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O vereador infra-assinado, no uso de suas atribuigbes regimentais,
respaldados no Art. 128, inciso |, do Regimento Interno desta Casa de Leis, e pela
presente, INDICAR ao Senhor NELSON JOSE TURECK - Prefeito do Municipio,
sugerindo a atualizagdo da Lei n.° 860, de 12 de abril de 1994, que “Cria o
Arquivo Publico e Histérico de Campo Mourdo e estabelece outras
providéncias”, dentro dos “Subsidios para a implantagao de uma politica
municipal de arquivos”, editado pelo Conselho Nacional de Arquivos —

CONARQ, conforme em apenso.

SALA DAS SESSOES, em 24 de margo de 2009.
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Apresentacao

A Constituigio de 1988 oferece dispositivos fundamentais a instalagdo de um novo
patamar juridico para o acesso & informacéo governamental. Os direitos do
cidado tém como contrapartida os deveres da administragéo publica no sentido
de viabilizar o acesso a informacéo, tal como previsto no artigo 216, paragrafo 2°:
"Cabem & administracdo publica, na forma da lei, a gestao da documentacdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem”.

O reconhecimento do direito de acesso a informagdo leva, como um
desaguadouro natural, & consagragdo do principio da transparéncia administrativa.
A abertura da administracdo publica se justifica pelo interesse geral em virtude dos
principios de controle democratico e de igualdade dos cidadaos perante o poder
publico. A comunicabilidade dos arquivos, respeitadas as restricoes legais
cabiveis, protege a administragdo, porquanto garante a retitude de sua atuagdo e
aumenta a eficacia no seu controle.

Neste sentido, o estudo de uma politica de institucionalizagdo e implantagéo de
arquivos municipais, tendo por base uma préatica de gestéo documental moderna,
podera contribuir para a definigdo de uma politica publica que favoreca a
administracdo e seja adequada a preservagédo do patrimonio historico e cultural
brasileiro.

No momento em que iniciamos as comemoragdes dos quinhentos anos do
descobrimento do Brasil € que estamos entrando no terceiro milénio, tornam-se
relevantes para a historia do pais iniciativas que estimulem a preservagédo de
nosso patriménio documental, testemunhos das agbes governamentais e dos
direitos de cidadania.

José Carlos Dias
Ministro de Estado da Justica



Prefacio

Vinculado ao Arquivo Nacional, o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ,
o6rgéo central do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR, foi criado pelo art. 26 da
Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados. De acordo com esta lei, as agbes com vistas a
consolidagdo da politica nacional de arquivos deverdo ser emanadas do
CONARQ, cujas competéncias, organizagdo e funcionamento sdo objeto do
Decreto n® 1.173, de 29 de junho de 1994.

Dentre as suas competéncias, merecem destaque:

. "definir normas gerais e estabelecer diretrizes para o pleno funcionamento
do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR visando a gestéo, & preservagao
e ao acesso aos documentos de arquivo",

« ‘'estimular programas de gestdo e de preservacdo de documentos
produzidos e recebidos por érgédos e entidades, no ambito federal, estadual
e municipal, em decorréncia das fungdes executiva, legislativa e judiciaria";

« "estimular a implantagdo de sistemas de arquivos nos poderes Legislativo e
Judiciario, bem como nos Estados, no Distrito Federal e nos Municipios".

Em seus primeiros cinco anos de atividades, o CONARQ tem concentrado seus
esforcos no sentido de suprir os membros integrantes do SINAR, dentre os quais
estdo os municipios, das normas e diretrizes basicas indispensaveis ao
funcionamento de seus arquivos.

Considerando a importancia dos municipios para o progresso de um pais como 0
Brasil, a despeito de suas desigualdades econdémicas, culturais, sociais e politicas,
o CONARQ elegeu, como uma de suas prioridades, oferecer-lhes subsidios para o
desenvolvimento de um eficaz programa de gestdo de documentos, a comecar
pela criagdo efou organizagdo de seus arquivos pUblicos, a quem deve competir o
exercicio dessa atividade.

Para tanto, solicitamos a colaboragdo da experiente prof® Helena Corréa Machado
_ co-autora, com Ana Maria de Almeida Camargo, do livro Roteiro para
implantagcdo de arquivos municipais _ que nos ofereceu, sem qualquer 6nus para
o CONARQ, um excelente texto sobre a matéria. Esse texto foi, entdo, objeto de
apreciagéo pela @ordenagdo do Conselho e de técnicos do Arquivo Nacional,
tendo recebido importantes e significativas contribuigdes, para torna-lo mais
compativel com a realidade dos municipios.

Na certeza de estarmos cumprindo os objetivos do Conselho Nacional de
Arquivos, oferecemos aos responsaveis pelos destinos dos municipios brasileiros
esses Subsidios para a implantagdo de uma politica municipal de arquivos: o
arquivo municipal a servigo dos cidaddos, aproveitando a oportunidade para
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apresentar nossos agradecimentos & prof? Helena Corréa Machado que, com seu
texto basico, possibilitou a edigdo desta publicacéo.

Jaime Antunes da Silva
Presidente do CONARQ
Diretor-Geral do Arquivo Nacional

Mensagem ao prefeito

Sabido que o governo municipal & a instancia da estrutura estatal com maior
presenca junto a respectiva jurisdicdo, ndo se pode deixar de valorizar a lideranca
dos prefeitos empreendedores na busca da qualidade dos servigos prestados aos
cidaddos do municipio.

