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LEI N° 1.563, DE 26 DE AGOSTO DE 2021

Dispéem sobre arquivos publicos, os
documentos de arquivo e sua gestao, o plano de
classificacdo e a tabela de temporalidade de
documentos da Camara Municipal de Jaguaré do
Estado do Espirito Santo, definem normas para
avaliagdo, guarda e eliminagdo de documentos
de arquivos e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JAGUARE, Estado do Espirito Santo. Fago saber
que a Camara Municipal de Jaguaré aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

SEGAO |
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 1° Entende-se por arquivos publicos os conjuntos de documentos produzidos, recebidos e
acumulados por 6rgaos publicos, autarquias, fundagbes instituidas ou mantidas pelo Poder
Publico, empresas publicas, entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos e
organizacgao sociais, no exercicio de suas fungdes e atividades.

Art. 2° A Camara Municipal de Jaguaré garantira acesso aos documentos de arquivos, nos
termos da legislacdo vigente.

SECAO I
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 3° Sdo documentos de arquivo todos os registros de informacao, em qualquer suporte
inclusive o magnético ou 6ptico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgéos e entidades
referidos no artigo 1° deste decreto.

Art. 4° Os documentos de arquivo sio identificados como correntes intermediarios e
permanentes, na seguinte conformidade:

| — consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam junto as
unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo por elas
consultados;

Il — consideram-se documentos intermediarios aqueles em uso pouco frequente que aguardam
prazos de prescricdo e precaugao nas unidades que tenham atribuicdes de arquivo, ou na
Secao Técnica de Arquivo Intermediario, do Arquivo da Camara;

Il — consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 5° Os documentos de arquivo, em razao de seus valores, podem ter guarda temporaria ou
guarda permanente, observadas os seguintes critérios:

| — sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos de guarda na
unidade produtora ou nas unidades que tenham atribuigcdes de arquivo, ou na Secéo Técnica de
Arquivo Intermediario, do Arquivo da Camara, podem ser eliminados sem prejuizo para a
coletividade ou memoria da Administracéo Publica Municipal;
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Il — sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de guarda
previstos no inciso | deste artigo, devem ser preservados, por forca das informagdes nelas
contidas, para a eficacia da agdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de
pesquisa.

i SECAO Il
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 6° Cabe a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Arquivos a consecucdo de suas
finalidades, propor, orientar e implementar alteragdes na politica de gestdo de documentos.

Paragrafo unico. Compete a Comissao de Avaliacdo de Documentos e Arquivos analisar a
vantagem para aderir ao acordo de cooperagao a custodiar o acervo de valor permanente ou
histérico produzido e acumulado pela Camara de Vereadores.

Art. 7° Consideram-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producéo, classificagdo, avaliagdo, tramitacdo, uso, arquivamento e
reproducgdo, que assegura a racionalizagao e a eficiéncia dos arquivos.

Paragrafo unico. E dever do 6rgdo da Camara Municipal a gestdo de documentos como
instrumento de apoio a administragao, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

Art. 8° Sdo instrumentos basicos da gestdo de documentos os Planos de Classificacdo de
Documentos e as Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo unico. Os critérios para a elaboracdo, padronizacdo e atualizacdo da referencia
numeérica indicativa dos 6rgados produtores dos codigos de classificagdo de documentos da
Administragao Direta, serdo definidos pela Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Arquivos
podendo ser por meio de Instru¢do Normativa ou outro ato que entenda pertinente.

SEGAO IV
DOS PLANOS DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 9° O Plano de Classificacdo de Documentos € o instrumento utilizado para classificar todo e
qualquer documento de arquivo.

Paragrafo unico. Entende-se por classificacdo de documentos a sequencia das operagdes
técnicas que visam agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgéao produtor, a
fungao, subfuncéao e atividade responsavel por sua produgédo ou acumulagao.

Art. 10 Os Planos de Classificacdo de Documentos da atividade-meio e das atividades-fim dos
6rgaos da Administracdo Publica deverdo apresentar os cddigos de classificagdo das séries
documentais com a indicacdo dos 6rgaos produtores, das fungdes, subfungdes e atividades
responsaveis por sua produg¢ao ou acumulacéao.

Art. 11 Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por
um mesmo orgao, em decorréncia do exercicio da mesma funcgdo, subfungéo e atividade e que
resultam de idéntica forma de producado e tramitagao e obedecem a mesma temporalidade e
destinacgao.

Art. 12 O codigo de classificagdo da série documental é a referencia que a associa ao seu

contexto de produgao, e € composto das seguintes unidades de informacéao:
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| — érgao produtor;

Il - fungao;

Il — subfuncéo;

|V — atividade;

V — série documental.

