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1. APRESENTACAO

A producdo, gestdo e preservacdao de documentos digitais dependem da
incorporacdao de modernas tecnologias da informacdo e comunicacdo na automacado de
normas e procedimentos de arquivos e protocolos (classificacdo, tramitacdo,
armazenamento, eliminagdo, preservagao e acesso) formuladas e aprovadas pelo Arquivo
Publico Municipal.

Os documentos de arquivo sdao definidos por suas caracteristicas intrinsecas
(autenticidade, imparcialidade, integridade, organicidade, naturalidade e unicidade) e ndo
pelo suporte de registro da informagao. Nesse sentido, todas as operagdes técnicas de
tratamento de documentos em papel continuam validas para documentos nato-digitais ou
digitalizados. A gestdo, preservacdo e acesso aos documentos digitais dependem tanto de
sistemas de gestdo da informacdo, baseados em normas arquivisticas, conhecidos como
SIGAD - Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos, quanto de
repositérios digitais confidveis, denominados RDC-Arqg, ambientes seguros desenvolvidos
para o armazenamento e preservac¢do desses documentos ao longo do tempo, de acordo
com as necessidades da administracao e da sociedade.

Os documentos arquivisticos em ambientes digitais requerem os mesmos
procedimentos de tratamento que os documentos nao digitais e, por isso, o sistema
responsavel por seu gerenciamento deve ter foco na gestao arquivistica.

O Municipio que ja conta com seus instrumentos de gestdo documental (planos de
classificacdo e tabelas de temporalidade), e pretenda iniciar a produ¢do de documentos
digitais devera adotar uma solugdo tecnoldgica em conformidade com as normas
emanadas do Arquivo Publico Municipal, érgao central do Sistema Municipal de Arquivos,
e demais normativas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, 6rgdo responsavel por
definir a politica nacional de arquivos. Essas normas se referem a requisitos e metadados
essenciais para assegurar a gestdao, seguranga, preservagao e acesso aos documentos
digitais. A aplicagcdo dos instrumentos de gestao deve dar-se na origem, no momento da
producdo e cadastramento dos documentos no SIGAD, o que permite sua gestdo e
armazenamento seguro, assim como sua eliminagdo rotineira nos prazos estabelecidos
nas tabelas de temporalidade, e o acesso as informacBes sempre que necessario,
respeitando-se as restricoes legais.

As Resolugdes do CONARQ n? 25/2007 e n2 32/2010 aprovaram os Modelos de
Requisitos e de Metadados, respectivamente, para os Sistemas Informatizados de Gestdo
Arquivisticas de Documentos -SIGAD, documento que ficou conhecido como e-ARQ Brasil.
A segunda versao do e-ARQ Brasil foi atualizada e aprovada pela Resolugdo do CONARQ n?@
50/2022.

Além disso, sempre de acordo com requisitos arquivisticos, cabe ao poder publico
assegurar a preserva¢dao de documentos digitais em repositérios digitais confidveis (RDC-
Arq). Por isso, é preciso assegurar a interoperabilidade entre o SIGAD e os repositdrios
digitais confidveis, e definir procedimentos que permitam o recolhimento de documentos



digitais de valor permanente do SIGAD (ambiente de gestdo) para os repositérios
(ambiente de preservacao), visando sua preservacao e disponibilidade ao longo do tempo.

Nesse sentido, a Resolucdao do CONARQ n2 39, de 29 de abril de 2014, alterada pela
Resolucdo n? 43, de 04 de setembro de 2015, estabelece diretrizes para a implementacao
de repositérios arquivisticos digitais confidveis para o arquivamento e manutengao de
documentos arquivisticos digitais em suas fases corrente, intermedidria e permanente, dos
orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

Um repositdrio confidvel é um ambiente tecnolégico complexo capaz de manter
auténticos os documentos digitais, de preserva-los e de dar acesso a eles por um tempo
muito longo. A preservagdao e acesso a documentos digitais ndo é um problema
exclusivamente tecnolégico, pois as normas e diretrizes que orientam o desenvolvimento
e a implementacgdo de repositdrios digitais confidveis enfatiza os aspectos organizacionais,
politicos e de gestdao documental.

A propdsito, a producdo de documentos nato-digitais e a digitalizacdo de
documentos publicos deve observar legislacdo especifica que trata de assegurar a
autenticidade, a integridade e a validade juridica de informac¢des produzidas e
armazenadas pelos governos em ambiente digital.

Nesse sentido, é preciso observar as orientacdes da Medida Proviséria 2.200-2-
2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP Brasil, alterada pela
Lei Federal n2 14.063/2020; os termos da Lei Federal n? 12.682/2012, que dispde sobre a
elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, alterada pela
Lei Federal n? 13.874/2019; as especificacdes do Decreto Federal n? 10.278/2020, que
estabelece padrdes técnicos e metadados minimos para a digitalizagao de documentos
publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos
efeitos legais dos documentos originais.

A autenticidade dos documentos ndo pode ser garantida unicamente por recursos
tecnolégicos, pois é necessario associar as solugdes tecnoldgicas as politicas,
procedimentos e informacgGes (na forma de metadados), bem como levar em consideracdo
areputacdo idonea e a credibilidade da entidade produtora e custodiadora de documentos
digitais.

A propésito, importante considerar a Resolugao n2 48 do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ, de 10 de novembro de 2021, que estabelece diretrizes e orientacdes
aos Orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos quanto aos
procedimentos técnicos a serem observados no processo de digitalizacdo de documentos
publicos ou privados.

leda Pimenta Bernardes
Diretora do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de S3ao Paulo

Arquivo Publico do Estado



2. GESTAO DOCUMENTAL: O DEVER DE CRIAR ARQUIVOS
PUBLICOS E GARANTIR A PRESERVACAO DE DOCUMENTOS
PUBLICOS

A legislagdo brasileira sobre arquivos e documentos publicos é inequivoca sobre o
dever e a responsabilidade do Poder Publico, em todas as esferas (federal, estadual e
municipal), para com a gestdo integral da documentacdo governamental.

A Constituicdo federal determinou ao Poder Publico o dever de fazer a gestdo de
seus documentos, além de realizar a promocgdo e protecdo ao patrimonio documental. Ja
em 1988, a Constituicdo brasileira estabeleceu que a gestdo documental é condicdo
necessaria ao acesso a informacdo:

Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem.(Constituicdo Federal, 1988, art. 216, § 29).

Com essa determinacdo constitucional conferiu-se a questdo dos arquivos e
documentos publicos um novo estatuto juridico. E mais, ao especificar a forma pela qual a
protecdo ao patrimonio documental brasileiro deveria ser realizada, a nova Constituicdo
lancou os alicerces,em ambito nacional, para o desenvolvimento e implementacdo de
politicas publicas de gestdao de documentos e informacoes.

Em 1991, a Lei federal n? 8.159%, conhecida como “Lei Nacional de Arquivos”, ao
regulamentar esse dispositivo, estabeleceu claramente os deveres e responsabilidades do
Poder Publico.

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacgdo. (Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 19).

A Lei federal n? 12.527/2011, por sua vez, veio regulamentar o direito de acesso a
informacao e reforcar a importancia do investimento em politicas de arquivos e gestao de
documentos e informacgdes.

Cabe aos drgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicdveis, assegurar a gestdo transparente da
informagdo, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgagéo, protecdo da
informagdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade; e
protecdo da informacgdo sigilosa e da informagdo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restri¢do de acesso. (Lei

1 Lei n2 8.159/1991. Disponivel em: https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/1991/lei-8159-8-janeiro-1991-322180-

normaatualizada-pl.pdf. Acesso em: 23 jul. 2023.
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Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, art. 69).

Para garantir o cumprimento de todos estes requisitos, bem como a rastreabilidade
e a recuperacdo de informacdes, é preciso contar com a atuacdo técnica de Arquivos
Publicos, instituicdes comprometidas e dedicadas a formulacdo e implementacdo de
politicas de gestdo documental. Neste sentido, a Lei Nacional de Arquivos n2 8.159/1991,
determinou que:

A administra¢Go da documentagdo publica ou de cardter publico compete as
instituigées arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais. (Lei
Federal n©8.159, de 08 de janeiro de 1991, art.17).

Estabeleceu, ainda, que sdo Arquivos Municipais “o arquivo do Poder Executivo e o
arquivo do Poder Legislativo” (art.17, § 42), e que cada Municipio tem o dever de definir,
em legislacdo propria, os critérios de organizacdo e vinculagdo dos arquivos municipais,
bem como a gestdo e o acesso aos documentos, observando o disposto na Constituicao
Federal e na Lei Nacional de Arquivos (art. 21).

O Arquivo Publico Municipal é, portanto, a instituicdo com a atribuicdo de fazer, em
sua esfera de competéncia, a gestdo documental e a protecao especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacdo. E a legislacdo ndo deixa duvidas quanto
ao dever dos poderes executivo e legislativo municipais de criar seus Arquivos Publicos,
promovendo assim a gestdo, a guarda e a preservacao dos documentos, visando a
disseminacao e acesso as informacgdes neles registradas.

Torna-se evidente, portanto, o papel estratégico dos Arquivos Publicos para a
garantia dodireito de acesso as informacdes e para o fortalecimento de uma sociedade
democratica.



3. COMO IMPLANTAR A GESTAO DOCUMENTAL

Diariamente sdo produzidos e recebidos volumes expressivos de documentos,
gue vado se acumulando, ano apds ano, nas entidades e érgaos publicos. Organizar essa
massa documental acumulada, avaliar quais documentos podem ser eliminados e
quais devem ser preservados, bem como, definir normas e procedimentos que
regulem a producdo, tramitacdo e organizacdo de documentos publicos, sdo
atividades técnicas que integram uma politica de gestao documental.

O escopo dessa politica foi estabelecido em um ato normativo de abrangéncia
nacional, a Lei Nacional de Arquivos n? 8.159/1991 que definiu em seu artigo 32 o que
é gestao documental:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagbes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermedidria, visando a sua elimina¢do ou recolhimento para
guarda permanente (Lei Federal n.2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 3.9).

E fundamental destacar que essa lei também definiu que a gestdo documental
compreende todos os documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos érgaos
e entidades governamentais, no exercicio de suas fungdes e atividades, qualquer que
seja o suporte da informagao ou a natureza dos documentos:

Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de dmbito federal, estadual,
do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fun¢bes administrativas,
legislativas e judicidrias.

Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por instituicdes de cardter publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo
de servicos publicos no exercicio de suas atividades. (Lei Federal n® 8.159/1991,
art. 79, § 19).

Implantar a gestdo documental na Prefeitura ou Camara Municipal requer o
planejamento e execu¢do de um conjunto de ac¢des articuladas de natureza técnica,
juridica e administrativa.
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CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS e a Resolugdo n2 27/2008

O Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ é um érgdo vinculado ao Arquivo Nacional,
do Ministério da Gestao e da Inovagdo em Servigos Publicos, que tem por finalidade definir a
politica nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer orientacdes
visando a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo.

Em 2008, o CONARQ, considerando entre outras questodes:

- a obrigatoriedade de que os Estados, o Distrito Federal e os Municipios (tanto o
Executivo, como o Legislativo local) tenha em sua estrutura um Arquivo Publico para
promover a gestdo, a preservacao e o acesso aos documentos produzidose recebidos
no ambito de cada Poder.

- a necessidade urgente de se estabelecer um modelo de gestdo que integre as fases
corrente, intermediaria e permanente pelas quais passam os documentos em seu ciclo
vital, como forma de assegurar sua organizacdo, controle, protecdo e preservac¢ado a
partir da sua producao.

