ESsTADO DO CEARA

Poder Executivo Municipal

PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 1.073/2020, DE 17 DE AGOSTO DE 2020.

INSTITUI O SISTEMA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS NO MUNICIPIO DE
JAGUARIBARA, ESTADO DO CEARA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JAGUARIBARA, no uso de suas
atribuicdes legais e prerrogativas contidas da Lei Organica,

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA, aprovou e
eu sanciono e promulgo a seguinte Lei.

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido e organizado sob a forma de sistema, com a
denominagao de Sistema de Gestao de Documentos - S.G.D., as atividades de gestdao de
documentos dos arquivos publicos, no ambito dos 6rgados e entidades da administracao
publica do Poder Executivo do Municipio de Jaguaribara.

§1° Para os fins desta Lei, consideram-se documentos a informacao
registrada em qualquer suporte material, produzidos e recebidos por 6rgaos e entidades
da administracdo ptblica municipal de JAGUARIBARA, em decorréncia do exercicio de
fungdes e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza
dos documentos.

§ 2° Considera-se Arquivo o conjunto de documentos produzidos e
acumulados pelo Municipio, no desempenho de suas atividades, independente da
natureza dos suportes.

§ 3° Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a producao, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento dos
documentos, em fase corrente e intermediaria, independente do suporte, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 2° O Sistema de Gestao de Documentos tem por finalidade:

I - Dar agilidade na recuperacao da informacao;

II - Identificar e classificar os valores documentais, através de tabelas de
temporalidade, codigos de classificacdo e sistemas automatizados;

III - Preservar documentos;
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IV - Reconhecer do valor histérico dos documentos;

V - Reduzir a massa documental acumulada e consequente otimizacao de
espaco fisico;

VI - Gerir o conhecimento e contetudos documentais;

VII - Garantir ao cidadao e aos 6rgaos e entidades da administracao publica
municipal, de forma agil e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as informacdes
neles contidas, resguardado os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais;

VIII - integrar e coordenar as atividades de gestio de documentos de
arquivo desenvolvidas pelos 6rgaos setoriais e seccionais que o integram.

Art. 3° Integram o Sistema de Gestdo de Documentos:

I - como 6rgao central, a Secretaria de Gabinete do Prefeito;
IT - como 6rgaos setoriais, as unidades responsaveis pela coordenagio das
atividades de gestao de documentos de arquivo nas Secretarias e 6rgaos equivalentes.

Art. 4° Compete ao Orgao central:

I - acompanhar e orientar, junto aos 6rgaos setoriais do Sistema de Gestao
de Documentos, a aplicacio das normas relacionadas a gestao de documentos de
arquivos;

IT - orientar a implementacdo, coordenacdao e controle das atividades e
rotinas de trabalho relacionadas a gestao de documentos nos 6rgaos setoriais;

III - promover a disseminacdo de normas técnicas e informacoes de interesse
para o aperfeicoamento do sistema junto aos 6rgaos setoriais;

IV - promover e manter intercambio de cooperagao técnica com instituicoes
e sistemas afins, estaduais e federais;

V - estimular e promover a capacitacdo, o aperfeicoamento, o treinamento e
a reciclagem dos servidores que atuam na area de gestao de documentos de arquivo;

VI - coordenar a elaboragao de codigo de classificacao de documentos de
arquivo e acompanhar a sua aplicacdo no ambito Municipal;

VII - coordenar a elaboracao e aplicacao do codigo de classificagdo e da
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos;

Art. 5° Compete aos 6rgaos setoriais:

I - executar as atividades de gestao de documentos de arquivo, em seu
ambito de atuacgdo das Secretarias Municipais;

II - implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas, no seu
ambito de atuacdo, visando a padronizacao dos procedimentos técnicos relativos as
atividades de producéo, classificacdo, registro, tramitacdo, arquivamento, preservacao,
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3
empréstimo, consulta, expedicao, avaliacdo, transferéncia e recolhimento ou eliminacao
de documentos de arquivo e ao acesso e as informacoes neles contidas;

IIT - promover e manter intercambio de cooperagao técnica com instituicdes
e sistemas afins, nacionais e internacionais;

IV - proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de
documentos de arquivo a capacitacdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem
garantindo constante atualizacao.

Art. 6° Os 6rgaos setoriais do Sistema de Gestdao de Documentos vinculam-
se ao oOrgdo central para os estritos efeitos do disposto nesta Lei, sem prejuizo da
subordinacdo ou vinculacdo administrativa decorrente de sua posicdo na estrutura
organizacional dos 6rgaos e entidades da administracao ptblica Municipal.

Art. 7° - Determina a designacao de servidores, vinculado a Unidade
Gestora Secretaria de Gabinete do Prefeito, por ato do Chefe do Poder Executivo, para a
gestdo dos documentos em arquivos, cabendo a estes, as seguintes atribuicdes, dentre
outras, previstas em lei:

I - gerir o arquivo de documentos obsoletos e nao aplicaveis;

I - receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for
0 caso, autos e documentos, cuidando da conservacdo e organizacio da massa
documental armazenada no arquivo geral;

IIT - controlar e arquivar os procedimentos oriundos e autorizados pela
Chefia de Gabinete.

IV - zelar pela conservacao e bom estado dos documentos em arquivos.
Art. 8° Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a instituir as normas
que se demonstrem necessarias a fiel execugao do disposto nesta Lei, bem como efetuar os

ajustes ou a suplementacdo or¢amentaria para implementacao da mesma.

Art. 9° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, ficando
revogadas todas as disposi¢des em contrario.

PACO DA PREFEITURA
(dezessete) dias do més de agosto de 2020.
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