Art. 13 O ¢6rgao produtor é a instituicao ou entidade juridicamente constituida e organizada
responsavel pela execugao de fungdes do estado.

Art. 14 Considera-se fungcao o conjunto de atividades que a Camara exerce para a consecugao
de seus objetivos, que pode ser identificada como:

| - direta ou essencial, quando corresponde as razbes pelas quais foram criados os diferentes
orgaos, entidades ou empresas, caracterizando as areas especificas nas quais atuam;

Il - indireta ou auxiliar, quando é a que possibilita a infraestrutura administrativa necessaria ao
desempenho concreto e eficaz de fungao essencial.

Paragrafo unico. As fungdes indiretas ou auxiliares na Camara Municipal sdo:
| - organizagdo administrativa;

Il - comunicagao institucional;

[l - gestéo de recursos humanos;

IV - gestédo de bens materiais e patrimoniais;

V - gestdo orcamentaria e financeira;

VI - gestdo de documentos e informacbes; e

VIl - gestéo de atividades complementares.

Art. 15 Considera-se subfungdo o agrupamento de atividades afins, correspondendo cada
subfuncdo a uma modalidade da respectiva fungao.

Art. 16 Considera-se como atividade a ag&o, o encargo ou o servigo decorrente do exercicio de
uma fungao, que pode ser identificada como:

| - atividade-meio, quando se refere a agao, encargo ou servigco que um orgao leva a efeito para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na producao e
acumulacao de documentos de carater instrumental e acessorio;

Il - atividade-fim, quando se refere a agao, encargo ou servigo que um 6rgao leva a efeito para o
efetivo desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na producdo e acumulagao
de documentos de carater substantivo e essencial para o seu funcionamento.
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Art. 17 Cabera a Administracdo Geral da Camara Municipal elaborar e atualizar o Plano de
Classificacdo de Documentos relativos as suas atividades-fim, os quais devera ser aprovado
pelo Presidente da Camara Municipal e ou pelo Diretor Geral.

SECAO V
DAS TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 18 A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento resultante da avaliagéo
documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinagao
de cada série documental.

Paragrafo unico. Entende-se por avaliacdo documental o processo de analise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e de
sua destinacgao.

Art. 19 As Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividade-meio e das atividades-fim
dos 6rgaos da Camara Municipal deverao indicar os 6rgaos produtores, as séries documentais,
os prazos de guarda e a destinagao dos documentos, bem como sua fundamentacgao juridica ou
administrativa, quando houver.

§ 1° Entende-se por destinacao a decisao decorrente da avaliagdo documental, que determina o
seu encaminhamento.

§ 2° Sera destinado para eliminagao, apés o cumprimento dos respectivos prazos de guarda, o
documento que n&o apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§ 3° Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor
histérico, probatério e informativo.

§ 4° Para cada série documental mencionada nas Tabelas de Temporalidade de Documentos
deverdo ser registrados, a titulo de observagdes, os atos legais e as razbes de natureza
administrativa que fundamentaram a indicagdo dos prazos propostos ou ainda informagoes
relevantes sobre a produgdo, guarda ou conteudo do documento.

Art. 20 Para cada série documental devera ser indicado o correspondente prazo de guarda, ou
seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos lugares indicados, a saber:

| - unidade produtora: deve ser indicado o numero de anos em que o documento devera
permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido;

Il - unidade com atribuigdes de arquivo de cada Secretaria: deve ser indicado o nimero de anos
em que o documento devera permanecer na unidade com atribuicbes de arquivo de cada
Secretaria cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminagao, desde
que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e na unidade com atribuigdes de
arquivo de cada Secretaria

Art. 21 Os prazos considerados para a definigdo do tempo de guarda na unidade produtora ou
na unidade com atribuicées de arquivo de cada Secretaria sdo os seguintes:

| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua produgéo.
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Il - prazo de prescrigéo: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder
Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos
sera dilatado sempre que ocorrer a interrupgédo ou suspensao da prescricao, em conformidade
com a legislacao vigente.

Il - prazo de precaucdo: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por
precaucéao, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente

Art. 22 Cabera ao 6rgéo da Administragdo Geral da Camara Municipal elaborar e atualizar as
Tabelas de Temporalidade de Documentos relativas as suas atividades-fim, as quais deverao
ser aprovadas pelo Presidente da Camara Municipal e ou pelo Diretor Geral, antes de sua
oficializacao.

