Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetibd
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° 3023/2026

DISPOE SOBRE A CRIACAO DO ARQUIVO
PUBLICO MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE
JETIBA, DEFINE AS DIRETRIZES DA POLITICA
MUNICIPAL DE ARQUIVOS PUBLICOS E
PRIVADOS, E CRIA O SISTEMA MUNICIPAL DE
ARQUIVOS - SISMARQ

O Prefeito Municipal de Santa Maria de Jetiba, Estado do Espirito Santo.

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° E dever do Poder Publico Municipal a gestdo documental e a protecdo especial
a documentos de arquivos, como instrumentos de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e tecnolégico e como elementos de prova e informagéo.

Art. 2° E assegurado ao cidad&o o direito de acesso pleno aos documentos publicos
municipais, cuja consulta sera franqueada de forma agil e de forma transparente pelo Poder Publico
Municipal, na forma desta lei, ressalvados aqueles cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da
sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da
imagem das pessoas.

Art. 3° Consideram-se arquivos publicos, para os fins desta lei, os conjuntos de
documentos produzidos, recebidos e acumulados por 6rgdos publicos, autarquias, fundacdes
instituidas ou mantidas pelo poder publico, empresas publicas, sociedades de economia mista,
entidades privadas encarregadas da gestéo de servi¢os publicos, em decorréncia do exercicio de suas
atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos.

Art. 4° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producao, classificagdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos.

Art. 5° Considera-se politica municipal de arquivos o conjunto de principios, diretrizes e
programas elaborados e executados pela Administracdo Publica Municipal de forma a garantir a
gestdo, a preservacdo e 0 acesso aos documentos publicos municipais, bem como a prote¢éo especial
a arquivos privados, considerados de interesse publico e social para o municipio de Santa Maria de
Jetiba.

CAPITULO II
DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

Art. 6° Ao Arquivo Publico Municipal, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de
Administracdo, compete:

| — formular a politica municipal de arquivos e exercer orientagdo normativa, visando a
gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo, qualquer que seja 0 suporte
da informagé&o ou a sua natureza;

I —implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos arquivisticos
produzidos, recebidos e acumulados pela administragcao publica municipal;
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&

Il — promover a organizagdo, a preservacdo e 0 acesso aos documentos de
valor secundario, recolhidos dos diversos 6rgaos da administracdo municipal;

IV —elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de administracdo
dos documentos, inclusive dos documentos digitais, para organizacédo e funcionamento do protocolo
e dos arquivos integrantes do Sistema Municipal de Arquivos (SISMARQ);

V — orientar as atividades de classificacdo e avaliacdo de documentos publicos,
aprovar as propostas de Plano de Classificacdo (PCD) e Tabela de Temporalidade e Destinacdo
(TTD) das atividades meio e fim dos 6rgdos e entidades da administracdo publica municipal
integrantes do SISMARQ;

VI  —autorizar a eliminacéo dos documentos publicos municipais desprovidos de valor
secundario, na condigao de institui¢cdo arquivistica pablica municipal;

VIl —acompanhar o recolhimento de documentos de valor secundario para o Arquivo
Pablico Municipal de Santa Maria de Jetiba, procedendo ao registro de sua entrada no referido 6rgéo
e ao encaminhamento de coépia desse registro as unidades de origem, responsaveis pelo
recolhimento, além de assegurar sua preservacao e acesso;

VIII - promover o treinamento e orientacdo técnica dos profissionais responsaveis
pelas atividades arquivisticas das unidades integrantes do SISMARQ;

IX - promover e incentivar a cooperacdo entre os Orgdos e entidades da
Administracdo Puablica Municipal, com vistas a integracdo e articulagdo das atividades arquivisticas;

X — promover a difusdo de informagdes sobre o Arquivo Publico Municipal de Santa
Maria de Jetiba, bem como garantir o acesso aos documentos publicos municipais, observadas as
restrices previstas em lei;

Xl - realizar projetos de acdo educativa e cultural, com o objetivo de divulgar
e preservar o patriménio documental sobre a histéria do municipio.

CAPITULO III
DO SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS

Art. 7° Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominagdo de Sistema
Municipal de Arquivos (SISMARQ), as atividades de gestdo de documentos no &mbito dos érgéos e
entidades da Administracdo Publica Municipal.

Art. 8° O SISMARQ tem por finalidade:

I — garantir ao cidadao e aos 6rgéos e entidades da administragdo publica municipal,
de forma &gil, transparente e segura, o0 acesso aos documentos de arquivo e as informacdes neles
contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restricbes administrativas ou legais;

I —integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo
desenvolvidas pelos 6rgaos setoriais e seccionais que o compdem;

Il —disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo;

IV —racionalizar a producéo da documentac&o arquivistica publica;
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V — racionalizar e reduzir 0s custos operacionais e de armazenagem da
documentacéao arquivistica publica;
VI  —preservar o patrimonio documental arquivistico da administragéo pablica municipal;
VIl —articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestdo

da informacéao publica municipal.