Oficializou a Resolugdo n? 27/2008, que estabeleceu que os Arquivos, por exercerem
atividades tipicas de Estado, deverao ser dotados obrigatoriamente de:
| - Autonomia de gestdo e posicionamento hierarquico na estrutura funcional
do PoderExecutivo dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios que |he
permita desempenhar as prerrogativas definidas nessa Resolu¢do.” (Redagdo
dada pela Resolugdo n2 29/2009)
Il — Infraestrutura fisica, material e tecnolégica adequadas para a guarda,
armazenamento e preservacao de documentos de acordo com as normas e
legislagdao em vigor.
Il - Recursos orcamentdrios e financeiros para a implementagao e manutengao
das politicas arquivisticas estabelecidas.
IV - Recursos humanos qualificados, dos quadros permanentes da Administragdo
Publica, para dar cumprimento as especificidades de suas atividades.

No site do CONARQ podem ser consultadas outras Resolugdes, publicagdes técnicas e
orientacdo normativa visando a gestdo documental e a protecdo especial aos

documentos de arquivo.

Saiba mais em: https://www.gov.br/conarg/pt-br
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4. PASSO A PASSO PARA A IMPLANTACAO DA POLITICA DE
GESTAO DOCUMENTAL

Somente por meio da atuacdo de Arquivos Publicos com espaco fisico e
infraestrutura adequada, recursos financeiros e pessoal qualificado, é possivel
implementar a politica de gestdo de documentos em dmbito municipal.

A Prefeitura e a Camara Municipal devem instituir seu Arquivo Publico a fim de
cumprir a Lei Nacional de Arquivos n2 8.159/1991, arts. 17 e 21, bem como colaborar com
a eficiéncia e transparéncia da gestao publica, promover o acesso a informacao e contribuir
para a preservacdao da memédria.

A seguir, serdo apresentados 4 passos necessarios para a implantacdo da politica de
gestao documental nas Administragdes Municipais.

12 PASSO: CRIAR OFICIALMENTE O ARQUIVO PUBLICO

A criacdo, atribuicGes, estrutura e vinculacdo do Arquivo Publico Municipal depende da
aprovagdo de um ato normativo especifico.

Cada Prefeitura e Camara Municipal deve ter seu Arquivo Publico devidamente oficializado. Os
Arquivos Publicos sdo instituicdes responsaveis pela gestdo, tratamento técnico, preservagao,
difusdo e acesso ao patrimonio documental em sua esfera de atuacgao.

Referéncias legais:
e Lei n® 8.159/19917, art. 17, § 49, e art. 21 da Resolucdo CONARQ n2 27/20083, art. 19,
paragrafo Unico, e art. 22, inciso |, com a redagdo dada pela Resolugao CONARQ n?
29/2009%.

Subsidios:
* MINUTA 1 —Projeto de Lei para Institucionalizagdo de Arquivo Publico do Poder
Executivo Municipal
o MINUTA 2 — Decreto que regulamenta o Arquivo Publico do Poder Executivo Municipal
* MINUTA 3 — Projeto de Resolugdo que Institui o Arquivo Publico da Camara Municipal

2 Lei n? 8.159/1991. Disponivel em: https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/1991/lei-8159-8-janeiro-1991-322180-
normaatualizada-pl.pdf. Acesso em: 23 jul. 2023.

3 Resolugdo CONARQ n2 27/2008. Disponivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-br/legislacao- arquivistica/resolucoes-do-
conarg/resolucao-no-27-de-16-de-junho-de-2008. Acesso em: 21 jul. 2023.

4 Resolugdo CONARQ n? 29/2009. Disponivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-
conarg/resolucao-no-29-de-29-de-maio-de-2009. Acesso em: 21 jul.2023.
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Como fazer:
CONSTITUIR GRUPO DE TRABALHO

Designar servidores que irdo estudar as disposi¢cdes legais vigentes, analisar os
subsidios acima indicados (Minutas 1, 2 ou 3) e propor o ato que cria (ou reorganiza) o
Arquivo Municipal. Para colaborar na reda¢do do ato, é fundamental contar com um
representante da area juridica.

As Minutas propostas foram elaboradas pelo Centro de Assisténcia aos Municipios
— CAM/DGSAESP do Arquivo Publico do Estado e podem ser utilizadas como ponto de
partida pelas Prefeituras e Camaras Municipais. E necessario cotejar as minutas com as
condigdes objetivas do Municipio e realizar os ajustes necessarios.

ANALISAR A LEGISLACAO MUNICIPAL E ESTRUTURAS VIGENTES

O Grupo de Trabalho deve avaliar se na Prefeitura ou na Camara ja existe alguma
estrutura administrativa (setor/unidade/orgdo) que realiza as atividades de Arquivo,
independentemente da denominagdo utilizada (Centro de Documentagdo, Setor de
Arquivo, Servico de Arquivo, Arquivo Morto® etc).

Nesse caso, sera necessario verificar as normas vigentes, se ha ou nao ato(s)
dispondo sobre as atribuicGes do Arquivo, se consta no organograma, ou se ele existe
“informalmente”. Também sera preciso pesquisar como funciona o setor/unidade/érgéo,
guem é o responsavel, as atividades que executa e os servigos fornecidos.

Sugere-se que, no ato de reestruturacdo, quando for o caso, a unidade que receber
as atribuicdes de Arquivo passe a denominar-se, no Poder Executivo, “Arquivo Publico
Municipal de (home do Municipio)”, ou no Poder Legislativo, “Arquivo Publico da Camara
Municipal de(nome do Municipio)”.

DEFINIR O TIPO DE ATO NORMATIVO PARA A CRIAGAO DO ARQUIVO PUBLICO

Avaliar e decidir sobre qual ato normativo serd utilizado. A escolha do ato normativo mais
apropriado deve considerar:

5 A utilizagdo da expressdo “Arquivo Morto” ndo é recomendada. As expressGes corretamente aceitas para Arquivo encontram-
se no Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005, p. 27 a 36. Disponivel em:
https://www.gov.br/conarg/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/dicionrio_de terminologia arquivistica.pdf. Acesso
em: 31 jul. 2023.
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DECRETO RESOLUGAO ATO DO PRESIDENTE
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DEFINIR O VINCULO E NiVEL ADMINISTRATIVO DO ARQUIVO PUBLICO

Avaliar e decidir a qual 6rgao estara vinculado o Arquivo Publico e qual nivel
hierdrquico de estrutura administrativa (Secretaria, Departamento, Divisdo, Setor, Servico)
tera o Arquivo Publico.

O Arquivo Publico deve ter autonomia de gestdo e posicionamento hierarquico na
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estrutura funcional que |he permita desempenhar as atribuicdes de: (I) 6rgdo normativo,
formulador e implementador da politica de gestdo documental; (ll) érgdo central do
Sistema Municipal de Arquivos; (lll) 6rgdo responsavel pela custddia de acervos
arquivisticos.

ASSEGURAR A OFICIALIZAGAO DE TODAS AS ATRIBUIGOES DO ARQUIVO PUBLICO

O ato normativo deverd estabelecer um organograma que descreva a area de
atuacdo e as atribuicOes especificas de cada unidade, de forma que o Municipio atenda as
determinagdes especificadas na Constituicdo e na legislagao arquivistica brasileira.

Caso o Municipio seja de pequeno porte e possua uma estrutura administrativa
simples, e reduzida, é fundamental assegurar todas as atribuicdes de instituigao
arquivistica publica na estrutura administrativa disponivel.

DEFINIR COMO SERA O SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS OU QUAIS 0S
MECANISMOS QUE IRAO ASSEGURAR A GESTAO SISTEMICA

Em Municipios de médio e grande porte, para assegurar que a gestdo dos
documentos seja realizada por meio de regras e procedimentos comuns emanados do
Orgao técnico - o Arquivo Publico - é importante criar o Sistema Municipal de Arquivos.

O Arquivo Publico deve atuar como 6rgdo central e coordenador do Sistema de
Arquivos com capacidade para orientar os drgdos setoriais - demais unidades de arquivo,
protocolo e Comissbes de Avaliacdo de Documentos - que ficardo subordinados
tecnicamente ao Arquivo Publico.

Em Municipios de pequeno porte, com uma estrutura administrativa enxuta, ndo
ha a necessidade de se criar um Sistema Municipal de Arquivos (0 mesmo se aplica as
Camaras Municipais).

Nesses casos, deve ser assegurada a gestao sistémica de documentos, por meio da
atuagdo normativa do Arquivo Publico e da subordinagdo técnica dos demais setores com
relagcdo as normas e procedimentos de protocolo e arquivo. Nesses Municipios, a estratégia
mais aderente a realidade é a criacdo de uma Comissdo Central de Avaliacdo de
Documentos, composta por representantes dos diversos setores da Administracao
Municipal.

15



O Sistema Municipal de Arquivos é o conjunto de todos os arquivos e protocolos da
Administragao Municipal funcionando de forma integrada e articulada, de acordo com
normas e procedimentos técnicos comuns, emanados do 6rgdo central - o Arquivo Publico
Municipal.

SECRETARIAS

FUNDACOES AUTARQUIAS
ARQUIVO PUBLICO
/ MUNICIPAL
EMPRESAS msrs:om
PUBLICAS SERVICO

ORGANIZACOES
SOCIAIS

REDIGIR A PROPOSTA DE ATO NORMATIVO

Elaborar a proposta de ato normativo que formalize o resultado de todas as decisdes
tomadas nas etapas anteriores. Encaminhar para revisao das areas competentes. Para ganhar
celeridade, recomenda-se analisar e adaptar as minutas padrado de atos normativos fornecidas
pelo Arquivo Publico do Estado.

PUBLICAGAO DO ATO NORMATIVO OFICIALIZANDO O ARQUIVO PUBLICO

Encaminhar para oficializacdo e posterior publicacdo o ato normativo que
institucionalizao Arquivo Publico. A oficializacdo seguird o rito préoprio ao tipo de ato
normativo escolhido.
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PERFIL INSTITUCIONAL DE UM ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

Na nossa cultura administrativa o papel e perfil institucional dos Arquivos Publicos ndo tém sido bem
compreendidos pelos gestores.

Entretanto, a atuagdo eficiente dos Arquivos Publicos torna-se indispensavel para garantir a transparéncia,
agilidade e eficiéncia da Administragdo Publica, bem como para assegurar ao cidaddo o pleno direito de
acesso a informagdo e a memoria.

Para que esta instituigdo cumpra sua missdo é preciso que os gestores publicos compreendam que o
Arquivo Publico é uma instituicdo estratégica na promogao de uma gestao publica moderna, responsavel e
transparente, e que lhes assegurem condigées minimas para que possam funcionar plenamente e cumprir
suas responsabilidades, quais sejam:

® Atuar como 6rgao normativo nas areas de gestdo, preservagao e acesso a informagao, formulando
diretrizes, normas e procedimentos para as diversas fases da gestdo de documentos (corrente,
intermediaria e permanente), inclusive de documentos digitais e processos eletronicos.

® Coordenar o Sistema Municipal de Arquivos oferecendo assisténcia técnica, e capacitagdo aos
servidores municipais; o Arquivo Publico também deve promover a integragdo e articulagdo das
unidades de arquivo e protocolo e exercer monitoramento permanente dos trabalhos de gestdo
documental. Como ¢érgao central do Sistema, cabe ao Arquivo Publico orientar os trabalhos das
comissOes de avaliagdo de documentos, a aplicacdo de planos de classificagdo e tabelas de
temporalidade de documentos, a eliminagdo de documentos desprovidos de valor permanente e
colaborar na transigdo segura para a produgdo de documentos digitais.

® Atuar como 6rgao de custddia, responsabilizando-se pela integridade dos documentos sob sua guarda
e pelo controle dos acervos intermediarios e permanentes. Nesse sentido, cabe ao Arquivo Publico
disciplinar as transferéncias e recolhimentos de documentos dos 6rgdos produtores. Em relagdo aos
acervos intermedidrios, cabe ao Arquivo Publico aplicar os prazos estabelecidos nas tabelas de
temporalidades de documentos, efetuar a eliminagdo daqueles desprovidos de valor e encaminhar a
guarda permanente os documentos de valor histérico, probatério e informativo. Quanto aos acervos
histéricos, cabe ao Arquivo Publico recolher, organizar e descrever os documentos, elaborar
instrumentos de pesquisa e promover sua difusdo, bem como desenvolver projetos de agdo educativa
e cultural, contribuindo para a recuperagdo da memaria coletiva e para as pesquisas de histdria local.