Todavia, essa lideranga ndo se tem firmado somente quando os gestores da
administragdo local executam as competéncias basicas nas areas de educagao,
saude, administracdo, fazenda, transporte etc., mas quando tal execugdo esta
firmemente orientada para a pratica democratica.

Com esse objetivo, o prefeito/lider, atento ao interesse coletivo, sabe que €
fundamental ampliar a compreensdo dos municipes sobre o alcance dos projetos
governamentais, no sentido de fortalecer lagos de solidariedade e reduzir
desigualdades socioculturais, para tornar a sua cidade humana e funcional.

Assim, é oportuno lembrar a tdo propalada transparéncia administrativa que
requer das autoridades um rigoroso compromisso com a comunicagéo e, por
conseguinte, com a informagéo, a fim de demonstrar que o governo esta a servico
dos seus eleitores e dos municipes em geral.

Tornar comuns, portanto, as informagdes, sobre propositos e feitos da Prefeitura,
vem sendo considerado instrumento de grande valia para governantes e cidadaos.

Embora ndo possa ser negada a forca da informagdo no sucesso de qualquer
empreendimento, a administracdo local tem deixado, muitas vezes, de crescer
porque ndo tem dado aos documentos produzidos, recebidos e acumulados pelo
municipio o relevo que merecem, posto que, entre outros valores, sdo eles
veiculos da acdo do governo, por testemunharem as relagbes deste com a
comunidade a que serve e por provarem direitos e raizes historicas.

Falando-se em documentos — poderosa fonte de informagbes —, traz-se a baila o
orgéo publico destinado a promover a gestdo da informagéo de govermno, a guarda
e a preservacéo do patriménio documental do municipio, para torna-lo acessivel a
todos os interessados: o arquivo municipal.



A experiéncia demonstra, entretanto, que n&o tem sido facil criar e manter
arquivos a altura da demanda, sobretudo nos municipios. Por isso, o Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ, 6rgdo central do Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR, vinculado ao Arquivo Nacional e subordinado ao Ministério da Justica,
elaborou este trabalho, visando oferecer orientagdo aos responsaveis pela guarda
e administragdo de documentos nas prefeituras das cidades brasileiras, e
possibilitar, assim, o cumprimento da maxima norteadora estabelecida no art. 12
da chamada Lei de Arquivos, lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, e que determina: "Art. 1°
- E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial aos
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura,
ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagado”.

O municipio e a informacao

Ja que o municipio, administrativa e politcamente, & o espago comunitario com
maior grau de presenca e visibilidade para os cidaddos que nele moram,
trabalham, circulam, divertem-se etc., torna-se oportuno lembrar a informagdo
como um dos alicerces do vinculo que deve haver entre o governo local e 0s
municipes que lhe delegaram poderes, pelo voto popular.

Entendendo-se, portanto, a informagdo como alicerce do relacionamento saudavel
entre o poder publico e os cidaddos, cabe a administragéo local garantir a
comunidade informagdes que vio desde:

« histéria do municipio (criagéo, jurisdi¢éo etc.);

» populacgdo (densidade, estatisticas demograficas, etnias significativas etc.);

« territério (extenséo, limites etc.),

« estrutura organizacional da Prefeitura e da Céamara dos Vereadores
(legislagéo);

« recursos naturais e meio ambiente;

. principais fontes socioculturais (educagéo, ensino, saude, bibliotecas,
arquivos, museus, associagdes, centros de arte, pontos turisticos, festas e
costumes regionais, esportes e recreacao etc.),

« principais fontes de produgdo: agricola, industrial, bem como empresas
comerciais;

até todos os atos e fatos que provem direitos e assegurem informagédo sobre
raizes histéricas dos cidaddos, bem como 0s que esclaregam o andamento e
solugéo de questdes no plano administrativo, econémico, juridico e sociocultural.
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A informacéao e os documentos

Entre os tipos de informagéo mais dificeis de serem tratados, encontra-se a que €
registrada por intermédio de documentos. Essa afirmacdo explica, em grande
parte, o fraco nivel de organizagéo do patriménio documental das municipalidades,
salvo honrosas excecoes.

Como patriménio documental, considera-se o acervo produzido, recebido e
acumulado pela municipalidade.

Convém ressaltar, entretanto, que o estagio de dificuldade no trato de documentos
passara sempre por mudangas, toda vez que 0s administradores e legisladores
municipais se convencerem de que os documentos — qualquer que seja o suporte
(papel, filme, fitas e discos magnéticos/opticos etc.) — registram as manifestacdes
de pessoas (cidaddos e autoridades), de instituicGes publicas ou privadas, sobre
pedidos, normas, decisoes, correspondéncia, testemunhos etc. Dai a importancia
dos documentos, pelas informagdes que contém, para o proposito de:

- orientar as decisdes do poder publico, evitando duplicagéo de esforcos, repeticao
de agbes ja tratadas sem éxito;

- atender ao direito que a comunidade tem de ser informada.

Assim, para que esse proposito seja atingido, deve-se manter um orgao
especificamente dedicado a gestdo de documentos governamentais e ao
recebimento, organizacdo, guarda, bem como ao acesso ou recuperacdo da
informag&o produzida, recebida e acumulada pela municipalidade.

Conscientizados os administradores, principalmente os dos escaldes superiores,
das vantagens politico-administrativas que o arquivo municipal pode assegurar ao
governo e a comunidade, chega-se aos responsaveis pela criagéo e/ou
organizacgéo deste 6rgdo, a quem sdo oferecidas as nogdes que se seguem.

