de Pessoal;

Il - 6rgdo complementar: Centro de Memoéria de Hortolandia “Professor Leovigildo
Duarte Junior”, da Secretaria Municipal de Cultura;

lll - 6rgdos setoriais: arquivos ou unidades responsaveis pela guarda de documentos
arquivisticos de cada Secretaria pertencente a Prefeitura Municipal de Hortolandia.

Art. 5° Ao Setor de Arquivo Geral e Protocolo, do Departamento de Administracao,
como 6rgao central do Sistema do Arquivo Geral e Protocolo e além de suas atribuicdes normais, cabe:

| - estabelecer a articulagdo com os 6rgaos integrantes do sistema e com unidades afins;

Il - elaborar principios, diretrizes, normas e métodos sobre organizacdo e
funcionamento das atividades de arquivo;

lll - prestar orientacdo técnica aos drgaos integrantes do Sistema e a unidades
responsaveis pela guarda de documentos arquivisticos;

IV - orientar e controlar a elaboragao dos planos de destinagdo de documentos;

V - controlar o encaminhamento obrigatorio aos arquivos competentes dos documentos
acumulados nas unidades responsaveis pela guarda dos arquivos intermediarios e correntes;

VI - providenciar a celebracdo de convénios entre o Governo Municipal, por sua
Secretaria de Cultura, e entidades, publicas e privadas, municipais, estaduais, nacionais ou
internacionais visando atingir os objetivos do Sistema;

VIl - manter cadastro geral atualizado das unidades responsaveis pela guarda de
documentos arquivisticos;

VIII - produzir textos de interesse para o sistema;

IX - elaborar programas de divulgacdo do Sistema e dos acervos a disposicdo do
publico;
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X - desenvolver estudos visando a instalagcdo de arquivos intermediarios ou
permanentes;

Xl - propor a politica de acesso aos documentos publicos;

Xl - promover a realizagdo de cursos para o desenvolvimento dos recursos humanos
do Sistema.

Art. 6° O Centro de Memdria de Hortolandia “Professor Leovigildo Duarte Junior”, na
qualidade de Orgao Complementar deste Sistema, além de suas atribuicdes normais, tem, em suas
respectivas areas de atuacgdo, as seguintes atribui¢des:

I - manter contato com autoridades publicas e com responsaveis pela guarda de
documentos arquivisticos, com a finalidade de divulgar o Sistema;

Il - promover a articulagao entre as unidades responsaveis pela guarda de documentos
arquivisticos;

Il - colaborar com o Orgdo Central do Sistema no desempenho de suas atribuigdes,
especialmente:

a) na orientagao e no controle da elaboragao dos planos de destinagdo de documentos;

b) no controle do encaminhamento aos arquivos competentes dos documentos
acumulados nas unidades responsaveis pela guarda de arquivos intermediarios e correntes;

¢) em estudos visando a instalagao de arquivos intermediarios ou permanentes;

d) na coleta de dados necessérios a elaboragéo de programas e projetos;

e) na promocao de eventos culturais relacionados ao Sistema.

Art. 7° Concerne aos demais arquivos ou unidades responsaveis pela guarda de
documentos arquivisticos, de cada Secretaria pertencente a Prefeitura Municipal de Hortolandia, além
de suas atribuicbes normais:

| - assistir as autoridades das Secretarias a que pertencerem, nos assuntos
relacionados com o Sistema;

Il - planejar e acompanhar a execug¢ao, no ambito das Secretarias a que pertencerem,
dos programas, diretrizes e normas emanadas do 6rgao central do Sistema;
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lll - elaborar, em conformidade com as diretrizes emanadas do 6rgéo central, o conjunto
de normas disciplinadoras da recepcdo, producdo, tramitacdo, arquivamento, preservacao e
transferéncia dos documentos gerados em seus respectivos ambitos de atuacao;

IV - prestar orientacio técnica, controlar e, quando for o caso, executar as atividades
arquivisticas, em seus respectivos ambitos de atuacao;

V - manter cadastro das unidades pertencentes as suas estruturas organizacionais,
responsaveis por atividades de arquivo, bem como das relagdes de séries documentais que essas
unidades mantém sob custddia e que nao fazem parte de seus arquivos correntes;

VI - prestar ao 6rgao central informacdes sobre suas atividades;

VII - apresentar sugestbes para o aprimoramento do Sistema.

Art. 8° Fica instituida, junto ao érgao central do Sistema do Arquivo Geral e Protocolo, a
Comissao de Avaliagcao de Documentos de Arquivo.