Além dessas atribuigdes tipicas de um Arquivo Plblico — ser rgdo normativo, coordenador do Sistema
Municipal de Arquivos, e 6rgdo de custddia dos documentos publicos municipais - vale destacar trés
outras atuagdes relevantes, nos dias atuais:

® Colaborar na definigdo de critérios para a restricio de acesso. O Arquivo Publico é naturalmente
vocacionado para promover o “tratamento da informagdo”, definido na Lei federal n? 12.527/2011,
artigo 49, inciso V, como “o conjunto de agdes referentes a produgdo, recepg¢do, classificagdo,
utilizagdo, acesso, reprodugdo, transporte, transmissao, distribuigdo, arquivamento, armazenamento,
eliminagdo, avaliagdo, destinagdo ou controle da informagdo”. Nesse sentido, deve colaborar na
definicdo de critérios técnicos e objetivos para a restrigdo de acesso aos documentos sigilosos e

pessoais.

® Contribuir na definicdo de requisitos para o desenvolvimento ou aprimoramento de solucoes
tecnolégicas de gestdo, tramitacdo e preservagdao de documentos digitais. O Arquivo Publico
Municipal deve participar do processo de digitalizagdo da administragdo municipal e da implantagdo de
processo eletronico visando assegurar sua autenticidade, confiabilidade e disponibilidade ao longo do
tempo.

® (Colaborar com a politica de transparéncia e acesso a informagao. Considerando que a gestdo
documental é uma condigdo necessdria para se garantir o direito de acesso a informagdo, o Arquivo
Publico Municipal deve contribuir para o cumprimento das determinagdes da Lei de Acesso a
Informagdo — LAl e para sua regulamentagdo em ambito municipal
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22 PASSO: IMPLANTAR A GESTAO SISTEMICA DE DOCUMENTOS E

INFORMACOES

Para implantar a gestdo sistémica é necessdrio estabelecer os mecanismos e estratégias que
garantam a subordinacdo técnica de todos os arquivos e protocolos ao Arquivo Publico
Municipal e assegurar a implementacdo das regras e procedimentos de producdo,
tramitacdo, uso, arquivamento, destinacdo, eliminacdo e guarda permanente de documentos
publicos produzidos, recebidos e acumulados na Prefeitura ou na Cdmara Municipal.

Referéncia legal:
e Lei n28.159/1991¢, arts. 72 ao 10.
* Resolugdo CONARQ n2 27/20087, art. 52

Subsidios:
* MINUTA 4 —Portaria que institui a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso —
CADA da Prefeitura Municipal.
* MINUTA 5 - Ato do Presidente que Institui a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e
Acesso — CADA da Camara Municipal.

Como fazer:
ASSEGURAR A OFICIALIZACAO DA GESTAO SISTEMICA

A gestao sistémica deve ser estabelecida oficialmente, por meio de ato normativo
especifico ou no préprio ato que cria/reestrutura o Arquivo Publico.

Esse ato deve indicar o Arquivo Publico como érgdo central e coordenador do
Sistema Municipal de Arquivos. Desta forma ficam subordinados técnica e funcionalmente
ao Arquivo Publico Municipal todos os arquivos e protocolos da administracdo publica
municipal, sem prejuizo de sua subordinacdo administrativa.

A criacdo de uma unidade especifica na estrutura do Arquivo Publico que tenha a
atribuicdo de coordenar o funcionamento do Sistema Municipal de Arquivos e promover a
gestdo documental deve ser analisada como uma importante estratégia para dar
efetividade a politica de gestdao documental.

A gestdo sistémica de documentos viabiliza o funcionamento integrado de todos os arquivos
e protocolos da administragdo municipal, por meio de normas e procedimentos
padronizados, que assegurem o cumprimento integral do ciclo de vida dos documentos, em
suas fases Corrente, Intermediaria e Permanente.

6 Lei n2 8.159/1991. Disponivel em: https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/1991/lei-8159-8-janeiro-1991-322180-
normaatualizada-pl.pdf. Acesso em: 26.jul.2023.

7 Resolugdo CONARQ n? 27/2008. Disponivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-br/legislacao- arquivistica/resolucoes-do-
conarg/resolucao-no-27-de-16-de-junho-de-2008. Acesso em: 26.jul.2023.
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CRIAR AS COMISSOES DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS E ACESSO — CADA

Essa etapa de oficializacdo da CADA pode ser feita no préprio ato normativo que
cria/reestrutura o Arquivo Publico ou por ato préprio (ver minutas apresentadas no final
desta Cartilha, em SUBSIDIOS). O fundamental é o ato normativo estabelecer com clareza
as atribuicdes da CADA.

Outra questdo importante é definir quantas CADAs serdo criadas. Para os
Municipios de grande ou médio porte, recomenda-se a criagdo de uma CADA em cada
orgao ou entidade. Para os Municipios de pequeno porte, basta instituir uma CADA central
junto ao Arquivo Publico Municipal.

As ComissGes de Avaliagdo de Documentos e Acesso sdo grupos permanentes e
multidisciplinares, constituidos por funciondrios ou servidores, com conhecimentos da
estrutura organizacional, das fun¢des e atividades desenvolvidas pelo respectivo drgao
responsavel pela produgao e tramitacdao de documentos.

DESIGNAR OS SERVIDORES QUE IRAO COMPOR AS COMISSOES DE AVALIAGCAO DE
DOCUMENTOS E ACESSO - CADA

Considerando que a CADA tem como uma de suas principais atribuicdes atuar na
identificacdo e avaliacdo dos documentos produzidos, visando definir seus prazos de
guarda e destinacdo, é fundamental designar servidores que representem as diversas dreas
da gestdao municipal:

e Administracdo Geral (RH, finangas, compras, planejamento etc)

e Juridica (para colaborar na avaliacdo dos aspectos legais dos documentos)

e Arquivo e Protocolo

e Tecnologia da informacdo e Comunicacdo

e Atividades finalisticas: saude, educacao publica, cultura, politica ambiental e territorial,
abastecimento alimentar, assisténcia social e promocado da cidadania, esporte e lazer,
mobilidade urbana, seguranca publica e defesa civil (Prefeituras) ou Processo Legislativo
(Camaras Municipais)

Representantes de outras areas especificas poderao ser convidados a contribuir.

Os designados precisam conhecer bem a estrutura e o funcionamento da area que
representam e devem ser preferencialmente, servidores de carreira para assegurar a
continuidade dos trabalhos. Sugere-se, ainda, que seja escolhido formalmente um
coordenador para conduzir os trabalhos da CADA.
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A quantidade de membros da CADA deve ser compativel com o tamanho da
Prefeitura ou Camara e de seus 6rgdos ou entidades. Recomenda-se a designacdo de
numero impar de membros, caso seja necessaria alguma votacdo de desempate.

ATRIBUIGOES DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO — CADA

e Atuar na implantagdo da politica municipal de gestdo de documentos, em
conformidade com a orientagdo do Arquivo Publico.

¢ |dentificar os documentos atualmente produzidos e acumulados pelo érgao,
independentemente da localizacdo fisica, estado de conservagdo ou data de emissdo.

e Elaborar propostas de planos de classificagdo e tabelas de temporalidade de
documentos ou promover os ajustes necessarios aos modelos fornecidos.

e Atuar na avaliacdo de documentos, visando a aplicagdo de planos de classificagdo e
tabelas de temporalidade de documentos.

¢ Colaborar no trabalho de avaliagdo da massa documental acumulada.

e Coordenar os trabalhos de eliminagdo, transferéncia e de recolhimento de
documentos.

e Colaborar na identificacdo de documentos, dados e informacdes sigilosas e pessoais,
visando assegurar a sua protegao.

e Acompanhar o processo de implantacdo de solucdo informatizada para a produgao
e tramitacdo de documentos digitais e processo eletronico.




32 PASSO: CRIAR A INFRAESTRUTURA E AS CONDICOES NECESSARIAS AO

FUNCIONAMENTO DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

3.1 - Infraestrutura fisica, material e tecnoldgica

Referéncia legal:
* Resolu¢cdo CONARQ n2 27/20088, art. 22, inciso Il,lll e IV

Subsidio:

* CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Recomendagodes para a Construgao de
Arquivos. Rio de Janeiro: Conselho Nacional de Arquivos, 2000. Disponivel em:
https://www.gov.br/conarqg/pt-br/centrais-de-
conteudo/publicacoes/recomendaes_para_construo_de_arquivos.pd. Acesso em: 21
jul. 2023.

Como fazer:

REALIZAR DIAGNOSTICO DOS DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS

O diagnéstico dos espacos disponiveis e da producdo documental atual e do volume
de massa documental acumulada ao longo dos anos é uma etapa indispensavel para se
calcular o nimero de estantes necessdrias ao armazenamento do acervo,e, também para
definir o tamanho ideal do arquivo, ou seja, quantos metros quadrados serdo necessarios
para acomodar o nimero de estantes planejadas, o corpo técnico e as areas de trabalho.

ESCOLHER UM ESPAGCO FiSICO ADEQUADO PARA INSTALAGAO DO ARQUIVO PUBLICO

O Arquivo Publico deve oferecer servicos para o publico e também desenvolver
trabalhos técnicos e administrativos. Por isso, deve possuir areas de depdsito reservadas,
com condigdes climaticas e de seguranga especial para preservar os documentos de guarda
permanente. Assim, o edificio precisa ser planejado ou adaptado, prevendo-se os trabalhos
relacionados com recolhimento, organizacdo, arranjo, guarda, preservacdo e seguranca do
acervo, bem como atividades de pesquisa, educativas e culturais. Também devem ser
previstas instalacbes que favorecam a mobilidade e acessibilidade de todos os
interessados.

Para essas atividades, trés areas especificas devem ser planejadas:
e Jdrea reservada ao trabalho técnico e aos depdsitos, vedada ao publico.
e Jarea administrativa, parcialmente vedada ao publico.
e drea publica (consulta).

8 Resolugdo CONARQ n2 27/2008. Disponivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-br/legislacao- arquivistica/resolucoes-do-
conarg/resolucao-no-27-de-16-de-junho-de-2008. Acesso em: 21 jul. 2023.
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A ESCOLHA DO ESPACO DO ARQUIVO

Recomenda-se, sempre que possivel, que o Arquivo Publico seja instalado em prédio
proprio, pois a adequacdo do espaco fisico as atividades que no arquivo serdo
realizadas, provavelmente, exigird adaptacées e reformas.

Além disso, eventuais mudangas podem onerar a Prefeitura ou Camara com novas
reformas aumentandoas chances de danificar ou lesar o patriménio documental
durante os deslocamentos de acervos.

Mesmo com a producao crescente de documentos digitais e a instituicdo de processo
eletrénico, o Arquivo Publico Municipal deve contar com espaco fisico proprio para
custodiar os acervos fisicos e acomodar sua equipe técnica. E importante esclarecer
gue os originais em papel de documentos histéricos devem ser preservados mesmo
qgue tenham sido digitalizados (Lei de Arquivos n? 8.159/1991, art. 10 e Lei n2
12.682/2012, art. 29, § 19).




3.2 - Recursos humanos qualificados

Referéncia legal:
* Resolu¢cdo CONARQ n2 27/2008%, art. 22, inciso IV.

Como fazer:
DESIGNAR PROFISSIONAL QUALIFICADO PARA A DIRECAO DO ARQUIVO PUBLICO

E recomendavel que o profissional responsavel pelo Arquivo Publico tenha nivel
superior e cursos especificos na area de arquivos, capacitando-se para elaborar e gerenciar
projetos arquivisticos. Além de conhecimentos especificos na area arquivistica, é
importante que o profissional desenvolva habilidades gerenciais tornando-se capaz de lidar
com situacOes adversas e escassez de recursos materiais e humanos, bem como de
administrar conflitos e motivar equipes.