O arquivo municipal: criacdo e funcionamento

Arquivo significa, antes de mais nada, o conjunto de documentos naturaimente
acumulados por pessoas ou instituicbes, em razdo das atividades que
desenvolvem ao longo de sua existéncia ou funcionamento. A origem do arquivo,
portanto, obedecendo a imperativos de ordem pratica, corresponde a necessidade
de constituir e conservar registros de acées e fatos, a titulo de prova e informacao.

Conceituando, pode-se dizer que arquivo municipal é a instituicdo responsavel
pelo conjunto de documentos produzidos, recebidos e acumulados pela
municipalidade, ou seja, pelos poderes Executivo e Legislativo do municipio,
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representados, respectivamente, pela Prefeitura e a Camara dos Vereadores.
Convém frisar, no entanto, que, muitas vezes, cada um desses poderes mantém
seu préprio arquivo.

As nocdes oferecidas neste trabalho referem-se ao arquivo da Prefeitura,
abrangendo apenas os documentos acumulados no seu ambito.

Itens preliminares a criagao

Reconhecida a necessidade de organizar documentos e informagdes como
importante servigo prestado & administragdo municipal e a coletividade, a atuacao
deve ser voltada para os servidores encarregados dessa missdo, a quem devem
ser assegurados conhecimentos para conseguir que o orgéo planejado possa
funcionar.

Para tanto, deve-se proceder a um levantamento de dados sobre os seguintes

itens:

conjunto de documentos ja acumulados (6rgéo ou 6rgaos onde existam
documentos acumulados, estado de conservagdo e condi¢des do local em
que se encontram armazenados, datas ou periodos de sua producao, se
estdo identificados, se ainda estdo sendo consultados pelo orgdo a que
pertencem, se ja houve eliminagcdo de alguma parte do conjunto, qual a
guantidade etc.);

historia do municipio e, especialmente, da administrag&o municipal;
legislagdo municipal (Lei Organica do Municipio, leis e decretos referentes a
estrutura organizacional e ao funcionamento da Prefeitura, leis sobre
criagdo de 6rgdos e de cargos);

recursos financeiros, orgamentarios ou de outras fontes, como convénios,
patrocinios etc., para construgdo do prédio ou adequagéo de instalagoes ja
existentes e para compra de moveis e equipamentos (estantes, arquivos,
ficharios, mesas, cadeiras, maquinas de escrever, computadores etc.);
receita orcamentaria para criagdo de cargos de chefia e, ainda, para
admissdo de servidores que integrem o quadro de pessoal ou, n&o sendo
possivel, 0 uso da verba disponivel para cursos destinados a obtengado de
conhecimentos da &area arquivistica ou, ainda, estagios e visitas em
arquivos que possam servir de modelo;

atos oficiais sobre documentos (leis, decretos etc. sobre o trato de
documentos). Caso o municipio ndo os detenha, poderédo os mesmos ser
consultados em outros arquivos da regido, inclusive o do estado, ou,
quando necessdrio, mediante solicitagédo ao Conselho Nacional de Arquivos

_ CONARQ / Arquivo Nacional;

principais termos utilizados no trato de documentos, ou seja, o vocabulario
que marca o significado de atos, fatos e documentos na area arquivistica e
administrativa.

Com base nos dados coletados, deve-se proceder as seguintes agbes:




. avaliar as necessidades, prever a abrangéncia e verificar as atividades do
6rgéo a ser criado;

o verificar a real necessidade de criacdo de um arquivo municipal, com as
caracteristicas indicadas neste texto;

« avaliar a necessidade de construcdo de prédio ou aproveitamento de
instalagdes ja existentes.

No que diz respeito & abrangéncia, o arquivo, objeto do planejamento, tratara, em
principio, apenas dos documentos do Poder Executivo, podendo, se necessario,
estender esse trabalho ao Poder Legislativo. Na abrangéncia, também se inclui a
modalidade de sistema, uma vez que se deve atribuir ao arquivo municipal a
competéncia de normalizar os protocolos e arquivos correntes das reparticoes da
Prefeitura. Ainda, na abrangéncia, pode-se relacionar os casos em que o arquivo
municipal estende a custodia a documentos que, embora de natureza privada,
sejam considerados de interesse publico e social.

A relagdo do arquivo municipal com as unidades de protocolo e arquivo
corrente situadas nas reparticdes da Prefeitura

Esse vinculo necessario pode ser formalizado no ato de criagdo do arquivo
municipal, pela inclusdo de unidade organica, destinada a dar normas técnicas
para a execucdo das atividades de protocolo e arquivo corrente das diversas
reparticbes municipais.

Os citados protocolos e arquivos em fase corrente (primeira idade), bem como em
fase intermediaria (segunda idade) estdo abrangidos pelo que se convencionou
chamar de gestéo de documentos, que se refere a fase administrativa do trato dos
documentos.

Deve-se também chamar atengdo para o fato de algumas prefeituras ja
organizarem a citada ligagdo, em forma de sistema, em que o arquivo municipal &
o0 6rgdo que elabora normas e orienta a execucéo das atividades arquivisticas das
unidades setoriais de protocolo e arquivo corrente.

Recursos humanos e materiais

Tanto em relagdo aos recursos humanos quanto materiais, sabe-se das
dificuldades a serem enfrentadas pela Prefeitura no provimento de pessoal e
instalagédo do 6rgéo.