SEGAO VI '
DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS E GUARDA TEMPORARIA

Art. 23 A eliminagdo de documentos nos 6rgaos da Camara Municipal de Jaguaré é decorrente
do trabalho de avaliagdo documental conduzido pela respectiva Comissdo de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo e devera ser executada de acordo com os procedimentos
estabelecidos neste decreto.

Art. 24 Toda e qualquer eliminagcao de documentos publicos sera determinado pela Tabela de
Temporalidade de Documentos das atividades-meio, ou das Tabelas de Temporalidade de
Documentos das atividades-fim dos 6rgaos da Administragcido Geral da Camara Municipal,sera
realizada mediante autorizacdo do Presidente da Camara Municipal, através de ato normativo
ou instrutivo.

Art. 25 O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de
"Relagéo de Eliminagdo de Documentos", conforme modelo constante do Anexo |, que faz parte
integrante deste decreto.

Paragrafo unico. O 6rgdo da Administracdo Geral da Camara Municipal, que ainda nao
oficializar sua Tabela de Temporalidade de Documento - atividades-fim e pretendam proceder a
eliminagcdo destes documentos, deverdo encaminhar a respectiva Relagdo de Eliminagdo de
Documentos a Comissao de Arquivo da Camara, para aprovagao.

Art. 26 A Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, em decorréncia da aplicagdo das
Tabelas de Temporalidade de Documentos, publicara no Diario Oficial dos Municipios e/ou
Diario Oficial do Estado os "Editais de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos", conforme
modelo constante do ANEXO II, que faz parte integrante desta Lei.

§ 1° O "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos" tem por objetivo dar publicidade ao ato
de eliminacdo de documentos, devendo conter informagdes sobre os documentos a serem
eliminados e sobre o érgéo por eles responsavel.

§ 2° O "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos" devera consignar um prazo de 30
(trinta) dias para possiveis manifestacbes ou, quando for o caso, possibilitar as partes
interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou cépias de pecas de
processos ou expedientes.
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Art. 27 O registro das informacdes relativas a execugao da eliminagao devera ser efetuado por
meio do "Termo de Eliminagcdo de Documentos", preenchido conforme modelo constante do
ANEXO IIl, que faz parte integrante desta Lei.

Paragrafo unico. Uma copia de cada "Termo de Eliminagcdo de Documentos" sera
encaminhada a Comissao de Arquivo da Camara para a consolidagcao de dados e a realizagao
de estudos técnicos na area de gestdo de documentos.

Art. 28 Dos documentos destinados a eliminacao serdo selecionadas amostragens para guarda
permanente.

Paragrafo unico. Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de um
conjunto de documentos destinado a eliminagao, selecionado por meio de critérios qualitativos e
quantitativos.

Art. 29 A eliminagédo de documentos publicos sem valor para guarda permanente sera efetuada
por meio da fragmentagdo manual ou mecanica dos suportes de registro das informacgoes.

Paragrafo unico. Os documentos em suporte-papel serdao doados nos termos da legislagéao
vigente.

SECAO VI
DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS

Art. 30 Sao considerados documentos de guarda permanente:

| - os indicados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, que serdo definitivamente
preservados;

Il - os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse publico e
social, nos termos da lei municipal;

Art. 31 Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apds a
microfilmagem, digitalizagéo ou qualquer outra forma de reprodugéo, devendo ser preservados
pelo proprio érgao produtor ou recolhidos ao Arquivo do Municipio.

Paragrafo unico. Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos ou recolhidos,
deverdo estar avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem como
acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificagdo, acesso e controle.

Art. 32 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em
vigor, aquele que destruir inutilizar ou deteriorar documentos de guarda permanente.

) SEGAO VIl
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 33 A Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo € de ordem permanente e
multidisciplinares nomeado a cada dois anos pelo Presidente da Camara Municipal de Jaguaré,
ES.

§ 1° A Comissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo, sera composta preferencialmente
por servidores efetivos.
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§ 2° A Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo é responsavelpela elaboragao e
aplicacéo de Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 34 A Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo fara aplicar, em suas respectivas
areas de atuacgao, os Planos de Classificagao e as Tabelas de Temporalidade de Documentos
da Administragdo Publica da Camara Municipal de Jaguaré Estado do Espirito Santo.

Paragrafo tnico. A Comissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo devera propor critérios
para orientar a selegdo de amostragens dos documentos destinados a eliminagdo, conforme o
disposto no artigo 28, paragrafo unico deste decreto.

Art. 35 A Comisséao Avaliagao de Documentos de Arquivo cabera consultar, em caso de duvida,
a Procuradoria da Camara Municipal de Jaguaré a cerca das acdes judiciais encerradas ou em
curso nas quais a Camara figure como autora ou ré, para que se possa dar cumprimento aos
prazos prescricionais e precaucionais de guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos.