FORMAR EQUIPE TECNICA COM CONHECIMENTO ARQUIVISTICO

A atuacdo na drea arquivistica requer conhecimento de legislacdo especifica, da
teoria, dos principios e técnicas arquivisticas, bem como dos procedimentos
administrativos. Por isso, os profissionais que atuam nos Arquivos devem receber
capacitacdo e atualizacdo de forma continua.

O quadro de pessoal deve ser compativel com o porte do Municipio e com a
complexidade da estrutura administrativa do Arquivo Publico, das atividades
desenvolvidas e dos servicos prestados. O fundamental é assegurar a qualificacdo técnica
continua dos servidores; na impossibilidade de se criar e prover o cargo de arquivista,
sugere- se a identificacdo, dentre os funcionarios efetivos, de servidores sensiveis para a
importancia desse trabalho e dispostos a serem capacitados para as atividades a serem
desenvolvidas. O Arquivo Publico do Estado disponibiliza cursos, manuais e oficinas para
colaborar na capacitagao de servidores publicos municipais.

° Resolugdo CONARQ n? 27/2008. Disponivel em: https://www.gov.br/conarqg/pt-br/legislacao-

arquivistica/resolucoes-do-conarg/resolucao-no-27-de-16-de-junho-de-2008. Acesso em: 21 jul. 2023.
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O ARQUIVISTA E A REGULAMENTAGAO DA PROFISSAO
No Brasil, o Arquivista é profissional de arquivo de nivel superior.

A profissao de arquivista foi regulamentada pela Lei n2 6.546, de 4 de julho de 1978, que
dispGe sobre a regulamentagao das profissGes de Arquivista e de Técnico de Arquivo.

Existem diversos cursos regulares de nivel superior de Arquivologia no Brasil. Em Sao
Paulo, atualmente, apenas a UNESP de Marilia oferece o curso de Graduagdo em
Arquivologia. Saiba mais em: https://www.gov.br/conarg/pt-br/conexoes/links-uteis-
1/cursos-de-arquivologia-no-brasil.

O curso de Técnico em Arquivos é oferecido pela ETEC Parque da Juventude/S3o Paulo,
pertencente ao Centro Estadual de Educagao Tecnoldgica Paula Souza. Saiba mais em:
https://www.etecparquedajuventude.com.br.
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3.3 - Recursos orgamentdrios e financeiros

Referéncia legal:
* Resolugdo CONARQ n2 27/20089, art. 29, inciso lIl.

Como fazer:
IDENTIFICAR AS NECESSIDADES ORCAMENTARIAS DO ARQUIVO PUBLICO

O responsavel pelo arquivo deve identificar as demandas e planejar os recursos
para o exercicio financeiro, incluindo material de consumo, caixas polionda, estantes de
aco, ventiladores, desumidificadores, manuten¢cdo de equipamentos, computadores,
softwares, impressoras, qualificacdo de funcionarios, execu¢dao de projetos especificos e
contratacdo de servicos.

As demandas do Arquivo Publico deverdo ser incluidas, anualmente, no
planejamento orgamentario da Prefeitura/Camara Municipal e, de acordo com o
calendario oficial, o responsavel pelo Arquivo devera encaminhar ao érgao competente as
demandas do seu setor.

10 Resolugdo CONARQ n2 27/2008. Disponivel em: https://www.gov.br/conara/pt-br/legislacao-

arquivistica/resolucoes-do-conarg/resolucao-no-27-de-16-de-junho-de-2008. Acesso em: 21 jul. 2023.
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42 PASSO: APLICAR OS INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

(PLANOS DE CLASSIFICAGAO E TABELAS DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS)

A aplicacdo de Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos
€ condicdo necessaria para garantir efetividade a politica de gestdo documental, mesmo
gue os documentos tenham sido produzidos em ambiente digital.

Nesse processo, devem ser identificados os tipos de documentos produzidos,
recebidos e acumulados no exercicio de fungdes e atividades governamentais e realizada
sua avaliacdo documental, a fim de estabelecer seus prazos de guarda e a sua destinacgao.
Desse modo, serad possivel estabelecer critérios seguros para reduzir ao essencial os
documentos acumulados nos arquivos, sem prejuizo da salvaguarda dos atos
administrativos, constitutivos e extintivos de direitos, das informacdes indispensaveis ao
processo decisorio e a preservacao da memdaria institucional.

Referéncia legal:
e Lei Federal n2 8.159/1991%, art. 99.
* Resolu¢des CONARQ n2 40/2014%? e n2 44/2014%3,

Subsidios:
* Modelo de Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos do
Poder Executivo Municipal - Atividades-Meio,
2021. Disponivel em:

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/material apoio/ttd meio
municip al funcoes 001 006 plano tabela.pdf. Acesso em: 21 jul. 2023.

* Modelo de Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder
Executivo  Municipal - Atividades-Fim, 2021. Disponivel
em:
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/material apoio/ttd fim
municipalfuncoes 011 019 plano tabela.pdf. Acesso em: 21 jul. 2023.

* Modelo de Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder
Legislativo Municipal (Atividades: fim e meio), 2018. Disponivel em:
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/livros/modelo de plano
de classificacao e tabela de temporalidade de documentos do poder legislativo

municipal _atividades fim e meio.pdf. Acesso em: 21 jul. 2023.

* MINUTA 6 — Decreto que aprova os Planos de Classificacdo e as Tabelas de
Temporalidade e dispde sobre os documentos de arquivo, sua gestao, define normas
para a avaliacdo, guarda e eliminacdo de documentos de arquivo da Prefeitura
Municipal.

11 Lei n2 8.159/1991. Disponivel em: https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/1991/lei-8159-8-janeiro-1991-322180-

normaatualizada-pl.pdf. Acesso em: 21 jul. 2023.

12 Resolugdo CONARQ N2 40/2014. Disponivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-br/legislacao- arquivistica/resolucoes-do-

conarg/resolucao-no-40-de-9-de-dezembro-de-2014-alterada. Acesso em: 21 jul. 2023.
13 Resolugdo CONARQ n2 44/2020. Disponivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-br/legislacao-
arquivistica/resolucoes-do-conarg/resolucao-no-44-de-14-de-fevereiro-de-2020. Acesso em: 21 jul. 2023.
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e Minuta de Ato que aprova o Plano de Classificagdao e a Tabela de Temporalidade e
dispOe sobre os documentos de arquivo, sua gestdo,define normas para a avaliacao,
guarda e eliminacdo de documentos de arquivo da Camara Municipal, que consta na
publicacdo “Modelo de Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos do Poder Legislativo Municipal (Atividades: fim e meio)” de 2018, pp. 30-
35, disponivel no link acima.

Como fazer:

COMO UTILIZAR MODELOS DE PLANOS DE CLASSIFICAGAO E TABELAS DE TEMPORALIDADE

Partir de um modelo pode facilitar o trabalho, mas exige a adaptacdo e validacdo dos
instrumentos, verificandos-se a existéncia de cada um dos documentos propostos, a
adequacdo das denominagGes dos tipos documentais, a inclusdo ou exclusdo de outros
tantos documentos, bem como a avaliacdo da pertinéncia e aderéncia do plano de
classificacdo a realidade local, prazos de guarda e destinagao propostos.

Os servidores municipais devem localizar no plano de classificacdo todos os
documentos produzidos e acumulados, além de buscar compreender a classificacdo e a
indicacao da temporalidade e destinagao dos documentos. Somente assim serd possivel
assegurar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo nos acervos fisicos e digitais.

ELABORAR O PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS (ou utilizar o Modelo fornecido

pelo Arquivo Publico do Estado)

Por meio de entrevistas e visitas a cada area produtora de documentos, identificar
quais documentos sao produzidos em decorréncia de cada fungao e atividade.

Plano de Classificagdo de Documentos é o instrumento utilizado para classificar todo e
qualguer documento de arquivo. Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia
de operagGes técnicas que visam agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao
drgdo produtor, a fungdo, subfuncdo e atividade responsavel por sua producao.

ELABORAR A TABELA DE TEMPORALIDADE E DOCUMENTOS (ou utilizar o Modelo fornecido pelo
Arquivo Publico do Estado)

Por meio de pesquisa na legislacdo e consulta as dreas produtoras, analisar e definir
por quanto tempo cada documento deve ser guardado e, apds o cumprimento de todos os
prazos de prescricdo e precaucao, estabelecer a destinacdo final (guarda permanente ou
eliminacdo).

Os prazos e destinacdo propostos nos modelos, bem como a referéncia citada,
podem servir de fonte de pesquisa e parametro.

Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento que define os prazos de guarda e
a destinacdo dos tipos de documentos identificados (eliminacdo ou guarda permanente).
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IMPORTANTE!

O representante da area juridica deve participar do processo de definicdo de
temporalidade e validar/aprovar formalmente a proposta. Para isso é recomendavel
envolver esse servidor desde o inicio do trabalho, para que tenha uma boa compreensao do
instrumento e se sinta mais seguro nessa atividade.

OFICIALIZAR OS INSTRUMENTOS DE GESTAO POR MEIO DE ATO NORMATIVO

Os instrumentos de gestdo documental devem ser oficializados por autoridade
competente por meio de ato normativo especifico. Com a oficializacdo desses dois
instrumentos sera possivel eliminar os documentos que jacumpriram seus prazos de
guarda, preservar adequadamente os que possuem valor histdrico e iniciar a aplicacdao do
Plano de Classificagdo no momento da produgdao de documentos, assegurando a
padronizacdo de vocabulario e o controle do tramite desde a fase corrente até sua
destinagao final.
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Serdo destinados para eliminagao, apds o cumprimento dos prazos de guarda (vigéncia,
prescrigdo e precaugdo), os documentos que ndo apresentarem valor que justifique sua
guarda permanente.

A necessidade de liberacdo de espago fisico nos érgdos publicos é uma realidade.
Reduzir a massa documental ao minimo essencial e otimizar o uso dos espacos fisicos
dos arquivos representa uma medida urgente de economia de recursos publicos, pois
frequentemente os drgaos alugam novos espagos para comportar a crescente produgao
documental ou terceirizam a guarda de seus acervos.

A legislacdo brasileira permite a eliminagdo de documentos publicos, mas é categorica
ao estabelecer que a autorizagdo deve ser dada pela instituicdo arquivistica publica, ou
seja pelo Arquivo Publico, na sua especifica esfera de competéncia.

“A eliminagdo de documentos produzidos por instituicées publicas e de cardter
publico serd realizada mediante autorizagcdo da instituicdo arquivistica publica, na
sua especifica esfera de competéncia.” (Lei Nacional de Arquivos n2 8.159/91,
art.99).

Neste sentido, a eliminagdo de documentos publicos ndo apenas é possivel como
também necessaria, desde que orientada por trabalho de avaliagdo documental, em
conformidade com a legislagao e as normas técnicas.

“A eliminagdo de documentos oficiais ou publicos s6 deverd ocorrer se prevista na
tabela de temporalidade do drgdo, aprovada pela autoridade competente na
esfera de sua atuagdo e respeitado o disposto no art. 9.2 da Lei n.2 8.159, de 8 de
janeiro de 1991.” (Decreto Federal n.2 1.799/96, art. 12, pardgrafo tnico).

As Resolug6es do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ n2 05/1996 e n2 40/2014
dispdem sobre os procedimentos para a eliminagao de documentos.

Cabe esclarecer que a legislacdo brasileira determina que quaisquer acdes que
impliguem em destruicdo, inutilizacdo ou deterioracdo do patriménio documental
publico sdo consideradas crime contra o patriménio cultural, com penas previstas na
formadalei(Lei federal n29.605/1998, art. 62; Decreto-Leifederal n22.848/1940, Codigo
Penal, art. 305; Decreto federal n.2 6.514/08, art. 72).
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PRESERVAGCAO DA MEMORIA

No Brasil, a defesa do patriménio documental é um preceito constitucional. A
Constituicdo de 1988 elevou os documentos a categoria de patrimbnio cultural
brasileiro ao lado de outros bens de natureza material e imaterial, tomados
individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a acdo, a
memoaria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira, determinando ao
Poder Publico a sua promogao e protecao.

