Atualizada em: 11/01/2019

LEI 4.438/93
de 29 de setembro de 1993
ALTERACOES:
Lei n. 6.078/02
REGULAMENTACOES:
D. n. 9.293/97
D. n. 9.678/99

CONSELHO GESTOR:
. 8.572/94

. 9.293/97
.9.679/99
.9.707/99
.9.793/99
.10.716/02
. 11.760/05
. 13.108/08
. 13.596/09
. 15.486/13
. 15.885/14
.17.511/17

VOULOUUUOUOLDOUOUOU
5335353553 35355 S

VER TAMBEM:

Lei n. 4.446/93 - Cria 0 Arquivo Publico do Municipio de S&o José dos Campos
. 8.395/94

.9.678/99

. 9.794/99

. 10.315/01 - Tabela de Temporalidade

. 14.761/11

.14.762/11

. 14.763/11

. 15.348/13

. 15.174/12 - Processos Administrativos eletrdnicos
. 15.275/13

. 16.289/15

. 17.099/16

VOULOUUOUUOUOLDOUUOU
5353535533535 S

L. 4.438/93



Prefeitwn  le Sac Jodé dos Campos LIVRO N? - FLS. N¢
€  do de Sao Paulo

A) NO JORNAL
PUBLICADO (A) MUNICIPIO

BOLETIM
LEI NO 4438/93  we . Q01 1117

de 29 de setembro de 1993

Dispoe sobre a politica municipal de
gestao de arquivos, institui o Siste
ma de Arquivos do Municipio de Sao
Jose dos Campos - S.A.M.S.J.C. e es-
tabelece outras providencias.

A Prefeita Municipal de Sao Jose dos Campos, faz
saber que a Camara Municipal aprova e ela sanciona e promulga a seguinte lei:

CAPITULO I
DEFINICAQ, ATRIBUICAO E ORGANIZACAQ

Art0 10 - E dever do Poder Publico Municipal a ges
tao e a protecao especial a documentos de arquivo, como instrumento de apoio a adminis-
tracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informagao.

Art0 20 - Considera-se gestao de documentos o con
junto de procedimentos e operacoes tecnicas referentes a producao, tramitacao, uso, ava
liacao e destinacao de documentos.

ArtQ 30 - Consideram-se arquivos 0s conjuntos de
documentos produzidos, recebidos e acumulados, em processo natural, em decorrencia do
exercicio de funcoes e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informacao
ou a natureza do documento.

Art0 40 - Consideram-se arquivos publicos os con-
juntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados, em processo natural,por 6rg§os
publicos do Municipio, em decorrencia de suas funcoes administrativas e legislativas.

§ 10 - Sao tambem publicos os conjuntos de documen
tos produzidos e recebidos por instituicoes de carater publico e entidades privadas en-
carregadas da gestao de servicos publicos, no exercicio de suas atividades.

§ 20 - A cessacao de atividade de instituicoes pu-
blicas e de carater publico implica no recolhimento de sua documentacao a instituicao
arquivistica publica.

Art0 50 - 0Os documentos publicos serao identifica-
dos como correntes, intermediarios e permanentes.

§ 12 - Consideram-se documentos correntes ou de
primeira idade aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentacao; constituamobjeto de uso

frequente. \AP\

§ 20 - Consideram-se documentos intermediarios

de segunda idade aqueles que, nao sendo de uso corrente nos orgaos produtores,
zoes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacao ou recolhimento par
permanente. o
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§ 30 - Consideram-se documentos permanentes ou de
terceira idade os conjuntos de valor historico, probatorio e informativo que devam ser
definitivamente preservados.

ArtQ 60 - Consideram-se arquivos privados os con-
juntos de documentos produzidos, recebidos ou acumulados, em processo natural, por pes
soas fisicas ou juridicas de direito privado, em decorrencia de suas atividades.

Paragrafo Unico - Os arquivos privados podem ser
identificados pelo Poder Publico como de interesse publico ou social, desde que sejam
considerados como conjuntos de fontes relevantes para o desenvolvimento cultural, pre-
servacao da memoria e a historia do Municipio.

Art@ 70 - Considera-se sistema de arquivos o con
junto de arquivos voltados para objetivos comuns, claramente definidos, identificados '
pela adocao de normas, procedimentos e tecnicas homogeneas, precedentes de uma coordena
cao cientifica, por sua vez fundamentada em legislacao atualizada, conforme preceitos
arquivisticos internacionalmente reconhecidos, unidos, independentemente da subordina-

cao administrativa.

Art0 80 - Fica instituido o Sistema de Arquivos do
Municipio de Sao Jose dos Campos - S.A.M.S.J.C., com os objetivos de:

I - desenvolver a politica de gestaode documentos;

II - assegurar condicoes de conservacao, protecao e
acesso ao patrimonio documental, assim como a agilizacao da informacao, eficiencia e
transparencia administrativa.