Art. 9° Integram o SISMARQ:

| — como 6rgéo central, o Arquivo PUblico Municipal de Santa Maria de Jetiba;

Il — como 6rgéos setoriais, as unidades responsaveis pela realizagédo das atividades de
gestdo de documentos de arquivo nas secretarias municipais e érgaos equivalentes;

lll- a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD).

Art. 10. Os 6rgéos setoriais e seccionais do SISMARQ vinculam-se ao 6rgéo central para
0s estritos efeitos do disposto nesta lei, sem prejuizo da subordina¢do ou vinculacdo administrativa
decorrente de sua posi¢éo na estrutura organizacional dos 6rgéos e entidades da administracé@o publica
municipal.

Art. 11. Compete ao Arquivo Publico Municipal como 6rgédo central do SISMARQ:

| —formular e acompanhar a Politica Municipal de Arquivos Publicos e Privados no ambito
do Poder Executivo Municipal;

I — gerir o Sistema;

Il — estabelecer e implementar normas e diretrizes para o funcionamento dos
arquivos setoriais e seccionais em todo o seu ciclo vital;

IV — coordenar e orientar os trabalhos de classificacdo e avaliacdo de documentos
publicos do municipio, aprovar os Planos de Classificac@o e Tabelas de Temporalidade e Destinagéo
de Documentos dos orgdos e entidades da administracdo publica municipal, bem como as
atualizacgdes periddicas que ocorrerem nos respectivos instrumentos;

\Y/ — orientar e acompanhar, junto aos 6rgdos setoriais do SISMARQ, a
implementacao, coordenacao e controle das atividades, normas e rotinas de trabalho relacionadas a
gestdo de documentos nos 6rgdos setoriais e seccionais;

VI - promover a disseminacdo de normas técnicas e informagdes de interesse para o
aperfeicoamento dos 6rgaos setoriais e seccionais do SISMARQ;

VIl — promover a integracdo das acdes necessarias a implementacdo do Sistema,
mediante a adoc¢ao de novas tecnologias de comunicacao e informacéo, com vistas a racionalizagédo
de procedimentos e modernizagdo de processos;

VIII - estimular e promover a capacitacdo, o aperfeicoamento, 0 treinamento e a
reciclagem dos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de arquivo;
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IX  —elaborar, em conjunto com os 0rgaos setoriais e seccionais planos, programas e
projetos que visem ao desenvolvimento, agilizacdo e aperfeicoamento do SISMARQ, bem como
acompanhar a sua execugao;

X — manter mecanismos de articulacdo com o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR),
que tem por 6rgédo central o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq).

Art. 12. Compete aos 6rgaos setoriais:

| — implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos de arquivo,
em seu ambito de atuacdo, em conformidade com as normas aprovadas pelo Arquivo Publico
Municipal;

Il — implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu &mbito de
atuacado e de seus seccionais, relativamente a padronizacdo dos procedimentos técnicos referentes
as atividades de producdo, classificacdo, registro, tramitacéo, arquivamento, empréstimo, consulta,
expedicdo, avaliacdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e preservacdo de documentos ao
Arquivo Publico Municipal, visando o acesso aos documentos e informacgdes neles contidas;

IIl — proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de arquivo
a capacitacdo, aperfeicoamento, treinamento e reciclagem indispenséaveis ao bom desempenho de
suas funcoes;

IV — participar, com o érgéo gestor, da formulacdo das diretrizes e metas do SISMARQ.

Art. 13. O SISMARQ podera contar com um sistema informatizado de gestao arquivistica
de documentos que atenda aos dispositivos contidos no e-ARQ Brasil, destinado a operacionalizacgéo,
integracdo e modernizagdo dos servigos arquivisticos dos 6érgdos e entidades da Administracao
Publica Municipal, em especial no que tange as atividades de protocolo e disseminacdo de
informacgdes, bem como plataformas de preservacéo digital, acesso e difuséo.

CAPITULO IV
DOS DOCUMENTOS PUBLICOS MUNICIPAIS

Art. 14. S8o arquivos publicos municipais 0os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, por entidades e érgdos publicos de a&mbito municipal, em decorréncia de suas funcdes
administrativas.

Art. 15. A cessacéo de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o
recolhimento de seus documentos ao Arquivo Publico Municipal de Santa Maria de Jetiba, ou sua
transferéncia a instituicdo sucessora quando de natureza publica.