Art. 9° A Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo cabe:

| - prestar, ao 6rgao central do sistema, assessoramento de ordem técnica e historico-
cultural,

Il - manifestar-se sobre instrucdes normativas emanadas do 6rgao central ou dos
orgaos setoriais do sistema;

lll - propor modificagcbes aprimoradoras do Sistema;

IV - propor medidas para o inter-relacionamento das atividades dos arquivos correntes e
dos arquivos intermediarios e permanentes;

V - propor a constituicdo de comissbdes ou grupos de trabalho para tratar de assuntos
especificos;

VI - elaborar seu regimento interno.

Art. 10. A Comissdao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo tem a seguinte
COMpOosicao:
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| - Diretor de Administracdo, da Secretaria de Administracdo e Gestdo de Pessoal, a
quem cabera exercer a Presidéncia da Comissao;

Il - Chefe de Servico do Setor de Arquivo Geral e Protocolo da Secretaria de
Administracao e Gestao de Pessoal, a quem cabera exercer a Vice-Presidéncia da Comisséo;

lll - 1 (um) Biblioteconomista, do Setor de Arquivo Geral e Protocolo;

IV - 1 (um) Agente Cultural, do Centro de Memoéria de Hortolandia “Professor Leovigildo
Duarte Junior”, da Secretaria Municipal de Cultura, indicado pelo Secretario Municipal de Cultura;

V - 2 (dois) Membros titulares, e 2 (dois) suplentes, do Conselho Municipal de Politica
Cultural, representantes do Poder Publico e da Sociedade Civil, respectivamente, indicados por seu
Presidente.

§ 1° Os Membros da Comissdao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo serdao
designados para um mandato de 2 anos, permitida a reconducao.

§ 2° Havera, em cada Secretaria, um representante designado pelo Secretario, que
atuara como interlocutor junto a Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, para um mandato
de 2 (dois) anos, permitida a reconducgéo.

§ 3° O Presidente, além do voto de membro da Comisséo, tera o voto de desempate.

§ 4° Na auséncia do Presidente e do Vice-Presidente da Comissao, nos termos da Lei
Municipal n°® 2.004, de 7 de fevereiro de 2008, o Presidente designara qualquer um dos Membros para
exercer a presidéncia, pelo tempo determinado, com excecdo de Membros Representantes do
Conselho Municipal.

§ 5° No caso de vaga em data anterior ao término do mandato, sera designado novo
Membro ou Representante de Secretaria para o periodo restante.

§ 6° Os documentos integrantes do patriménio arquivistico publico, considerados de
notdrio interesse historico-cultural, serdo encaminhados a Comissdao de Avaliacao de Documentos
Historicos, instancia consultiva e deliberativa competente, conforme Lei Municipal n® 225, de 21 de
setembro de 1994, art. 2°, §§ 2° ao 4°.

Art. 11. Fica vedada a eliminacdo de documentos integrantes do patrimdénio arquivistico
publico, sem prévia consulta ao 6rgao central do Sistema do Arquivo Geral e Protocolo.

Art. 12. A nomeacgao dos membros titulares e suplentes, e dos representantes de cada
Secretaria, que compordo a Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, bem como a
instituicdo de seu Regimento Interno, serao feitas por Portaria.
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Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Hortolandia, 30 de janeiro de 2024.

JOSE NAZARENO Assinado de forma digital

7EZE por JOSE NAZARENO ZEZE
GOMES:98556088872

GOMES:98556088 pados: 2024.02.01

872 14:14:03 -03'00'

JOSE NAZARENO ZEZE GOMES
Prefeito Municipal
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MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

Mensagem n° 003/2024

Senhor Presidente,

Tenho a honra de passar as méos de Vossa Exceléncia, para apreciacéo e deliberagéo
dessa Egrégia Camara Municipal, o incluso Projeto de Lei, que dispbe sobre a instituicdo do Sistema
de Arquivo Geral e Protocolo.

Em primeiro lugar, cumpre salientar que o presente Projeto de Lei representa um
avango significativo na gestdo documental municipal, pois se fundamenta em principios essenciais
para a preservacdo da memoria institucional, transparéncia administrativa e eficiéncia operacional
assim como no cumprimento da Legislagdo em vigor.

O patriménio arquivistico, composto por documentos gerados pela Administragdo
Municipal e Autarquias, € reconhecido como um bem publico de valor incalculavel. Esses registros ndo
sdo apenas papéis acumulados, mas sim uma materializacdo das atividades e decisées
governamentais, e como tal, devem ser preservados como parte do legado histérico e cultural da
comunidade hortolandense.

A responsabilidade pela integridade do patrimdénio arquivistico é intrinseca a Prefeitura
de Hortolandia, tendo em vista que garantir a prote¢cdo e preservagéo desses documentos € um dever
que recai sobre a Administragdo Publica. Deste modo, assegura-se que eles permanegam acessiveis
para as atuais e futuras geracgées, refletindo os interesses da coletividade e respeitando os principios
da legalidade e da transparéncia.