“Constituem patriménio cultural brasileiro os bens de natureza material e
imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a
identidade, a acdo, a memdaria dos diferentes grupos formadores da sociedade
brasileira, nos quais se incluem: (...) IV - as obras, objetos, documentos, edificacées
e demais espacos destinados as manifestacées artistico-culturais; (...) § 12 O Poder
Publico, com a colabora¢do da comunidade, promoverd e protegerd o patriménio
cultural brasileiro, por meio de inventdrios, registros, vigildncia, tombamento e
desapropriagéo, e de outras formas de acautelamento e preservagdo.”
(Constituicdo Federal, art. 216, inciso IV, § 19)

Nesse contexto, serdao destinados para guarda permanente os documentos que forem
considerados de valor histdrico, probatdrio e informativo. A Lei Nacional de Arquivos
n? 8.159/1991 nos fornece uma orientacdo segura nesta direcdo ao estabelecer que os
documentos de valor permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis.

O Municipio que ndo dispde de arquivos publicos organizados, ndo apenas esta em
desacordo com a legislacdo brasileira, mas também priva os gestores publicos e os
cidaddos do direito a informacgao plena e a memdria.

A propdsito, o Conselho Internacional de Arquivos ja firmou o seguinte entendimento:
“Arquivos registram decisGes, agcdes e memorias. Arquivos sao um patrimdnio
[patrimonio] Unico e insubstituivel transmitido de uma geragdo a outra. Documentos
de arquivo sao geridos desde a criagdo para preservar seu valor e significado. Arquivos
sdo fontes confidveis de informacdo para agdes administrativas responsaveis e
transparentes. Desempenham um papel essencial no desenvolvimento das sociedades
ao contribuir para a constituicdo e salvaguarda da memoaria individual e coletiva. O livre
acesso aos arquivos enriquece o conhecimento sobre a sociedade humana, promove a
democracia, protege os direitos dos cidaddos e aumenta a qualidade de vida”.
Disponivel em: https://www.ica.org/sites/default/files/ICA 2010 Universal-
Declaration-on-Archives PT.pdf. Acesso em: 21 jul. 2023.
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5. BENEFICIOS DA GESTAO DOCUMENTAL E A
MODERNIZACAO DA GESTAO PUBLICA

Os resultados de diversas experiéncias, tanto na esfera publica, quanto na esfera
privada, vém demonstrando que as politicas de arquivo se constituem em recursos
estratégicos para a modernizagdo da gestao publica e para o fortalecimento de sociedades
democraticas. As informagGes registradas em documentos publicos e colocadas em
circulacdo sdo, de fato, os insumos basicos para as melhores decisGes, para a celeridade dos
processos de trabalho, a qualidade dos servigos publicos, a participacdo popular e o
controle social.

Os resultados do trabalho de gestdo documental implementado pelo Arquivo
Publico vdo ao encontro da orientacdo moderna de simplificar os procedimentos de gestdo,
imprimir maior qualidade e produtividade as a¢des do Governo.

A administracdo racional dos arquivos e o processamento técnico das informagdes
representam significativa economia de recursos publicos e maior agilidade ao processo
decisério, pois disponibilizam um conjunto de dados e informacdes precisas sobre a
realidade orientando os administradores a tomarem as melhores decisGes; por outro lado,
permitem a reducdo da massa documental ao minimo essencial e a otimiza¢do dos espacos
fisicos dos arquivos.

BENEFICIOS DA GESTAO DOCUMENTAL
v Acesso imediato as informagdes e documentos publicos
v’ Preservagdo de documentos permanentes
v' Eliminacg3o criteriosa de documentos
v Agilidade no processo de tomada de decisdes

v’ Transparéncia das a¢cdes administrativas

31



6. AS TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO A
SERVICO DA GESTAO DOCUMENTAL

No mundo contemporaneo, as TIC tém um papel essencial na gestdo publica na
busca pela eficiéncia, eficacia, efetividade, economicidade, melhoria de processos de
trabalho e de qualidade na prestacao de servicos.

Nesse contexto, observa-se a progressiva incorporacao das TIC na implementacao
de politicas arquivisticas, impondo desafios relacionados a seguranca, producao, gestao e
preservacao da autenticidade, integridade, confidencialidade e confiabilidade de
documentos, dados e informacdes digitais produzidos e armazenados ao longo do tempo.

Por isso, torna-se cada vez mais estratégica e necessaria a atuagao de instituicdes
arquivisticas na definicao de politicas, normas, procedimentos e requisitos arquivisticos,
nos processos de produgdo, gestao, armazenamento, preservagao, seguranga e acesso ao
patrimdnio arquivistico digital.

No cenario nacional, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) publicou
normativas especificas para orientar os érgaos integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR) para realizar o tratamento de documentos digitais, em especial, as
Resolucdes CONARQ n2 20/2004, que dispGe sobre a inser¢do dos documentos digitais em
programas de gestdo arquivistica de documentos dos drgdos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos; n? 24/2006, que estabelece diretrizes para a transferéncia
e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas
publicas; n231/2010, que dispde sobre a ado¢do das Recomendac¢bes para Digitalizagdo de
Documentos Arquivisticos Permanentes; n2 37/2012, que aprova as Diretrizes para a
Presuncdo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais; n2 38/2013, que dispde
sobre a adogdo das “Diretrizes do Produtor - A Elaboragdo e a Manutengao de Materiais
Digitais: Diretrizes Para Individuos” e “Diretrizes do Preservador - A Preservagdao de
Documentos Arquivisticos Digitais: Diretrizes para Organizagdes”; n2 39/2014, que
estabelece diretrizes para a implementagdo de repositorios arquivisticos digitais confidveis
para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicdes
arquivisticas dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR),
alterada pela Resolugcdo n? 43/2015; n2 48/2021, que estabelece diretrizes e orientacdes
aos Orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos quanto aos
procedimentos técnicos a serem observados no processo de digitalizagao de documentos
publicos ou privados; e n2 50/2022, que dispde sobre a Versdo 2 do e-ARQ Brasil, o Modelo
de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdao Arquivistica de Documentos.

Em ambito estadual, considerando a adocdo progressiva de praticas digitais, o
Arquivo Publico do Estado vem apoiando o processo de digitalizacdo da gestdo publica
disponibilizando seus conhecimentos e experiéncias de 6rgdo central do Sistema de
Arquivos do Estado (SAESP) para assegurar sustentacao legal e técnica ao processo, visando
controlar os riscos decorrentes da degradagdo do suporte e da obsolescéncia tecnolégica.
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7. A GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

A gestdao de documentos é constituida por um conjunto de procedimentos e
operacdOes técnicas referentes a sua producdo, classificacdo, avaliagdo, tramitacdo, uso,
arquivamento e reprodugao, que assegura a racionalizagao e a eficiéncia dos arquivos. Sao
instrumentos basicos da gestdo de documentos os planos de classificacdo, as tabelas de
temporalidade, as normas e os procedimentos de protocolo e as solu¢bes de producdo e
gestdo de documentos digitais (processo eletronico).

A politica de gestao documental é aplicavel independentemente da forma ou do
suporte, em ambientes nado digitais, digitais ou hibridos em que os documentos, dados e
informagdes sao produzidos e armazenados. Entretanto, os documentos digitais sao
produzidos ou capturados em ambientes tecnolégicos complexos e possuem
caracteristicas especificas que precisam ser consideradas.

A gestdo arquivistica de documentos digitais, ndo digitais e hibridos deve ser
realizada por sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD) que
adota requisitos e metadados arquivisticos e promoverd, quando possivel, a integracao
com sistemas legados de controle de documentos e outros sistemas de negdcio, evitando-
se a perda ou corrupgdo de dados e informacdes.

O avanco continuo das TIC permite que os documentos digitais sejam facilmente
produzidos, transmitidos, armazenados, reproduzidos e utilizados nos processos de
trabalho e na prestagao de servigos publicos. Porém, essa facilidade, inerente ao ambiente
digital, representa um grande desafio para a seguranca e preservacdao dos documentos,
considerando a fragilidade dos suportes, a obsolescéncia tecnolégica e a dependéncia de
hardwares, softwares e sistemas informatizados proprietarios.

Nesse sentido, os Arquivos Publicos devem propor a adog¢do de um conjunto de
medidas preventivas resultante de estudos e pesquisas promovidas por organismos
nacionais e internacionais amplamente reconhecidos para a definicio de estratégias,
procedimentos e técnicas de preservacao digital de forma continua, desde o momento da
producdo dos documentos, a fim de garantir sua autenticidade, integridade,
confidencialidade e confiabilidade ao longo do tempo.

7.1 Produgao de documentos digitais

A producdo de documentos digitais deve ser realizada em sistemas informatizados
gue incorporem requisitos e metadados arquivisticos, tanto aqueles de gestdo arquivistica
de documentos (SIGAD), quanto aqueles que atendam a processos especificos dos érgaos
e entidades (sistemas de negdcio).

Em ambos os casos tais sistemas de producdo de documentos digitais devem
permitir em sua configuracdo requisitos e metadados de identidade e integridade que se
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mantenham associados aos documentos digitais, especialmente a classificacdo de acordo
com os planos de classificacdo; o prazo de guarda e a destina¢do de acordo com as tabelas
de temporalidade.

O SIGAD deve permitir a produgdao de documentos originalmente em ambiente
digital (nato-digitais), a captura de documentos digitais produzidos em outros sistemas ou
a captura de documentos ndo digitais que passaram pelo processo de digitalizacdo
(representantes digitais).

A captura de documentos ndo digitais pelo SIGAD deve ser realizada em formato
PDF/A, mediante sua digitalizacdo, de acordo com os requisitos e metadados previstos na
Lei Federal n? 12.682/2012, no Decreto Federal n? 10.278/2020 e em atos legais federais
e estaduais complementares.

Em ambito nacional, o representante digital passou a ter equivaléncia juridica ao
documento original para todos os fins de direito, inclusive para atender ao poder de
fiscalizacdo do Estado, com a publicagdo da Lei n? 13.874/2019, que incluiu o art. 22-A na
Lei n? 12.682/2012. Entretanto, essa equivaléncia juridica somente serd assegurada se
forem observados os padrdes técnicos e metadados minimos para a digitalizacdo de
documentos exigidos pelo Decreto Federal n2 10.278/2020.

Importante registrar que a matéria foi objeto da Resolugdo CONARQ n? 48/2021,
gue estabelece diretrizes e orienta¢Oes aos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos quanto aos procedimentos técnicos a serem observados no processo
de digitalizacdo de documentos publicos ou privados.

A digitalizagdo € um procedimento técnico integrado a politica de gestao de
documentos, por isso os documentos originais que nao forem considerados histéricos ou
de guarda permanente poderdo ser eliminados apds sua digitalizacdo, nos prazos
estabelecidos nas tabelas de temporalidade uma vez constatada a integridade dos
documentos digitalizados.

7.2 Avaliagdao de documentos

A avaliagdo documental € um amplo processo de analise que se inicia com a
identificacdo das funcdes e atividades exercidas pela administracdo publica e que sdo
responsaveis pela producdo de conjuntos de documentos das areas meio e fim de seus
orgdos e entidades. A avaliacdo permite a identificacdo dos valores dos documentos,
independentemente do suporte de registro das informacgdes, para fins da definicdo de seus
prazos de guarda e de sua destinagao.

Os documentos de guarda temporaria podem ser eliminados apds o cumprimento
dos prazos determinados, sem prejuizo para a coletividade ou meméria da administracao,
e aqueles de guarda permanente devem ser preservados como prova, garantia de direitos
ou fonte de pesquisa.