Art0 90 - Integram o S.A.M.S.J.C. todas as unida-
des responsaveis por atividades de arquivo nas diversas areas da administracao direta,
indireta e fundacional do Poder Executivo e do Legislativo Municipal.

§ 19 - As unidades responséveispe]as atividades ar
quivisticas constituem a Rede de Arquivos Municipais, sem prejuizo de subordinacao admi
nistrativa.

§ 20 - 0 S.A.M.S.J.C. reinvidicara para si, atra-
ves dos orgaos que o integram, a custodia dos documentos publicos do Municipio que se
acharem fora de sua jurisdicao administrativa.

Art2 10 - Fica criado o Conselho Gestor do Sistema
de Arquivos do Municipio de Sao Jose dos Campos - C.G., com competencia para:

I - estabelecer diretrizes gerais para a gestao de
documentos publicos no ambito municipal;

IT - coordenar a implantacao do S.A.M.S.J.C., acom
panhando o seu desenvolvimento e atualizacao;

III - assessorar tecnicamente os orgaos, que o inte-

gram, bem como a quaisquer instituicoes publicas ou privadas;

IV - aprovar as diretrizes e normas a producao docu
mental, tramitacao, arquivamento, organizacao dos arquivos para a conservacao dos -

-

mentos municipais;

V - coordenar o processo de avaliacao de /docuhen-
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tos publicos municipais para a elaboracao, cumprimento e atualizacao de tabelas de tem

poralidade;
VI - auditar as transferencias e recolhimentos dos
diversos tipos de documentos nos prazos regulares;

VII - acompanhar e contribuir para o aprimoramento
de técnicas de reproducao de documentos, transferencia e processamento de informacoes,
garantindo a preservacao de originais;

VIII - contribuir a preservacao da memoria do Munici-
pio, protegendo o patrimonio arquivistico, para servir de referencia, informacao, prova
ou fonte de pesquisa.

Art2 11 - 0 C.G. sera formado por 6 (seis)membros,
a saber:

I - representando o Poder Executivo:

a) um arquivista com formacao ou experiencia na
area da Secretaria de Administracao;

b) um advogado, da Secretaria de Assuntos Juridi-
cos;

¢) um historiador, do arquivo publico.

IT - representando o Poder Legislativo:

a) um funcionario efetivo, ocupante de cargo de di
recao ou chefia de divisao;

b) um advogado, do quadro de pessoal efetivo, da
Assessoria Juridicas

c) um funcionario da Diretoria de Expediente, com
formacao em arquivistica ou experiencia na area.

§ 10 - Os integrantes do C.S.A. serao selecionados
entre membros do quadro do funcionalismo municipal, para, sem prejuizo de vencimentos e

vantagens do cargo assumir as funcoes ‘e atividades previstas nesta lei.

§ 20 - 0 mandato dos membros do C.G. sera de 4(qua
tro) anos, admitida a reconducao.

ArtQ 12 - A Secretaria de Administracao devera man
ter uma equipe tecnica permanente, responsavel pela execucao das diretrizes emanadas do
C.G. com competencia para:

I - orientar e coordenar as atividades desenvolvi-
das em suas unidades pelos Grupos Setoriais de Avaliacao de Documentos - G.S.A.D.;
. II - propor criterios de valorizacao de documentos,
avaliando a adequacao das propostas dos G.S.A.D.S;
III - elaborar e submeter a aprovacao do C.G. as ta-
belas de temporalidade, incumbindo-se, tambem de sua atualizacao;
IV - coordenar as transferencias e recolhimento de
documentos, de acordo com a destinacao proposta nas tabelas de temporalidade;
V - avaliar as amostragens de documentos stina-
dos ao arquivo permanente. ¥

Art0 13 - A equipe tecnica devera ser intégradal

>
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pelos seguintes membros:

a) unihistoriadorou profissional de ciencias  huma-
nas, com formacao ou experiencia em arquivistica;

b) um advogado;

c) um analista de 0&M e informatica;

d) um especialista em suportes documentais nao con
vencionais e novas tecnologias para o registro de informacoes.

Paragrafo Unico - A equipe tecnica podera convocar
especiatistas indentificados com as areas cujos documentos estiverem sendo organizados
ou avaliados.

Art2 14 - As secretarias municipais, os orgaos da
administracao indireta, fundacoes e a Camara Municipal deverao constituir, por meio de
portaria, no prazo de 60 dias apos a publicacao desta lei, o respectivo Grupo Setorial
de Avaliacao de Documentos - G.S.A.D.