Apesar disso, apresentam-se, a seguir, sugestdes a serem consideradas quando
da criagdo do arquivo municipal.



Recursos humanos

Além de profissionais para exercerem as atividades administrativas (recursos
humanos, materiais e financeiros etc.) e de apoio técnico (microfimagem,
informatica etc.), serdo necessarios, ainda, profissionais de nivel superior e medio
para desenvolver as seguintes atividades:

« gestdo de documentos: elaboragdo de normas sobre produgéo, registro,
controle da tramitagdo, classificagdo, arquivamento, avaliagio e destinacao,
bem como dar orientagdo aos arquivos setoriais das unidades organicas da
Prefeitura;

« arquivamento permanente: arranjo, descricdo, conservacao, reproducao,
divulgacéo e acesso aos documentos.

Os profissionais cujas categorias sejam regulamentadas, como € o caso dos
arquivistas e técnicos de arquivo (lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978 e decreto n°
82.590, de 6 de novembro de 1978), poderdo ser substituidos por outros
devidamente treinados, quando ndo exista, na regido, cursos regulares de
arquivologia.

Nem todos os profissionais precisam ser admitidos. Pode-se considerar a
possibilidade de terceirizagdo em alguns casos como, por exemplo:
microfilmagem, informatica, conservagéo de documentos, limpeza, vigilancia etc.

Recursos materiais
Instalagbes

O prédio destinado ao arquivo municipal deve ficar em local de facil acesso ao
publico, mas distante de elementos que possam representar risco para a
seguranga ou a preservacdo dos documentos, como usinas de energia,
entrepostos ou refinarias de combustiveis, aeroportos, vias de trafego intenso ou
plantas industriais poluidoras, locais sujeitos & umidade ou inundagéo e a fortes
ventos, especialmente aos ventos salinos. O terreno deve, portanto, ser seco, livre
de contaminacdes de térmitas, e permitir futura ampliag&o da area construida.

A construgdo deve suportar carga equivalente ao peso das estanterias e outros
equipamentos, e deve contar com todos os possiveis recursos para evitar sinistros
como fogo, agua e insetos, incluindo-se, neste caso, manutencdo preventiva
periodica das instalagdes do edificio e de seus equipamentos.

Para melhor funcionalidade e seguranca, recomenda-se que sejam destinadas
areas especificas para o publico, para os trabalhos técnicos e administrativos e
para a guarda dos documentos.



« as dreas de publico e de trabalho também devem respeitar as
recomendacdes quanto ao emprego de materiais que n&o representem
riscos de incéndio ou outros acidentes. As condigbes ambientais devem
assegurar conforto humano e as instalagbes sanitarias e de circulagéo
devem atender as necessidades dos deficientes fisicos.

« as areas de depédsito devem estar isoladas das &eas de circulagéo de
publico e devem ser compartimentadas em, no maximo, 200 metros
quadrados e ter acessos independentes por meio de corredores, vaos e
portas corta-fogo. Nos depésitos de guarda permanente de documentos
textuais, sdo recomendados indices de umidade e temperatura estaveis,
entre 55-60% de UR + 5% e de 20-22° C, + 1° C, obtidos por meio do uso
individual ou combinado de ventilagdo natural ou forgada, de
desumidificadores ou de unidades de refrigeragdo. Documentos
constituidos de outros materiais podem requerer condicbes ambientais
especificas. Recomenda-se, ainda, com vistas a preservagdo dos
documentos: manter as instalacbes em perfeitas condigdes de limpeza,
prevenir as infestacdes de insetos e assegurar eficiente protec&o por meio
de mobiliario e embalagens adequadas.

Equipamentos e mobiliarios

Segundo as normas vigentes, & obrigatéria a instalagéo de extintores manuais em
todas as dependéncias, observando-se sua aplicagéo especifica. Com vistas a
seguranga do publico, recomenda-se observar as normas de sinalizagdo para
casos de emergéncia. Cabe ainda, dentro do possivel, instalar equipamentos para
a deteccdo e extingdo automatica de incéndio.

As instalagdes elétricas e hidraulicas necessarias ao funcionamento dos depositos
devem ser localizadas, preferencialmente, na sua parte externa. Quando isso néo
for possivel, deve-se evitar que as tubulagbes passem sobre as estantes.

O mobiliario de arquivo deve ser de preferéncia metalico, com pinturas secas em
estufa, o que assegura maior resisténcia e evita a contaminagéo interna.

As estantes devem ser dispostas de forma a permitir que o ar circule
adequadamente, evitando estagnacdo. Neste sentido, e para evitar a proliferagéo
de umidade e acidentes com agua, recomenda-se um afastamento minimo de 10
cm a partir do piso e de 30 cm a partir das paredes e do teto.

As condicdes de resisténcia fisica do piso devem atender ao peso do material a
ser acondicionado, a saber:

o estanteria fixa, com 2,20 m de altura: a 1.000 kg/m?
« estanteria movel (compacta): a 2.000 kg/m?

Todos os equipamentos deverdo ser submetidos & revisdo periddica, com vistas a
prevencéo de sinistros e a economia de energia.
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A criagao do arquivo municipal

Finalizado o levantamento e a andlise dos dados e constatada a existéncia de
recursos para apoiar o projeto de criagdo, estara a equipe responsavel apta a
examinar modelos de estrutura organizacional para escolher a que mais se adapte
a realidade municipal.