A avaliacdo documental tem grandes repercussdes na gestdo publica, pois garante
racionalidade na producdo documental, agilidade no acesso a informacdes, economia de
recursos com a eliminacdo criteriosa de documentos e reducdo de espaco de
armazenamento. Ainda, esse trabalho orienta a preservagdao de documentos que sao
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considerados importantes para a memoéria da administracdo publica.

A avaliacdo documental e a aplicacdo dos instrumentos de gestdo devem incidir
igualmente sobre os documentos digitais, a despeito de suas especificidades. Nesse
sentido, é preciso analisar: a possibilidade de exportagao e interoperabilidade dos
metadados; a custddia, a integridade, a organizacdo e a descricdo arquivistica que
fundamentam a presuncdo de autenticidade dos documentos digitais; os formatos de
arquivo dos documentos digitais; e a existéncia de mecanismos de restricao de acesso ao
documento digital, como criptografia, senha ou qualquer outro tipo de protegdo
tecnolégica que possa impedir acessos ndo autorizados.

Os documentos digitais produzidos em sistema informatizado de gestdo
arquivistica sdo classificados e avaliados no momento de sua producdo e, portanto, os
modelos estao desde o inicio associados aos codigos de classificagdo, aos prazos de guarda
e a destinagao indicados nos planos de classificagao e tabelas de temporalidade de
documentos.

Entretanto, os documentos digitais produzidos em quaisquer sistemas
informatizados que n3do dialogam com planos de classificacdo e tabelas de temporalidade
sdo acumulados, ao longo do tempo, sem contexto e sem critérios definidores de prazos
de guarda e de destinagdo, o que acarreta a formagdo de uma massa documental digital
acumulada (MDDA).

A MDDA é constituida de enormes volumes de documentais digitais produzidos e
armazenados desordenadamente, o que acarreta elevados custos para sua manutencao e
posterior classificacdo, avaliacdo, descricdo e acesso.

7.3 Eliminag¢dao de documentos digitais

A eliminacdo de documentos consiste na destrui¢ao irreversivel daqueles que
foram considerados sem valor para a guarda permanente no processo de avaliacdo. No
ambito da administracdao municipal, a eliminacdo deve ser autorizada pelo Arquivo Publico,
nos termos da Lei n? 8.159/1991, art. 92, de acordo com procedimentos especificos
mediante a elaboragao da Listagem de Eliminagao de Documentos, Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos e Termo de Eliminacao de Documentos, em conformidade com
as orientacdes das Resolucgdes do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ n? 5/1996, n?
40/2014 e n2 44/2020.

Na administracdo publica, a eliminacdo de documentos decorre do trabalho de
avaliagdo documental conduzido por comissdes permanentes de avaliagao de documentos
instituidas nos érgdos e entidades e deve ser efetuada nos prazos estabelecidos nas tabelas
de temporalidade de documentos, aprovadas pelo Arquivo Publico e oficializadas por
autoridade competente.

Os documentos considerados de guarda permanente, mesmo que digitalizados,
ndo podem ser eliminados, pois sdo considerados inalienaveis e imprescritiveis, em
decorréncia de seu valor histérico, probatério e informativo.

Sdo considerados de guarda permanente todos os documentos indicados nas
tabelas de temporalidade, aqueles declarados de interesse publico e social, bem como as
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amostragens selecionadas por meio de critérios técnicos.

Esses procedimentos de eliminacdo aplicam-se igualmente aos documentos
digitais, mesmo considerando suas especificidades. Para eliminar documentos digitais de
forma irreversivel devem ser utilizadas ferramentas que sobrescrevam o espaco utilizado
pelo documento digital e qualquer outro objeto digital que compd&e o documento digital.
Na inviabilidade da eliminagcdo por meio da sobrescricdo, o 6rgao deve providenciar a
destruicdo fisica dos dispositivos de armazenamento.

Assim, deve-se garantir que a eliminagdo alcance todo o conteddo do documento
digital, incluindo copias de acesso, copias de seguranca e memdrias secundarias como
pendrives. O drgdo responsavel deve também registrar os procedimentos e os softwares
utilizados para eliminagcdo de documentos digitais, garantindo sua irreversibilidade. Além
disso, deve-se manter o registro dos metadados referenciais minimos dos documentos
digitais eliminados, a fim de permitir a localizagdao de seu registro apds a eliminagao, caso
seja necessario.
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8. A IMPORTANCIA DE UM SIGAD PARA A PRODUGCAO E
TRAMITAGCAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

8.1 SIGAD - Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos

O avango das tecnologias de informagdo e comunicagdo (TIC), a partir dos anos 90,
mudou a forma de registro e circulagao da informagdo nas instituigdes publicas e privadas e fez
com gue os documentos, produzidos no exercicio das atividades dessas instituicdes, passassem
a ser gerados em ambientes eletronicos e armazenados em formato digital.

Isso fez com que o gerenciamento dos documentos, tanto os digitais como os ndo
digitais, comegasse a ser feito por meio de sistemas informatizados de produgdo e
gerenciamento de documentos.

Entretanto, para assegurar que documentos arquivisticos digitais sejam confiaveis,
auténticos e acessiveis ao longo do tempo, é fundamental que esses sistemas informatizados
incorporem os instrumentos de gestdo documental e se tornem, assim, sistemas
informatizados de gestéo arquivistica de documentos.

O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) é uma solugdo
tecnolégica, composta por um Unico software ou pela integracdo de diversos softwares, que
apoia a gestdo arquivistica de documentos. A gestdo arquivistica de documentos compreende
a producdo, captura, tramitacdo, utilizacdo e arquivamento de documentos digitais até a sua
destinagao final: eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

O SIGAD abrange as fases corrente e intermediaria da gestao de documentos e apoia
procedimentos de preservacdo. Ele é aplicavel em ambientes que gerenciam documentos
digitais, ndo digitais e hibridos (compostos por partes digitais e ndo digitais).

O sucesso de um SIGAD depende, fundamentalmente, da implantacdo de uma politica
de gestdo arquivistica de documentos e da incorporagao de seus instrumentos, os planos de
classificagdo, as tabelas de temporalidade, processos de avaliagdo e as normas e
procedimentos de protocolo. Sendo assim, a evolugdo tecnolégica de um SIGAD deve espelhar
0 aprimoramento, a expansdo e a consolidacdo da politica de gestdo arquivistica. Além disso,
o funcionamento de um SIGAD exige o desenvolvimento de funcionalidades aderentes as
regras de negdcios, bem como a revisdo, adequacao e ampliacdo da infraestrutura tecnoldgica.

O SIGAD realiza a gestdo de documentos desde a sua producdo, possibilitando a
classificagdao na origem, a partir de planos de classificagao, o que garante a manutengao da
relacdo organica dos documentos entre si, bem como com as fung¢des e atividades que
representam.

Os requisitos e metadados arquivisticos de um SIGAD foram definidos pelo e-ARQ Brasil
- Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos,
versdo 2, aprovado pela Resolucdo do CONARQ n? 50/2022.
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8.2 Sistema Eletronico de Informag6es — SEI

O Sistema Eletronico de Informacgdes - SEl é uma ferramenta de gestdo de documentos
e processos eletronicos desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF-4) e
cedido gratuitamente para a utilizacdo, por meio de Acordo de Cooperacao Técnica.

No SEl é possivel realizar a producdo, tramitacdo, arquivamento e controle de
documentos digitais. A produgdo de documentos digitais imprime maior eficacia e celeridade
aos processos administrativos, além de contribuir para a economicidade dos recursos publicos
e para a sustentabilidade ambiental.

No SEl, os documentos devem ser produzidos em conformidade com os Planos de
Classificacdo e Tabelas de Temporalidades de Documentos aprovados pelo Arquivo Publico. A
classificacdo do documento no ato de sua producdo garante a correta identificacdo de seus
prazos de guarda e de sua destinagdo final (eliminagdo ou guarda permanente) apds o
encerramento do seu tramite.

Beneficios do SEI:

e Acesso via internet, por meio dos principais navegadores e por diferentes tipos de
equipamentos;

e Possibilidade de inclusdo de documentos em outros formatos, como imagens,
planilhas etc;

e Padronizagao da produgao documental do 6rgao ou entidade por meio da
elaboracdao de Documentos Modelos;

e Maior agilidade na recuperacdo da informacao, por meio de pesquisa simplificada;

e Gerenciamento de permissdes para acesso aos documentos por usuarios externos.

No governo do Estado de Sdo Paulo, o Decreto n2 67.641, de 10 de abril de 2023, dispde
sobre o uso de meio eletrénico para a formalizacao de processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica estadual e institui o Sistema Eletrénico de InformacGes do Estado de Sao
Paulo - SEI/SP.

A implantacdo do SEI/SP na administracdo publica estadual vem sendo coordenada pela
Secretaria de Gestao e Governo Digital, com operagao da Prodesp — Empresa de Tecnologia do
Estado e apoio do Arquivo Publico do Estado. Para apoiar os servidores na operacdo do sistema,
foram produzidos materiais de orientagdo disponiveis em https://portal.sei.sp.gov.br/
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9.A IMPORTANCIA DO REPOSITORIO ARQUIVISTICO
CONFIAVEL PARA A PRESERVACAO DE DOCUMENTOS
DIGITAIS

A politica de preservacdao de documentos digitais exige a definicdo de estratégias,
procedimentos e técnicas de preservacdo digital com sustentacao legal, bem como recursos
financeiros, humanos e tecnoldgicos, que assegurem o armazenamento e seguran¢a dos
documentos digitais pelo tempo que for necessario.

A sustentabilidade da politica de preservacdao também depende da manutengao e
atualizacdo permanente da infraestrutura tecnoldgica visando controlar os riscos decorrentes
da degradacao do suporte, da obsolescéncia tecnoldgica e da dependéncia de fornecedores ou
fabricantes. Esses riscos podem ser controlados com condicbes ambientais e de
armazenamento adequados, técnicas de preservacdo digital e utilizacdo de solugbes
independentes e de padrdes abertos de formatos de arquivo, de ampla aceitagcdo por
organismos oficiais e de recursos tecnoldgicos estaveis e consolidados no mercado.

As acdes de preservacdo sdo continuas e devem ser implementadas e monitoradas
desde a producdo dos documentos por sistemas informatizados confiaveis, tanto para realizar
a sua gestdao quanto para assegurar sua preservagao e promover a sua difusao. Mesmo porque
os documentos, dados e informagGes produzidos, coletados e armazenados no ambito
municipal apoiam as atividades dos 6rgaos publicos e servem também de evidéncia dessas
atividades para todos os fins do direito.

Para que seja possivel assegurar o valor probatdrio dos documentos, dados e
informacdes custodiados pelo governo municipal, é necessario preservar seus atributos
arquivisticos, em especial sua autenticidade, aferida por meio da relagdo organica que mantém
com as funcdes e atividades que lhes deram origem e com o conjunto do qual fazem parte.

A autenticidade dos documentos ndo pode ser baseada unicamente em recursos
tecnolégicos, pois é necessario associar as solucdes tecnoldgicas a politicas, procedimentos e
informacdo (na forma de metadados), bem como levar em conta a reputacdo idénea e a
credibilidade da entidade produtora e custodiadora.

Os especialistas também alertam para a necessidade de auditoria e certificacdo dos
sistemas informatizados, tanto os de gestdo quanto os de preservacgao, a fim de se verificar a
sua conformidade com os padrdes pré-estabelecidos e, consequentemente, atestar a sua
confiabilidade.

Na cadeia de preservacao todos os érgaos e entidades municipais que produzem,
recebem ou acumulam documentos digitais no exercicio de suas fun¢ées e atividades tém o
dever de exercer a func¢do de custodiador confidvel e respondem pela implementacdo dos
requisitos arquivisticos e técnicos nos sistemas de producdo, gestdo, armazenamento,
preservacao e disponibilizacdo de documentos digitais sob sua responsabilidade.