Art. 16. Os documentos publicos municipais perpassam por um ciclo de vida, cujas fases
séo caracterizadas pela frequéncia e tipo de utilizacdo. O ciclo de vida dos documentos compreende
a fase corrente, intermediaria e permanente.

§ 1° Constitui a fase corrente o conjunto de documentos, em tramitacdo ou néo, que, pelo
seu valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete
a sua administracéo.

§ 2° Constitui a fase intermediaria o conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinacao.

§ 3° Constitui a fase permanente o conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em funcao de seu valor probatorio, histdrico ou informativo.
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Municipal e por instituicGes municipais de carater publico, relacionados as atividades meio ou
finalisticas, s6 podera ocorrer se prevista na Tabela de Temporalidade de Documentos do 6rgéo ou
entidade, mediante autorizacdo do Arquivo Publico Municipal de Santa Maria de Jetiba, conforme
determina o art. 9° da Lei Federal n° 8.159, de 1991, e de acordo com a resolucdo n° 40, de 09 de
dezembro de 2014, do Conselho Nacional de Arquivos — Conarg, que dispde sobre os procedimentos
para a eliminacao de documentos no &mbito dos 6rgaos e entidades integrantes do Poder Publico.

Art. 18. Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis, de
acordo com o artigo 10 da Lei Federal n° 8.159, de 1991, e ficara sujeito a responsabilidade penal,
civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos
de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social, de acordo com o artigo 25
da mesma lei.

CAPITULO V
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Secéo |
Da Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos

Art. 19. A Comissédo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), vinculada ao
Arquivo Publico Municipal de Santa Maria de Jetiba, € um grupo permanente e multidisciplinar,
responsavel em orientar quanto a implantacdo das normas e procedimentos relativas a gestédo de
documentos, tais como a elaboracgéo, aplicacéo e atualizagdo do Plano de Classificagédo e da Tabela
de Temporalidade de Documentos.

§ 1° A CPAD sera composta, em namero impar de integrantes, designados pelo prefeito,
e sera integrada por servidores efetivos, preferencialmente das seguintes areas:

I — servidor com formacgdo em Arquivologia;

I — servidor da assessoria juridica, com formagdo em Direito, responsavel pela anélise
do valor legal dos documentos;

Il —servidor da area administrativa e financas;

IV — servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos,
com amplo conhecimento das competéncias e atividades desempenhadas pelo 6rgdo a qual
representa;

V — representante do Arquivo Publico Municipal de Santa Maria de Jetiba.

§ 2° Para coordenacdo das atividades, deverd ser designado 1(um) membro como
presidente da comisséo.

Art. 20. S&o atribuicbes da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos:

| — realizar e orientar o processo de identificagcdo, andlise, avaliacdo e selecdo da
documentacdo produzida recebida e acumulada no seu ambito de atuacdo, com vistas ao
estabelecimento dos prazos de guarda e a destinacéo final de documentos de arquivo;
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I — orientar quanto a aplicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela
de Temporalidade de Documentos;

Il — coordenar o processo de transferéncia e recolhimento de documentos ao Arquivo
Publico Municipal, quando for o caso.

IV— propor critérios para orientar a sele¢céo de amostragens dos documentos destinados
a eliminacao;

V— aprovar Listagem de Eliminagdo de Documentos e amostragem selecionada.

VI — manter intercambio com outras comissdes ou grupos de trabalhos, cujas finalidades
sejam relacionadas ou complementares as suas, para prover e receber elementos de informacéo e
juizo, conjugar esfor¢os, bem como encadear agdes;

Art. 21. Para o perfeito cumprimento de suas atribuigcbes, a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos podera convocar especialistas e/ou colaboradores de outras areas que
possam assessorar e/ou contribuir com subsidios ao melhor desenvolvimento dos trabalhos, dos
estudos e das pesquisas técnicas, bem como constituir subgrupos de trabalho em carater eventual.

Art. 22. Apos confecgdo e validacdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos pela CPAD, os referidos instrumentos deverdo ser encaminhados ao
Arquivo Publico do Municipio de Santa Maria de Jetib4 para apreciacéo.

) Art. 23. Cabe ao Arquivo Publico do Municipio de Santa Maria de Jetiba, na qualidade
de Orgéo Central do SISMARQ, aprovar o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos, e submeter ao gabinete do prefeito para homologacéo e publicacao no Diéario Oficial do
Municipio.

Art. 24. Para garantir a efetividade da gestdo documental no municipio de Santa Maria
de Jetib4, o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos, deverdo ser
inseridos nos sistemas informatizados utilizados nos protocolos e arquivos.