Convém, ainda nessa etapa, lembrar do volume, estado de conservagao e
organizacdo dos documentos, do porte demogréfico do municipio e dos recursos
disponiveis, elementos que terdo decisiva influéncia na escolha da referida
estrutura organizacional. Por isso, verifica-se que a estrutura tanto pode ser
apoiada por reduzido nimero de unidades administrativas, como, ao contrario,
precisar de uma base de sustentagdo maior.

Toma-se oportuno destacar dois aspectos: o da flexibilidade que deve orientar a
criacdo do 6rgdo, bem como o da sua subordinagéo na estrutura basica da
Prefeitura.

A flexibilidade ¢é fundamental para minimizar os possiveis obstaculos no
atendimento a novas necessidades funcionais como, por exemplo, a criagao
formal de um sistema municipal de arquivos.

Quanto a subordinacdo, pode, obviamente, haver mais de uma opg&o. As
melhores, entretanto, sdo as que se louvam na finalidade dos arguivos, que, como
se sabe, & a de servir & administragdo e as necessidades de informagéo e
pesquisa do publico em geral. Nesse sentido fica clara a relagéo do 6rgao com a
Secretaria Municipal de Administragdo. Do mesmo modo ficara mantida essa
relacdo, se o 6rgéo situar-se proximo da chefia do Poder Executivo, isto €, do
Gabinete do prefeito ou da Secretaria Municipal de Governo, n&o sé pelo prestigio
que garantirdo, como pela equidistancia de todas as secretarias, ja que o arquivo
municipal administra a guarda da documentagédo de toda a Prefeitura.

Tais opgbes tém, portanto, apoio administrativo, sem contrariar nenhum preceito
arquivistico.

A seguir, apresenta-se, a titulo de ilustragéo, minuta de projeto de lei que pode ser
utilizada como modelo para a criagdo do arquivo municipal. A lei devera ser
complementada por decreto regulamentando a estrutura, competéncias,
atribuicées e quadro funcional do arquivo municipal, bem como por portaria
aprovando o regimento interno do arquivo municipal, de acordo com o porte da
instituicdo a ser criada.

Sugere-se também que se consulte a legislagéo relativa a criagéo de arquivos
municipais ja em funcionamento, para que a instituicdo que se pretende criar seja
adequadamente dimensionada.




Minuta de projeto de lei

Projetode Lein®............... B . s
Disp&e sobre a criagéo do Arquivo Municipal de........... e da outras providéncias.
O Prefeitode ..o , Estado de ............ccoueene , no uso de suas atribuigoes

legais, fago saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica criado o Arquivo Municipal, 6rgéo integrante do Poder Executivo
municipal, ao qual se vinculam tecnicamente, na condigéo de unidades setoriais,
todas as unidades, de qualquer grau, da Prefeitura, que desempenhem atividades
de protocolo e arquivo.

Art. 2°- O Arquivo Municipal tem como finalidades precipuas:

| - orientar tecnicamente a execugdo das atividades de protocolo e arquivo nas
unidades setoriais da Prefeitura;

I| - estabelecer normas de organizagédo e funcionamento para os arquivos do
municipio em todo o seu ciclo vital,

Il - guardar e preservar os documentos de valor permanente produzidos,
recebidos e acumulados pelos 6rgdos da Prefeitura no exercicio de suas funcoes;

IV - garantir acesso aos documentos e as informagdes neles contidas, observadas
as restricbes legais;

V - guardar e preservar os documentos de origem privada, declarados de
interesse publico e social, na forma da legislag&o em vigor. (Capitulo Il da Lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991)

Art. 3° - O Poder Executivo fica autorizado a definir a subordinacéo, a estrutura e o

quadro funcional do Arquivo Municipal. (N3o existindo servidores para integrar o quadro funcional
do Arquivo Municipal, serad necessario anexar a Lei um Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissao do

Arquivo Municipal e um Quadro Demonstrativo dos Cargos Efetivos do Arquivo Municipal. )

Art. 4° - Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir crédito especial até o limite de

RE. e , para atender as despesas decorrentes da implantacéo da
presente Lei.

Art. 5° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

S~



Glossario
Termos da area de administracdo geral

Atividades _ Conjunto de agbes ou encargos desenvolvidos de modo continuo e
permanente, para o cumprimento das competéncias de determinado 6rgéo, tendo
sempre a caracteristica de rotina (ex.: classificacao, avaliagéo etc.).

Atividades-fim _ Conjunto de encargos desenvolvidos por uma instituicdo para o
desempenho de suas competéncias especificas.

Atividades-meio _ Conjunto de encargos desenvolvidos por uma instituicao para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas competéncias especificas.

Atribuicbes _ Conjunto de agbes desempenhadas por autoridades e servidores
no cumprimento das competéncias do ¢rgéo a que estdo subordinados
legaimente.

Competéncia _ Conjunto de atividades conferidas legalmente aos orgéos e suas
unidades, para cumprimento de objetivos especificos.

Estrutura organizacional _ Conjunto de unidades administrativas ligadas por
relagbes de hierarquia e coordenagao.

Hierarquia _ Fracionamento e escalonamento da autoridade em diferentes niveis.

Implantagdo _ Termo usado em administracdo, que significa que o orgéo esta
pronto para funcionar.

Unidade organica _ Também chamada de unidade administrativa,
correspondente & subdivisdo de o6rgdo. Ex.. Divisdo de Arquivo Intermediario
(6rgao); Servico de Recolhimento (unidade).