Cabe aos custodiadores confidveis assegurar a autenticidade dos documentos digitais
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ao longo do tempo, e implementar todos os requisitos técnicos e arquivisticos para a sua
preservacao.

A preservacao segura de documentos em idade intermediaria de longa duracdo ou
permanente exigem investimentos continuos em solugdes tecnoldgicas complexas - os
Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis (RDC-Arg) - a serem implementados em
conformidade com os requisitos técnicos e administrativos recomendados por diretrizes e
normas nacionais e internacionais.

9.1 REPOSITORIO ARQUIVISTICO DIGITAL CONFIAVEL — RDC-Arq

Recomenda-se como referéncia técnica para a implantagao de repositério arquivistico
digital confidavel o modelo OAIS (Open Archival Information Sistems), as orientagdes do Projeto
InterPARES, as recomendacdes do Conselho Internacional de Arquivos e do Conselho Nacional
de Arquivos - CONARQ que tratou do tema na Resolugdo CONARQ n? 43/2015, que alterou a
Resolugdo CONARQ n? 39/2014, que define diretrizes para a implementacdo de repositorios
arquivisticos digitais confidveis.

Os repositérios arquivisticos digitais confidveis sao constituidos por um conjunto de
procedimentos normativos e técnicos, disciplinados por uma politica de governanca de dados
e objetos digitais, que definem a gestdo de processos, subsidiam a escolha de tecnologias e
estabelecem uma matriz de responsabilidade para os orgdos e setores envolvidos na
preservacao digital.

A finalidade do repositério arquivistico digital confidvel € manter auténticos, preservar
e prover a disponibilizacdo e acesso de longo prazo aos documentos, dados e informacgdes
digitais.

Os repositorios arquivisticos digitais confidveis devem, para o efetivo alcance de
resultados, estar integrados a uma politica de gestdao de documentos, dados e informacdes que
estabelega estratégias sustentdveis de armazenamento, manutengao e tratamento arquivistico
de documentos digitais e suas respectivas informacdes de descricdo, em conformidade com os
requisitos técnicos e administrativos recomendados por diretrizes e normas nacionais e
internacionais.
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10. MINUTAS

MINUTA 1

PROJETO DE LEI PARA INSTITUCIONALIZACAO DE ARQUIVO PUBLICO NA PREFEITURA MUNICIPAL DE

XXX

NOTA EXPLICATIVA:

e Esta minuta simplificada de Projeto de Lei que visa apenas a instituicdo do Arquivo
Publico Municipal, com definicdo de nivel e vinculo, e do Sistema Municipal de
Arquivos, é indicada para prefeituras que ndo possuem um Arquivo em seu
organograma e prefiram realizar a regulamentacdo por meio de Decreto;

e Prefeituras que ja possuam em seu organograma algum setor com fungdo de Arquivo,
independentemente da nomenclatura utilizada, ou queiram instituir e regulamentar
em um Unico ato, devem utilizar como referéncia a Minuta de Decreto (instituicdo ou
regulamentacdo) e ndo essa Minuta de Projeto de Lei.

EXPOSICAO DE MOTIVOS

Considerando que é direito assegurado pela Constituicdo Federal o acesso a informacdo (art.59,
inciso XXXIII) e obrigacdo do Estado a gestdo da documentagdo governamental e a realiza¢do das
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem (Constituicdo Federal,art. 216,

§ 29);

Considerando que é dever do Poder Publico dar protecdo especial aos documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientificoe como
elementos de prova e informacéo (Lei Federal n? 8.159/1991, art. 12);

Considerando que a legislagdo municipal deve definir os critérios de organizagdo e vinculagdo dos
arquivos municipais, bem como a gest3o e o acesso aos documentos (Lei Federal n.2 8.159/1991,
art. 21);

Considerando que interessa a toda a sociedade a preservacao dos acervos que encerram valor
probatério, informativo ou histérico e que constituem o patriménio documental do Municipio.

O (a) Prefeito (a) Municipal de , ho uso das atribui¢Ges que
lhe sdo conferidas por Lei e considerando a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados
estabelecida pela Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, especialmente o disposto no
artigo 17, § 49, e artigo 21, faz saber que promulga o seguinte:
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Lei n2 XXX, de XX de XX de XXXX

Dispde sobre a criacdo do Arquivo Publico Municipal de , e da providéncias
correlatas.
Artigo 12 - Fica criado o Arquivo Publico Municipal do Poder Executivo de

em nivel de DEPARTAMENTO/DIRETORIA, subordinado a(ao)
SECRETARIA/ DEPARTAMENTO/DIRETORIA.

NOTA EXPLICATIVA:

O Arquivo deve ser dotado de autonomia de gestdo e posicionamento hierdrquico [por
exemplo: Secretaria de Governo, Administragdo ou Gestdo etc.] que lhe permita
desempenhar as prerrogativas definidas na legislagao vigente. Ver Resolu¢ao do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) n? 27, de 16 de junho de 2008, com alteragGes
estabelecidas pela Resolugao n? 29, de 29 de maio de 2009.

Artigo 22 - Fica instituido o Sistema Municipal de Arquivos do Poder Executivo de
Pardagrafo unico - Integram o Sistema Municipal de Arquivos:
I. Arquivo Publico Municipal, que exercera a atribuicdo de érgao central do Sistema;
Il. Orgdos e entidades da Administracdo Municipal, Direta e Indireta, como érgios setoriais
do Sistema.

Artigo 32 - O Arquivo Publico Municipal tera quadro préprio de servidores, admitidos de
acordo com os dispositivos legais vigentes.

Artigo 42 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotagdes
orcamentdrias proprias.

Artigo 52 - Esta Lei deve ser regulamentada no prazo de XX dias (sugere-se 30 dias), a
contar de sua publicagao.

Artigo 62 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ,__de de

NOME DO PREFEITO
Prefeito Municipal de
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MINUTA 2

DECRETO QUE REGULAMENTA O ARQUIVO PUBLICO NA PREEITURA MUNICIPAL DE XXX

EXPOSICAO DE MOTIVOS (Justificativa)

Considerando que é direito assegurado pela Constituicdo Federal o acesso a informacdo (art.59,
inciso XXXIIl) e obrigacdo do Estado a gestdo da documentagdo governamental e a realizagao das
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem (Constituicdo Federal,art. 216,
§ 29);

Considerando que é dever do Poder Publico dar prote¢do especial aos documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientificoe como
elementos de prova e informacg3o (Lei Federal n2 8.159/1991, art. 12);

Considerando que a legislacdo municipal deve definir os critérios de organizacdo e vinculagdo dos
arquivos municipais, bem como a gest3o e o acesso aos documentos (Lei Federal n.2 8.159/1991,
art. 21);

Considerando que interessa a toda a sociedade a preservacdo dos acervos que encerram valor
probatdrio, informativo ou histérico e que constituem o patrimoénio documental do Municipio.

O (a) Prefeito (a) Municipal de , no uso das atribui¢cdes que |Ihe sdo
conferidas por Lei e considerando a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados estabelecida
pela Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, especialmente o disposto no artigo 17, § 42, e
artigo 21, faz saber que aprova o seguinte:

Decreto n2 XXX, de XX de XX de XXXX

Dispde sobre a [instituicdo ou regulamentag¢do] do Arquivo Publico Municipal de
e define as diretrizes da politica municipal de gestdo
documental.

Artigo 192 - Fica [instituido ou regulamentado] o Arquivo Publico Municipal de
, instituido pela Lei Municipal n® __/ , subordinado a(ao)
SECRETARIA/DEPARTAMENTO/DIRETORIA.

Paragrafo Unico - Subordinam-se ao regime deste Decreto:
I. os drgdos publicos integrantes da administracdo direta do Poder Executivo Municipal;
Il. asautarquias, as fundagdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia
mista, as entidades privadas sem fins lucrativos que recebam recursos publicos para a
realizacdo de atividades de interesse publico e as organiza¢Ges sociais, definidas como
tal pela legislacdo vigente.
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NOTA EXPLICATIVA 1:

Em prefeituras em que o Arquivo ja tenha sido instituido e conste oficialmente na
estrutura administrativa, esta minuta pode ser adaptada apenas para regulamentagaodo
Arquivo ja existente;

Em prefeituras que ja disponham em seu organograma de algum setor com fung¢do de
Arquivo, independentemente da denominacdo utilizada, recomenda-se que no ato
regulamentador fique padronizado o nome “Arquivo Publico Municipal” (exemplo:
renomear a atual Divisdo de Arquivo Geral para Divisdo de Arquivo Publico Municipal;
renomear o atual Departamento de Arquivo Morto para Departamento de Arquivo
Publico Municipal, ...), por meio de artigo complementar.

NOTA EXPLICATIVA 2:

O Arquivo deve ser dotado de autonomia de gestdo e posicionamento hierdrquico [por
exemplo: Secretaria de Governo, Administracdo ou Gestdo etc.] compativeis com suas
atribuicdes e responsabilidades definidas nesta minuta. Ver Resolugdo do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) n? 27, de 16 de junho de 2008, com alteragdes
estabelecidas pela Resolugdo n2 29, de 29 de maio de 2009.

Artigo 22 - O Arquivo Publico Municipal constituir-se-a de:
I. Setor de Gestdo Documental;
Il. Setor de Arquivo Intermediario;
[ll. Setor de Arquivo Permanente.

§ 12 - Ao Setor de Gestdao Documental compete:

I. formular a politica de gestao de documentos e promover a sua implantacdo no ambito
do Poder Executivo Municipal;

Il. coordenar o funcionamento do Sistema Municipal de Arquivos, prestar orientacao
técnica e desenvolver a¢des de capacita¢ao;

IIl. definir diretrizes, normas e procedimentos para a organiza¢do e o funcionamento dos
arquivos e protocolos, visando a gestdo e preserva¢do de documentos, inclusive de
documentos digitais;

IV. coordenar os trabalhos da Comissao de Avaliacdao de Documentos e Acesso - CADA;

V. aprovar as propostas de Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos e autorizar a eliminacao de documentos;

VI. orientar o cumprimento dos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidades de
Documentos, visando a preservacdo de documentos de valor histdrico, probatério e
informativo e a eliminacdo daqueles desprovidos de valor permanente;

VII. acompanhar e contribuir no desenvolvimento de programas de informatizacao,
na gestdo e preservacdo de documentos digitais e na instalagdo de sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de documentos;

VIII. colaborar na formulagdo e implantacdo da politica de acesso as informacg&es no
ambito do Poder Executivo Municipal.

§ 22 - Ao Setor de Arquivo Intermedidrio compete:



I. assegurar a gestdo, preservagao e acesso aos documentos sob sua guarda;

Il. proceder atransferéncia de documentos dos érgdos e entidades produtoras, organizar
e elaborar instrumentos de descricdo e controle;

lll. dar cumprimento aos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidades de
Documentos, efetuar a eliminacdo de documentos desprovidos de valor e recolher
para guarda permanente aqueles de valor histérico, probatério e informativo.

§ 32- Ao Setor de Arquivo Permanente compete:

I. proceder ao recolhimento, organizacdo e descri¢cdo de acervos permanentes, visando
a elaboragdo de instrumentos de pesquisa que facilitem a recuperagdo das
informacdes;

Il. assegurar a preservacao, integridade e acesso aos documentos publicos de valor
permanente e aos documentos privados considerados de interesse publico e social;

IIl. promover a difusdo do acervo e as pesquisas sobre a histéria do Municipio, bem como
programas de acdo educativa, social e editorial destinados a estreitar o vinculo da
instituicdo com a comunidade.

NOTA EXPLICATIVA 3:

A proposta de criagdo do Arquivo deve refletir a estrutura administrativa de cada prefeitura,
de acordo com seu tamanho e peculiaridades.