Art. 25. A execucdo das determinacdes fixadas na Tabela de Temporalidade cabera as
unidades responsaveis pela documentagéo de cada Secretaria Municipal.

Art. 26. Ao Arquivo Publico do Municipio de Santa Maria de Jetiba, 6rgado central do
SISMARQ, compete, sempre que solicitado, dar orientagéo técnica na area arquivistica a Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos, para elaboragéo e aplicacdo do Plano de Classificacdo e
da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 27. A cessacao de atividade de 6rgéos publicos, autarquias, fundacdes instituidas
ou mantidas pelo Poder Publico Municipal, empresas publicas, sociedades de economia mista,
entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos e organizag8es sociais, implica o
recolhimento de seus documentos de guarda permanente ao Arquivo Publico do Municipio de Santa
Maria de Jetiba.

Art. 28. Cabera ao Arquivo Publico do Municipio de Santa Maria de Jetiba, o reexame, a
qualquer tempo, do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos, bem como,
decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos ao
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Arquivo Publico.

Secao Il
Da entrada de documentos de valor permanente no Arquivo Pablico Municipal

Art. 29. Os documentos de valor permanente, ao serem recolhidos ao Arquivo Publico
Municipal, deverdo estar classificados, avaliados, organizados, higienizados, acondicionados e
acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificacéo e controle.

§ 1° Os orgéos e entidades detentores dos documentos a serem recolhidos poderéo
solicitar orientacao técnica ao Arquivo Publico Municipal para a realizacdo dessas atividades.

§ 2° As despesas decorrentes do preparo, acondicionamento e transporte dos
documentos a serem recolhidos ao Arquivo Publico Municipal serdo de responsabilidade dos 6rgaos
e entidades produtoras e/ou detentoras dos arquivos.

Art. 30. O Arquivo Publico Municipal publicard instru¢ges normativas sobre os
procedimentos a serem observados pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal,
para a plena consecucao do disposto nesta Secéo.

CAPITULO VI
DOS ARQUIVOS PRIVADOS DE INTERESSE PUBLICO E SOCIAL

Art. 31. Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas em decorréncia de suas atividades.

Art. 32. Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas poderdo ser declarados de
interesse publico e social, por decreto do Prefeito, desde que contenham conjuntos de documentos
relevantes para a histéria, a cultura e o desenvolvimento cientifico e tecnol6gico do municipio de Santa
Maria de Jetiba.

§ 1° A declaracéo de interesse publico e social de arquivos privados sera precedida de
parecer instruido com avaliacé@o técnica realizada por Comisséo Especial integrada por especialistas,
constituida pelo Arquivo Puablico Municipal.

§ 2° O acesso aos documentos de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas
identificados como de interesse publico e social deverd ser franqueado ao publico mediante
autorizacdo de seu proprietario ou possuidor.

§ 3° Os arquivos de entidades privadas encarregadas de servigcos publicos municipais
ficam classificados como de interesse publico e social.

§ 4° A declaragdo de interesse publico e social de que trata este artigo ndo implica a
transferéncia do respectivo acervo para guarda do Arquivo Publico Municipal, nem exclui a
responsabilidade por parte de seus detentores, pela guarda e preservagéo do acervo.

§ 5° Os arquivos privados declarados como de interesse publico e social poderdo ser
doados ao Arquivo Pablico Municipal ou nele depositados, a titulo revogéavel.

Art. 33. Os proprietérios ou detentores de arquivos privados declarados de interesse
publico e social poderéo receber assisténcia técnica do Arquivo Publico Municipal,
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de atividades relacionadas a organizacao, preservacao e divulgacéo do acervo.

Art. 34. A alienacao de arquivos privados declarados de interesse publico e social deve
ser precedida de notificacdo ao municipio, titular do direito de preferéncia, para que, no prazo maximo
de 60 (sessenta dias), manifeste interesse na sua aquisicao.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 35. E proibida toda e qualquer eliminacdo de documentos produzidos, recebidos ou
acumulados pela Administracdo Publica Municipal, no exercicio de suas funcdes e atividades, sem a
autorizacédo prévia do Arquivo Pablico Municipal.

Art. 36. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma do art. 25
da Lei Federal n°® 8.159, de 1991, e da secéo IV, do capitulo V, da lei n° 9.605, de 12 de fevereiro de
1998, aquele que desfigurar ou destruir, no todo ou em parte, documento de valor secundario ou
considerado, pelo Poder Publico, como de interesse publico e social.

Art. 37. O Poder Executivo Municipal regulamentara a presente Lei, no que couber, de
acordo com a necessidade do Arquivo Publico Municipal.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Maria de Jetib4-ES, 10 de junho de 2026.

Ronan Zocoloto Souza Dutra
Prefeito Municipal
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