Art. 36 A Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo cabe a elaboragao e atualizagao
de Planos de Classificacdo de Documentos e de Tabelas de Temporalidade de Documentos
decorrentes do exercicio das atividades-fim de seus respectivos 6rgaos.

§ 1° A proposta de Plano de Classificacdo e de Tabela de Temporalidade de Documentos
relativos as atividades-fim dos 6rgaos da Administragdo Geral da Camara Municipal devera ser
encaminhada a Comissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo.

§ 2° Ao Arquivo da Camara Municipal de Jaguare, na condicdo de 6rgao central do Sistema de
Arquivos da Camara Municipal de Jaguaré, cabera o reexame, a qualquer tempo, das Tabelas
de Temporalidade de Documentos.

Art. 37 Para garantir a efetiva aplicacdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos, a Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo devera
solicitar as providéncias necessarias para sua inclusdo nos sistemas informatizados utilizados
nos protocolos e arquivos de seus respectivos 6rgéos.

SEGAO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 38 A Comissao de Comissado de Avaliagcdo de Documentos de Arquivo compete, sempre
que solicitado, dar orientacao técnica na area arquivistica as Comissao de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo para elaboracéo e aplicagao de Planos de Classificacdo e de Tabelas
de Temporalidade de Documentos.

Art. 39 Ao Arquivo da Camara Municipal de Jaguaré cabera decidir sobre a conveniéncia e a
oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos ao seu acervo.

Paragrafo unico. As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer aos cronogramas
definidos pelo proprio Arquivo da Camara Municipal.

Art. 40 As disposicdes desta Lei aplicam-se também aos documentos arquivisticos eletrénicos,
nos termos da lei.

Art. 41 Este decreto sera regulamento por meio de Instru¢do Normativa.
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Art. 42 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jaguaré, aos vinte e seis dias do més de agosto do ano de
dois mil e vinte e um.

Assinado por MARCOS ANTONIO GUERRA
WANDERMUREM

732.142.567-34 .
PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE
26/08/2021 16:02:46

Marcos Antonio Guerra Wandermurem
Prefeito
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ANEXO |
Relagao de Eliminagao de Documentos

) (Nome do 6rgéo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO
RELACAO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS n.° _ /[ _

Funcao:

Subfungéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n.° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n.° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

Total de caixas =
Total de metros lineares =

Local e Data

(Nome e assinatura do (a) Coordenador(a) da Comissao de Avaliacao de Documentos
e Acesso)
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ANEXO Il
Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos

3 [Nome do drgéo produtor]
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO

O(A) Coordenador(a) da Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso, instituida
pela(o) (Resolugao/Portaria/Ato n® _ ), publicada(o) no Diario Oficial do Estado dos
Municipiosde _ [/ / , De acordo com a Relagao de Eliminagdo de Documentos

n° /e em conformidade com os prazos definidos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos aprovadas e oficializadas, faz saber a quem possa
interessar que, a partir do 30° dia subsequente a data de publicacao deste Edital, a(o)
[Nome do Orgéo/Entidade/Empresa] eliminara os documentos abaixo relacionados.
Os interessados poderdo requerer as suas expensas, no prazo citado, o
desentranhamento de documentos ou coépias de pecgas do processo, mediante
peticdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstragdo de legitimidade do

pedido, dirigida & Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso.

Funcéo:

Subfungéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Funcao:

Subfungéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Total de caixas =
Total de metros lineares =

Assinado digitalmente. Acesse: http://www.jaguare.es.gov.br Chave: 4c¢1175d0-dc67-469b-a475-b298bc0f04d7
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ANEXO 1l
Termo de Eliminagdo de Documentos

) (Nome do 6rgéo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n.° _ [/

Aos  diasdomésde = doanode _ _, o [indicar o nome do
Orgao/Entidade/Empresa], em conformidade com os prazos definidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos aprovada pelo [indicar o ato
normativo que a oficializou] [quando se tratar da eliminacdo de documentos
que nao constem na Tabela de Temporalidade de Documentos oficializada e
foi aprovada peloArquivo Publico da Camara Municipal, a redagédo sera: em
conformidade com a Relacdo de Eliminacdo de Documentos aprovada pelo
Coordenador da Unidade do Arquivo Publico da Camara Municipal de
Jaguaré/ES no Oficio n.° _ ,de_ _/ [/ ], procedeu a eliminagdo dos
documentos abaixo relacionados:

Funcao:

Subfungéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Funcéo:

Subfungéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

(Nome e assinatura do representante da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e
Acesso que presenciou a eliminagdo dos documentos)
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