Termos de arquivistica
(Os termos apresentados foram extraidos do Dicionario de termos
arquivisticos do Arquivo Nacional)

Acervo documental _ Totalidade de documentos sob a guarda de um arquivo.

Arquivo de primeira idade ou corrente _ 1. Conjunto de documentos, em
tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primério, & objeto de consultas frequentes
pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragdo. 2. Unidade
administrativa ou servigo encarregado do arquivo corrente.

Arquivo de segunda idade ou intermediario _ 1. Conjunto de documentos
originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda



destinagdo. 2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo
intermediario. 3. Deposito especialmente construido para armazenamento de
arquivos intermediarios.

Arquivo de terceira idade ou permanente _ 1. Conjunto de documentos
preservados em carater definitivo em fungdo de seu valor. 2. Unidade
administrativa ou servigo encarregado do arquivo permanente. Também chamado
arquivo histoérico.

Arquivo setorial _ 1. Arquivo acumulado por um determinado setor ou servico de
uma administragdo. 2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo
setorial: existindo um arquivo central, estara a ele tecnicamente subordinado.

Arranjo _ Sequéncia de operagées que, de acordo com um plano ou quadro
previamente estabelecido, visa a organizagdo dos documentos de um arquivo ou
colecdo, utilizando-se diferentes métodos.

Ciclo vital de documentos _ Sucessivas fases por que passam os documentos
de um arquivo, da sua producéo até sua eliminagdo ou guarda permanente.

Classificacdo _ 1. Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colegao, de
acordo com um plano de classificagdo ou quadro de arranjo. 2. Ato ou efeito de
analisar e identificar o contetido de documentos, selecionar a categoria de assunto
sob a qual devem ser arquivados e discriminar o codigo para a sua recuperagao.
3. Ato pelo qual se atribui a documentos, ou as informacgdtes neles contidas, graus
de restricdo de acesso. Também chamada classificagéo de seguranca.

Conservagio de documentos _ Ato ou efeito de promover a preservagao e a
restauracado dos documentos.

Descrigdo _ Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos

formais e de conteudo das unidades de arquivamento, representam-nas nos
instrumentos de pesquisa.

Documentagdo especial _ Conjunto de documentos em linguagem né&o textual,
ou suportes ndo convencionais, que exigem procedimentos especificos para seu
processamento técnico, guarda e conservagdo, e cujo acesso depende de
intermediacéo tecnologica.

Documentagio textual _ Conjunto de documentos manuscritos, datilografados ou
impressos.

Documento _ Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte
utilizado.




Documento de arquivo _ Aquele que, produzido efou recebido por uma
instituicdo, no exercicio de suas atividades, constitua elemento de prova ou de
informacéo.

Documento sigiloso _ Documento que contem assunto classificado como
sigiloso, sujeito a restricdes de acesso.

Dossié _ Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre
si por assunto.

Espécie documental _ Divisdo de género documental que reune tipos
documentais por suas caracteristicas comuns de estruturagéo da informagao,
como ata, carta, decreto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatério.

Género documental _ Reunido de espécies documentais que se assemelham por
seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e a forma de registro da
informacdo, como documentagdo audiovisual, documentagio cartografica,
documentag&o iconografica, documentagéo informatica, documentagao textual.

Instrumento de pesquisa _ Meio que permite a identificagéo, localizagdo ou
consulta a documentos ou a informacées neles contidas. Expressdo normalmente
empregada em arquivos permanentes.

Protocolo _ Servico encarregado do recebimento, registro, classificagéo,
distribuicdo, tramitacéo e expedi¢do de documentos.

Recolhimento _ 1. Entrada de documentos em arquivos permanentes, em
conformidade com a sua jurisdicdo arquivistica. 2. Operacédo pela qual um
conjunto de documentos passa da custédia do arquivo intermediario para o
arquivo permanente.

Sistema de arquivos _ Conjunto de arquivos que, independentemente da posicao
que ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo
integrado e articulado na persecugéo de objetivos comuns.

Suporte _ Material sobre o qual as informagbes s&o registradas.
Teoria das trés idades _ Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados
correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a freqliéncia de uso por

seus geradores e a identificagdo de seus valores primario e secundario.

Transferéncia _ Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario.

Termos de atos oficiais e outros documentos
(Definigdes extraidas de MACHADO, H. C.; CAMARGO, A. M. (1996). )




Acorddo _ Decisdo proferida por tribunal, em grau de recurso.

Alvara _ Documento por meio do qual a administrac&o publica autoriza ou licencia
o0 exercicio de uma atividade, de um direito ou pratica de algum ato. Também se
chama alvara a autorizagéo judicial para a pratica de algum ato.

Anteprojeto _ Trabalho preliminar para a redagao de um projeto. Esbogo de um
plano, de um projeto.

Ata _ Documento contendo registro expositivo, tanto de fatos ocorridos, como de
deliberacées tomadas durante reuniées formais.

Atestado _ Declaragéo de autoridade competente, afirmando ou negando o que €
do conhecimento oficial do signatario.

Aviso _ Correspondéncia usada nos ministérios militares, do oficial superior para
o subordinado. Na area civil, € correspondéncia trocada entre ministérios ou entre
dirigentes de 6rgios subordinados a Presidéncia da Republica.

Boletim _ Publicagdo periodica, em geral de pequeno formato, destinada a
divulgar matéria de interesse das instituicoes.

Certiddo _ Documento extraido de registros publicos originais por quem tenha
autoridade para fazé-lo, ou o expediente em que no servigo publico se da fé
acerca de algo constante de seus assentamentos.