Paragrafo Onico - 0s G.S.A.D.s deverao ser consti-
tuidos de no minimo 3 (tres) membros, com conhecimento da estrutura organizacional e da
tramitacao de documentos nos respectivos orgaos, respeitadas as orientacoes da equipe

tecnica.
ArtQ 15 - Compete aos G.S.A.D.s:

I - organizar o arquivo corrente da respectiva Se-
cretaria ou area em que estejam subordinados;

IT - promover o levantamento de documentos acumula-
dos nas unidades da respectiva Secretaria ou 0rgao;

ITII - propor prazos para guarda dos documentos, em
funcao dos valores que possam apresentar para fins administrativos, legais, fiscais,
operacionais ou tecnicos;

IV - garantir a transferencia ou recolhimento  dos
documentos, de acordo com as tabelas de temporalidade.

CAPITULO II

DA REDE MUNICIPAL DE ARQUIVOS

Art0 16 - Compete a Rede Municipal de Arquivos,
sem preju?zo da subordinacao administrativa:

I - participar da gestao de documentos, inclusive
da racionalizacao da producao, tramitacao e destinacao;
I - custodiar, manter organizados e facilitar aces
so aos documentos publicos do Municipio, nas diferentes fases do seu ciclo vital;
III - garantir a rapidez e eficiencia das comunica-
coes administrativas;
IV - executar programas, diretrizes e normas emana-
das do C.G.; .
V - participar do processo de avaliacao e aljza
cao de tabelas de temporalidade; &m
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VI - executar as transferencias e recolhimentos
nos prazos determinados;
VII - manter cadastro e controle do acervo arquivis-
tico;
VIII - responsabilizar-se pela preservacao de documen
tos de valor permanente, inalienaveis e imprescritiveis;
IX - elaborar instrumentos de pesquisa necessarios

a consulta publica.

Art@ 17 - A rede de arquivos municipais sera cons-
tituida de arquivos correntes, arquivos intermediarios e arquivo permanente.

Paragrafo Unico - 0s arquivos existentes, ora inte
grantes da rede, e os que forem criados por forca de lei, receberao orientacao tecnica
da equipe permanente da Secretaria de Administracao, sem prejuizo de subordinacao admi-
nistrativa.

CAPITULO III

DOS ARQUIVOS CORRENTES

ArtQ 18 - 0s arquivos correntes serao constituidos
por documentos de primeira idade, vigentes e frequentemente consultados, mantidos nas
diversas areas produtoras e/ou acumuladoras de documentos da administracao direta, indi
reta e fundacional do Poder Executivo e do Legislativo.

Art2 19 - Aos arquivos correntes, subordinados as
respectivas secretarias, orgaos da administracao indireta, fundacoes e CamaraMunicipal,
no ambito de sua atuacao, competem:

I - participar do planejamento racional daproducao
e tramitacao de documentos;

II - participar do processo de avaliacao de documen
tos;

III - manter organizados, conforme criterios arqui-
visticos adotados internacionalmente, os conjuntos documentais definidos como de primei
ra idade;

IV - garantir a rapidez das informacoes e acesso
aos documentos;

V - zelar pela conservacao e pelo controle do acer
Vo arquiv?stico acumulado na respectiva area;

VI - cumprir os prazos estabelecidos nas tabelas de
temporalidade, responsabilizando-se pelas eliminacoes e transferencias previstas;

VII - executar normas, diretrizes, programas e proje
tos emanados do C.G.

CAPITULO IV
DOS ARQUIVOS INTERMEDIARIOS

ArtQ 20 - Os arquivos intermediarios s consti-

tuidos por documentos de sequnda idade gue, nao sendo de uso corrente nos 0rgaos produ-
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tores e tenham prazo de vigencia longo ou prazo precaucional indefinido, aguardam a
destinacao final.

Paragrafo Unico - No ambito do Poder Executivo, o

arquivo intermediario ficara subordinado a Secretaria da Administragao.

Art2 21 - Aos arquivos intermediarios, no ambito

de sua atuacao, competem:

I - manter organizado o acervo arquivistico sob
sua responsabilidade, colocando-0 a disposicao da entidade produtora e de pesquisadores;
II - participar do processo de avaliacao de documen
tos;
IT1I - controlar emprestimos e devolucoes, responsabi
lizando-se pela integridade do acervo que custodia;

IV - representar por amostragem os documentos elimi
naveis seguindo criterios indicados em tabelas de temporalidade;

V - proceder a eliminacao dos documentos, nos pra-
z0s previstos nas tabelas de temporalidade, incumbindo-se da elaboracao:de instrumentos
de registroie controle equivalentes;

VI - encaminhar ao arquivo permanente do Municipio,
atraves de relacoes de remessa, conforme calendario, os documentos representativos da
amostragem e os de valor probatorio, informativo e cultural, considerados de guarda per
manente no momento da avaliacao;

VII - inventariar a documentacao antes do recolhimen
to ao arquivo permanente.