Ademais, a destruigdo indiscriminada de documentos, sem critérios definidos, é uma
pratica de alto risco, ilegal e que pode resultar em prejuizos irreversiveis a Administracdo e a Historia.

Cumpre destacar ainda que a auséncia de um protocolo definido pode culminar na
perda de informagdes cruciais para a tomada de decisées, alem de comprometer a capacidade da
Administracéo de comprovar a legalidade de seus atos.

O Sistema de Arquivo Geral e Protocolo busca harmonizar as etapas da administragcdo
dos documentos arquivisticos. Cada 6rgdo gerador de documentacdo possui particularidades que
devem ser levadas em consideragcdo. A implementacdo deste Sistema visa promover a gestdo
eficiente e equitativa dos documentos, independentemente de sua origem.

A adesdo a normativas e referenciais arquivisticos, estabelecidos em ambito estadual,
nacional e internacional, € uma necessidade premente, visto que estes padrées sdo balizadores
técnicos e juridicos, fundamentais para assegurar a autenticidade, a integridade e a confiabilidade dos
documentos e devem ser sequidos pela Administragdo Municipal de Hortolandia.
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A estruturacdo do Sistema compreende a criacdo do Orgdo Central (Arquivo Geral e
Protocolo), Orgdo Complementar (Centro de Memodria de Hortolandia “Professor Leovigildo Duarte
Junior’) e Orgédos Setoriais em cada Secretaria. Esta organizacédo é vital para assequrar a eficacia e a
abrangéncia do Sistema, promovendo a descentralizagdo das atividades de gestdo documental e a
integragdo entre os 6rgéos.

Ao Setor de Arquivo Geral e Protocolo, como érgéo central do Sistema, sdo conferidas
atribuicbes essenciais para a operacionaliza¢ao eficaz do Sistema, como a articulagdo com os 6rgaos
integrantes, elaboragdo de normas, orientagéo técnica, controle de planos de destinacdo, entre outras.
Sua atuagéo é central na promogédo da gestado documental eficiente.

O Centro de Memdria de Hortolandia “Professor Leovigildo Duarte Junior” assume um
papel complementar ao Arquivo Geral e Protocolo, mantendo contato com autoridades e promovendo
a articulagdo entre as unidades responsaveis pela guarda de documentos. Além disso, colabora
ativamente nas atividades de gestdo documental, preservagéo e promogéo da memoria histoérica local.

Os Arquivos Setoriais em cada Secretaria desempenham fungbes na gestdo dos
documentos produzidos em suas respectivas areas de atuacdo. Cabem a estes a assisténcia as
autoridades, o planejamento e execug¢éo de programas, a orientacdo técnica, o controle de normativas,
entre outras atribuicbes. Sua atuacdo é essencial para a eficiéncia do Sistema.

E ainda, destaco que a criacdo da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
junto ao 6rgdo central do Sistema é um marco na promogdo da ftransparéncia e participagao.
Composta por representantes da Administracdo e da Sociedade Civil, a Comissdo desempenha um
papel vital na avaliagdo e destinagdo dos documentos, assegurando critérios técnicos, histéricos e
culturais na gestdo documental.

Ressalta-se que a vedagéo da eliminagdo de documentos sem consulta prévia ao 6rgéao
central do Sistema é uma garantia para a integridade do patrimbnio arquivistico além de cumprir com a
Legislagdo em vigor. Esta disposi¢do visa assegurar que a destinagdo dos documentos seja pautada
em critérios técnicos e legais, evitando a perda irreparavel de informagbes valiosas.

Portanto, por meio deste Projeto de Lei, a Prefeitura do Municipio de Hortolandia
reafirma o compromisso com a transparéncia, eficiéncia e responsabilidade na gestdo documental. A
instituicdo do Sistema do Arquivo Geral e Protocolo é um passo significativo na promog¢édo da
preservagcdo da memdria institucional, garantindo a acessibilidade e a confiabilidade dos registros
publicos para as atuais e futuras geragées. Este € um marco na histéria administrativa do Municipio de
Hortoléndia, consolidando as bases para uma gestdo documental moderna e alinhada com os
melhores padrées arquivisticos.

Essas sdo as razbes do presente Projeto de Lei que rogamos pela sua aprovagao por
essa Colenda Casa de Leis.
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Na oportunidade, renovo a Vossa Exceléncia, 0s meus sinceros protestos da mais alta
estima e distinta consideragéo.

Hortolandia, 30 de janeiro de 2024.

Assinado de forma
JOSE NAZARENO (s o et

ZEZE NAZARENO ZEZE

GOMES:9855608 GOMES:98556088872
Dados: 2024.02.01

8872 14:14:47 -03'00'
JOSE NAZARENO ZEZE GOMES
Prefeito Municipal
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Exmo. Senhor

EDIVALDO SOUSA ARAUJO
DD. Presidente da Camara Municipal de Hortolandia — SP