Certificado _ Ato escrito em que se afirma um fato. Certificar significa "dar por
certo".

Circular _ Documento enviado simultaneamente, com o mesmo teor, a varios
destinatarios.

Contrato _ Acordo em que pessoas ou instituicbes se obrigam a dar, fazer ou
deixar de fazer alguma coisa.

Convengdo _ Documento utilizado para regular direitos e deveres bilaterais ou
para oficializar ajustes entre partes.

Convénio _ pacto firmado entre instituigbes. O mesmo que ajuste.

Decisdo _ Documento em que se registra a resolugdo aprovada por 6rgao
colegiado.

Declaragdo _ Documento em que alguém, sob responsabilidade, consigna um
fato ou manifesta opinido ou conceito.



Decreto _ Ato pelo qual o Poder Executivo (federal, estadual ou municipal) baixa
regulamento para o cumprimento de leis, faz nomeagdes, promogoes etc.

Decreto legislativo _ Ato do Poder Legislativo (federal, estadual ou municipal)
baixado para atender a imperativos constitucionais no que se refere a atribuicdes
que |lhe séo privativas.

Distrato _ Desfazimento de contrato.

Edital _ Aviso ao publico em geral ou a grupos de interessados, destinado a
ampla divulgagéo por meio da imprensa, chamando a atengéo para um ato ou fato
administrativo.

Estatuto _ Conjunto de normas organicas relativas a entidades publicas ou
privadas, a corporagdes ou associagbes de classe.

Exposi¢cdo de motivos _ Documento em que autoridades sugerem a seus
superiores decisbes a respeito de assunto sobre o qual fazem relato
circunstanciado.

Inquérito administrativo _ Processo para apurar responsabilidade de servidores
apontados como faltosos (processo administrativo disciplinar).

Laudo _ Parecer, por escrito, de arbitradores ou peritos (médicos, engenheiros e
outros técnicos) depois de relatar minuciosamente os exames a que procedem e
as condigdes a que chegaram.

Lei _ Norma baixada pelo Poder Legislativo. Expediente que consubstancia a
expressdo da vontade do governo, ditada pelos representantes do povo no Poder
Legislativo. E submetida & sangédo do chefe do Poder Executivo.

Mandado _ Ordem escrita expedida por autoridade judicial ou administrativa, para
cumprimento de alguma diligéncia. O mandado judicial € o mais conhecido e dele
ha diversos tipos: de citagdo, de prisdo, de busca e apreenséo etc.

Manifesto _ Exposicdo publica de programa politico, religioso ou diplomatico,
elaborada por autoridades, corporagdes etc.

Manual _ Obra de formato comodo que reune disposigoes de trabalho, diretrizes,
decisbes, métodos e rotinas de uma unidade administrativa ou de determinada
funcéo.

Medida proviséria _ Ato expedido pelo presidente da Republica, com forga de lei,
nos casos de relevancia e urgéncia, o qual, submetido ao Congresso Nacional,
podera ser convertido ou ndo em lei, no prazo de trinta dias a partir da publicacao.




Memorando _ Correspondéncia interna de breve tramitagio e pequeno formato.

Memorial _ Requerimento coletivo ou petigdo individual, em que a parte expde
circunstanciadamente seu direito, justificando a pretensao.

Mensagem _ Comunicagdo ou correspondéncia entre os representantes dos
poderes do Estado, especialmente enviada ao Poder Legislativo para proposic¢ao
de medidas que devem ser consubstanciadas em lei.

Minuta _ Esboco ou rascunho de qualquer ato, contrato ou correspondéncia, a ser
revisto e aprovado por outrem, antes de se tornar definitivo.

Mogido _ Meio pelo qual se propde algo numa assembléia (mogéo de simpatia,
desagravo, aplauso etc.).

Monografia _ Estudo exaustivo sobre determinado assunto, elaborado
usualmente em forma de relatorio.

Nota _ Comunicacdo entre ministros ou entre autoridades em geral. Designa
também registro ou servico de notariado.

Notificagdo _ Documento pelo qual se da a conhecer um preceito a alguém,
pessoa fisica ou juridica, para a pratica ou ndo de um ato.

Oficio _ Instrumento oficial de comunicagdo entre autoridades ou destas com
entidades publicas ou particulares.

Ordem do dia _ Relacdo de matérias escolhidas para tratamento em sesséo
daquela data.

Ordem de servigo _ Ato de competéncia de autoridade administrativa, de acordo
com a forma privativa estabelecida na instituicdo, contendo decisées, instrugdes
efc.

Parecer _ Opinido técnica, dada com a finalidade de servir de base a deciséo
sobre caso relacionado com o fato apreciado (administrativo, juridico, técnico ou
cientifico).

Pauta _ Relagdo das datas e dos feitos a julgar ou discutir em reunides oficiais.

Peticdo _ O mesmo que requerimento.

Portaria _ Ato de competéncia de autoridade administrativa, de acordo com a
forma privativa estabelecida na instituicdo, contendo decisdes, instrucbes etc.




Processo _ Documento que, uma vez autuado, passa a receber informacoes,
pareceres e despachos que a ele se incorporam, no decurso de uma agéo
administrativa ou judiciaria.

Provisdo _ Documento oficial com a finalidade de conferir autoridade a uma
pessoa, de autorizar o exercicio de um cargo, de uma profissdo, ou de expedir
instrugdes.