CAPITULO V
DO ARQUIVO PERMANENTE

ArtQ 22 - 0 arquivo permanente do Municipio sera
constituido de conjuntos documentais definidos como de terceira idade, de valor perma-
nente, historico, probatorio ou informativo, que devam ser definitivamente preservados.

ArtQ 23 - Ao arquivo permanente, subordinadoa Fun
dacao Cultural "Cassiano Ricardo", no ambito de sua atuacao, compete:

I - recolher os documentos de valor permanente, in
corporando-o0s anualmente ao seu acervo, mantendo-os organizados e acessiveis;

II - informar, certificar, identificar antecedentes
de valor probatorio e fornecer subsidios a Administracao Municipal, com fundamento nos
documentos custodiados;

III - participar do processo de avaliacao de documen-
tos;

IV - elaborar instrumentos de pesquisa com vistas a
divulgacao de informacoes e atender a pesquisa publica;

V - participar de programas e projetos liga

registro da memoria do Municipio e regiao, pesquisas e eventos culturais;

VI - executar programas, diretrizes e normg

dos do C.G.
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ArtQ 24 - Os documentos especiais poderao ser trans
feridos dos arquivos correntes ao arquivo permanente, sem arquivamento intermediario.

Paragrafo Unico - Sao considerados documentos espe
ciais os registros em suporte nao convencionais, como fotografias, filmes, fitas, docu-
mentos graficos, eletronicos e outros, produzidos, recebidos e acumulados pelos Poderes
Executivo e Legislativo, no exercicio de funcoes ou atividades.

ArtQ 25 - A protecao do patrimonio arquivistico de
Sao Jose dos Campos, na esfera da documentacao privada, cabe ao arquivo permanente.

§ 10 - 0 arquivo permanente identificara emantera,
no ambito de sua atuacao, um cadastro de documentos acumulados por pessoas fisicas ou

juridicas de direito privado.

§ 20 - Os arquivos privados, identificados como de
interesse publico, poderao ser depositados a titulo revogavel ou doados ao arquivo per-

manente.

CAPITULD VI
DO ACESSO A0S DOCUMENTOS PUBLICOS MUNICIPAIS

ArtQ 26 - Todos tem direito de receber dos orgaos
publicos municipais informacoes contidas em documentos de arquivo de seu interesse par-
ticular, coletivo ou geral, que serao prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabi
lidade.

Paragrafo Unico - A Administracao Publica Municipal
franqueara a consulta aos documentos por ela produzidos na forma da lei.

ArtQ 27 - 0 acesso aos documentos correntes e inter
mediarios serao disciplinados por normas internas dos respectivos orgaos produtores.

Art0 28 - 0 acesso aos documentos correntes einter
mediarios do Poder Legislativo serao disciplinados por norma interna da Camara Munici-
pal.

ArtQ 29 - 0 acesso aos documentos do arquivo perma
nente sera disciplinado atraves de norma interna da entidade que o custodia.

DISPOSICOES FINAIS

Art0 30 - Ficara sujeito a responsabilidade penal,
civil e administrativa, na forma da legislacao em vigor, aquele que desfigurar ou des
truir documentos considerados como de interesse publico, administrativo, social e cultu
ral.

ArtQ 31 - As unidades integrantes do S.A.M.S.J.C.
obrigam-se a entregar ao arquivo publico os documentos ja reconhecidos como de terceira
idade.

Paragrafo Unico - Compete aos G.S.A.D.s, sob
denacao da equipe tecnica da Secretaria da Administracao e aprovacao do C.G., i

car e garantir a transferencia para o arquivo publico dos arquivos e documentos/ ja'
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siderados de terceira idade.

ArtQ 32 - Os cargos e carreiras de arquivista, his
toriografo e tecnico de arquivo serao criados por lei.

§ 10 - Os cargos de arquivista e tecnico de arqui-
vo necessarios a implantacao do S.A.M.S.J.C., poderao ser preenchidos por profissionais
de area afim, mediante treinamento especifico ate a realizacao de concurso publico.

§ 20 - 0s funcionarios envolvidos nas atividades
do S.A.M.S.J.C. receberao treinamento necessario.

Art@ 33 - As despesas decorrentes da execucao da
presente lei serao atendidas no corrente exercicio por conta das dotacoes orcamentarias
proprias, suplementadas se necessario.

ArtQ 34 - Esta lei entrara em vigor na data da sua
publicacao, revogadas as disposicoes em contrario.

Prefeitura Municipal de Sao Jose dos Campos, 29 de
setembro de 1993. :
; M
Engela Moraes Guadafnin

Prefeita ipal

Registrada na Divisao de Formalizacao e Atos da Se
cretaria de Assuntos Juridicos, aos vinte e nove dias do mes de seterro do ano de mil
novecentos e noventa e tres. . -

il
Unato Junior

Divisao de Formalizacao e Atos

DFO/Lira