Regimento _ Conjunto de normas descritivas do funcionamento de um 6rgao
incluindo finalidades, estrutura organizacional, competéncias e atribui¢des, além
de suas ligagdes com outros orgédos ou entidades.

Regulamento _ Ato oficial em que se explica 0 modo e a forma de executar uma
lei. Conjunto de normas cujo fim é esclarecer um texto legal, facilitando-lhe a
execucao.

Relatorio _ Exposicédo circunstanciada de ocorréncia, da execugéo de atividades
ou do funcionamento de uma institui¢éo.

Requerimento _ Documento escrito por particular ou servidor publico, solicitando
o atendimento de uma pretenséo qualquer.

Requisicdo _ Ato em que uma autoridade administrativa pede oficialmente
alguma coisa ou a execugdo de determinada agéo.
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- A DIVISAO LEGISLATIVA CERTIFICA:

- QUANTO A EXISTENCIA DE REGISTRO DE SUMULA NOS TERMOS DA RESOLUCAQ N.° 011/93 -

SOBRE A MATERIA:

() ndo existe simula registrada por outro Vereador sobre o assunto.
( ) existe o registro de stimula por outro Vereador, e COPIA ANEXO.

- QUANTO A EXISTENCIA DE LEGISLACAO MUNICIPAL OU MATERIAL DISPONIVEL SOBRE A
MATERIA:

( ) Néo

() Sim, Conforme anexo

- QUANTO A PREJUDICIALIDADE:

() ndo ha qualquer 6bice.
( ) a proposi¢do é idéntica a outra (anexo) ( ) Jé aprovada (167, 1, aRlI)
{ ) Rejeitada, nesta Sesséo Legislativa (1671, b)
() Jatransformado em diploma legal (167,1,C)
( ) a proposigéo (artigo 167, inciso |l) é idéntica a outra considerada inconstitucional pela CLR.

( ) TRATA-SE DE INDICAQAO, REQUERIMENTO E/OU PROJETO COM A MESMA OU OPOSTA
FINALIDADE DE OUTRO JA APROVADO {ARTIGO 167, INCISO VI) CONFORME DOCUMENTO
ANEXO.

- QUANTO AOS QUESITOS PARA RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DA PROPOSICAO.

() n&o ha qualquer 6bice.

)} @/proposicao fere o artigo 151, § 2°, inciso |, do R. |, pois nédo esta formalizada e em termo

405

: L
?( )a plOpOSlq,ao tem contetdo idéntico ou semelhante a proposicdo em tramitacéo - n°.2.Y..5. 0L D .....
(em anexo) - art. 151, § 2°, inciso Il, alinea “d”, do R.l.

( ) A PROPOSIGAO REFERE-SE A OBJETIVO/META NAO INCLUIDO NO PLANO PLURIANUAL E
LEI DE DIRETRIZES ORGAMENTARIAS, VIGENTES - ART. 128, § 2°, DO R.I.

ELIAS DA SILVA
Chefe da Divisdo Legislativa
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1054/2009 - 24/03 - REQUERIMENTO - José Pochapski - EXECUTIVO
MUNICIPAL - INFORMAR: EXISTEM ESTUDOS PARA A IMPLANTACAO DO
ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DE CAMPO MOURAO, CRIADO PELA LEI
N° 860, DE 12 DE ABRIL DE 1994? QUAL A POSSIBILIDADE DE ALTERAR A
VINCULACAO DO ORGAO PARA A SECRETARIA DE FAZENDA E
ADMINISTRACAO? A INSTALACAO IMEDIATA DO CONSELHO PREVISTO NO
ART. 3° DA REFERIDA LElI PODE OCORRER AINDA NESTE PRIMEIRO
SEMESTRE? QUAL O ORGAO RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DE
NORMAS E ORIENTACAO DE ATIVIDADES ARQUIVISTICAS DAS UNIDADES
SETORIAIS DE PROTOCOLO E ARQUIVO CORRENTE DO MUNICIPIO?



PODER LEGISLATIVO DE CAMPO MOURAO

ESTADO DO PARANA

Rua Francisco Albucuerque, 1488 - Telafax (44) 3523-23.30 - CEP 87302-220 - Cx. Postal 450
C.N.P.J. 79.869.772/0001-1
[e-mail:legislativomunicipal@start. com.br www.camaracm.com.br

Assessoria Juridica

PARECER PRELIMINAR: DATA DO RECEBIMENTO PARA PARECER:

(X Indicacéo n® ,xlss 12008 ( ) Projeto de Lein® 2009
( ) Indicagéo Legislativa n® /2008 ( ) Projeto de Resolugio /2009
{ ) Reguerimento 12009 { }Emenda alL.OM. n° /2009
{ ) Outros /2008 ( ) Mogéon® /2009
U B T ———
OCORRENCIAS:

{ ) Preenchidos os requisitos de constitucionalidade e legalidade.

() VerificacZo de Prejudicialidade.
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( ) Alindicacdo atende zo art. 128, § 2° do R.1., frente 20 disposto no art. ..oo.oeeeeveveeeeeeeeeeeenn. da LDO.
( )Aindicagéo atende ao art. 128, § 2°do R.I, frente 20 disSposto N0 &t ..eovvveeevveeeeeeeceeeea, do PPA.

Parecer prolatado em 09’/ G‘f /2008.

(N favoravel a tramitagzo.

{ ) favoravel a tramitacio com emendas.
( ) Pela apresentacdo de substitutivo
() Contrario a tramitagéo

AR Emendas em anexo.
) Substitutivo em anexo.
) Diligéncias.
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