Esta minuta recomenda uma estrutura minima para o Arquivo, conforme seu artigo 29.
Entretanto, em prefeituras menores e com estrutura administrativa menos complexa, as
atribuicGes previstas nos paragrafos 12, 22 e 32 poderdo consolidadas no artigo 22 (nova
redagdo), como atribuicdes gerais do Arquivo. Nesse caso, o caput ficaria “Artigo 22 - Sdo
atribui¢coes do Arquivo Publico Municipal:”, excluindo-se os paragrafos de estrutura (12, 22
e 32), mas mantidas as atribuicGes previstas nos paragrafos excluidos.

Artigo 42 - Fica (instituido ou regulamentado) o Sistema Municipal de Arquivos.

§ 12 - Ao Arquivo Publico Municipal ficam subordinados tecnicamente todos os arquivos e
protocolos do Poder Executivo Municipal, sem prejuizo de sua subordinagdo administrativa,
com o objetivo de:
I. promover a gestdo sistémica de documentos e informagdes das idades corrente,
intermediaria e permanente;
Il. agilizar o acesso aos documentos e informacgdes;
lll. assegurar a preservacdo de documentos que encerram valor histérico, probatdrio e
informativo;
IV. promover a integracdo das atividades nos diversos o6rgdos e entidades da
Administracdo Municipal.

§ 22 - Integram o Sistema Municipal de Arquivos:
I.  Arquivo Publico Municipal, que exercera a atribuicdo de érgdo central do Sistema;
Il. Orgdos e entidades da Administracdo Municipal, Direta e Indireta, como 6rgdos
setoriais do Sistema.

Artigo 59 - Fica instituida a Comissdo de Avaliagdao de Documentos e Acesso - CADA, grupo
permanente e multidisciplinar, com as seguintes competéncias:
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I. promover a identificagdo e avaliacio de documentos, visando a elaboracdo,
atualizacdo e aplicacdo de Planos de Classificacdao e Tabelas de Temporalidade de
Documentos;

Il. colaborar com os drgdos e entidades da Administracdo Municipal no trabalho de
avaliacdo da massa documental acumulada;

lll. coordenar os trabalhos de eliminacdo, transferéncia e de recolhimento de
documentos;

IV. colaborar na implementacdo da politica de acesso a informagdo no ambito do Poder
Executivo Municipal, nos termos da Lei Federal n212.527, de 18 de novembro de 2011;

V. promover estudos para a definicdo de critérios de restricdo de acesso, visando a
protecdo de documentos, dados e informacgdes sigilosas e pessoais e atuar como
instancia consultiva, sempre que provocada.

§ 12 - Os membros da Comissdao de Avaliagcdo de Documentos e Acesso deverdao ser
designados por meio de ato préprio, no prazo XX dias (sugere-se 30 dias) da publicagdo deste
Decreto.

§ 22 - Cabe ao Arquivo Publico Municipal, érgao central do Sistema Municipal de Arquivos, a
coordenacdo dos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso

NOTA EXPLICATIVA 4:

Ato proprio (Portaria) devera designar os membros da Comissdo e indicar o seu
coordenador;

A quantidade de membros da Comissdo deve ser representativa e compativel com o
tamanho da Prefeitura. Recomenda-se nimero impar;

Em prefeituras com estrutura muito complexa podem ser criadas Comissdes de Avaliagdode
Documentos e Acesso em cada érgao e entidade, de acordo com a necessidade;

A Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso é um grupo permanente, multidisciplinar
e intersetorial. Recomenda-se que seja constituida por representantes dasareas juridica,
administracgdo, arquivo, protocolo, informatica e histéria, preferencialmente, servidores de
carreira para assegurar a continuidade dos trabalhos. Profissionais de outras dareas
especificas poderdo ser solicitados a contribuir, especialmente, na avaliacdo dos
documentos das atividades-fim (educacgdo, satde etc.)

Servidores de carreira para assegurar a continuidade dos trabalhos. Profissionais de outras
areas especificas poderdo ser solicitados a contribuir, especialmente, na avaliagdo dos
documentos das atividades-fim (educagdo, salude etc.);

Em prefeituras que ja disponham de Comissdes ativas, sera necessario adequar tanto esta
minuta quanto as competéncias das Comissdes existentes;

Nos casos em que a Comissdo for instituida por ato prdprio, suas competéncias devem ser
bem definidas, conforme disposto no art. 52 desta minuta.

Artigo 62 - A eliminacdo de documentos publicos do Poder Executivo sera realizada mediante
autorizacdo do Arquivo Publico Municipal, de acordo com o disposto na legislagdo vigente.



§ 12 - Os documentos originais de guarda permanente devem ser preservados e ndo poderao
ser eliminados apds a microfilmagem, digitalizacdo ou quaisquer outras formas de reproducao.

§ 22 - Os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis.

Artigo 79 - Ficard sujeito a responsabilidade administrativa, civil e penal quem contrariar o
disposto neste Decreto, na forma da legislacao vigente.

Artigo 89 - As despesas decorrentes deste Decreto correrdo por conta de dotagdesorcamentdrias

proprias

NOTA EXPLICATIVA 5:

Esta minuta ndo prevé um quadro prdprio de servidores, pois se trata de um ato
regulamentador; - Cabe ao Poder Executivo avaliar essa questdo. No entanto, é fundamental
gue o Arquivo possua um quadro proprio de servidores qualificados e suficientes para dar
cumprimento as especificidades de suas fun¢des e responsabilidades;

O Poder Executivo deve designar formalmente um responsavel pelo Arquivo.

Artigo 99 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes
em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE , de de

Nome do Prefeito
Prefeito Municipal de
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MINUTA 3
PROJETO DE RESOLUGAO QUE INSTITUI O ARQUIVO PUBLICO NA CAMARA MUNICIPAL DE XXX
EXPOSICAO DE MOTIVOS (Justificativa)

Considerando que é direito assegurado pela Constituicdo Federal o acesso a informacdo (art.59,
inciso XIV) e obrigacdo do Estado a gestdo da documentacgdo governamental e a realizagdo das
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem (Constituicdo Federal,art. 216,
§ 29);

Considerando que cabe ao Municipio definir, em legislacdo prépria, regras especificas para o
cumprimento das determinagdes previstas na Lei federal n212.527, de 18 de novembro de 2011,
que regula o acesso a informacdes;

Considerando que é dever do Poder Publico dar prote¢do especial aos documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientificoe como
elementos de prova e informac3o (Lei federal n® 8.159/1991, art. 12);

Considerando que legislacdo municipal deve definir os critérios de organizagdo e vinculagdo dos
arquivos municipais, bem como a gestdo e o acesso aos documentos (Lei federal n.2 8.159/1991,
art. 21);

Considerando que interessa a toda a sociedade a preservacao dos conjuntos documentais que
encerram valor probatdrio, informativo ou histérico e que constituem o patrimonio documental do
Municipio de ;

A MESA da Camara Municipal de , ho uso das atribui¢des que Ihe sdo
conferidas por Lei e considerando a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados estabelecida
pela Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, especialmente o disposto no artigo 17, §49, e
artigo 21, faz saber que aprova o seguinte:

Resolugdo n2 XX, de XX de XX de XXXX

DispOe sobre a instituicdo do Arquivo Publico da
Camara Municipal de

Artigo 12 - Fica instituido o Arquivo Publico da Camara Municipal de ,
vinculado ao (SETOR/DEPARTAMENTO/DIRETORIA).

NOTA EXPLICATIVA 1:

Sugere-se que o ato seja uma Resolucgdo, pois estara organizando os servicosadministrativos
da Camara.
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NOTA EXPLICATIVA 2:

O Arquivo deve ser dotado de autonomia de gestdo e posicionamento hierarquico que lhe
permita desempenhar as prerrogativas definidas nesta minuta. Ver Resolu¢do do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) n? 27, de 16 de junho de 2008, com alteragdes
estabelecidas pela Resolugdo n? 29, de 29 de maio de 2009.

Artigo 29 - S3o atribuicdes do Arquivo Publico da Camara Municipal de

I. formulara politica de gestdo de documentos e coordenar a sua implantagdo no amblto
do Poder Legislativo Municipal;

Il. estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestdo e preservac¢ao de documentos;

lll. garantir o acesso as informacgdes e arquivos no ambito da Camara Municipal,
observadas as restri¢cdes legais eventualmente aplicaveis;

IV. coordenar a elaboragdo e atualizacdo de Planos de Classificagdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Cadmara Municipal;

V. assegurar a gestdo, preservagao e controle dos documentos sob sua custédia;

VI. dar cumprimento aos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidades de
Documentos, coordenar a eliminagdao daqueles desprovidos de valor e garantir a
preservacao dos documentos de valor histdrico, probatério e informativo; autorizar as
eliminacdes de documentos produzidos, recebidos e acumulados pela Camara,
desprovidos de valor permanente, em conformidade com o artigo 92 da Lei Federal n2
8.159/1991;

VII. propor programas de acao educativa, social e editorial destinados a estreitar o
vinculo da instituicdo com a comunidade e com vistas a recuperacdo da memoria
coletiva e as pesquisas sobre a histéria do Municipio a partir do acervo sob sua guarda;

VIII. acompanhar e contribuir no desenvolvimento de programas de informatizacao,
na gestao de documentos digitais e na instalacao de sistemas informatizados de gestao
arquivistica de documentos.

Artigo 32 - Ao Arquivo Publico da Camara Municipal de ficam
subordinados tecnicamente todos os arquivos e protocolos do Poder Legislativo Municipal, sem
prejuizo de sua subordinacdo administrativa, com o objetivo de:
I. assegurar a gestdo sistémica de documentos e informacdes, inclusive de documentos
digitais;
Il. agilizar o acesso aos documentos e informacoes;
Ill. assegurar a preservacdao de documentos que encerram valor histérico, probatdrio e
informativo;
IV. promover a integra¢do das atividades nos diversos SETORES/UNIDADES/ ORGAOS da
Camara Municipal.

Artigo 42 - A Camara Municipal de instituira a Comissao de Avaliacdo de
Documentos e Acesso, grupo permanente e multidisciplinar, que serd nomeada dentro do prazo de
(definir um prazo, sugere-se 30 dias) XX dias, com as seguintes atribuicdes:
I. orientar a identificacdo e avaliacdo de documentos, visando a elaboragao e aplicagao
de Planos de Classificagcdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos;
Il. promover estudos e orientar a identificacdo e classificacdo de documentos, dados e
informacdes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecao;
lll. colaborar com os setores/unidades/drgdos da Camara Municipal no trabalho de
avaliacdo da massa documental acumulada;
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IV. coordenar os trabalhos de eliminacgdo, transferéncia e de recolhimento de
documentos;

V. auxiliar a implementacdo da politica de acesso a informagdo no dambito da Camara
Municipal, nos termos da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011;

VI. atuar como instancia consultiva, sempre que provocada, sobre os recursos interpostos
relativos as solicitacGes de acesso a informacgdes ndo atendidas ou indeferidas

NOTA EXPLICATIVA 3:
Ato proéprio (Portaria) devera designar os membros da Comissao.
A quantidade de membros devera ser compativel com o tamanho da Camara.

A Comissdo de Avaliacido de Documentos e Acesso € um grupo permanente e
multidisciplinar. Recomenda-se que seja constituida por servidores efetivos representantes
das dareas juridica, de administracdo, arquivo, protocolo, tecnologia da informagdo e
processo legislativo, preferencialmente, se possivel, servidores de carreira para assegurar a
continuidade dos trabalhos. Representantes de outras dareas especificas poderdo ser
solicitados a contribuirem.

Sugere-se ainda que seja escolhido formalmente um coordenador.

Caso a Camara ja possua uma Comissao ativa, sera necessario adequar tanto esta minuta
quanto as atribuigées da Comissao ja existente.

E possivel que atos distintos sejam publicados, um instituindo o Arquivo e outro aComiss3o.
O fundamental é ter algum ato legal as atribui¢cGes da Comissdao bem definidas.

Artigo 52 - A eliminagdo de documentos publicos do legislativo municipal somente sera
realizada mediante autorizagao do Arquivo Publico da Camara Municipal de

§ 1 - Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apds a
microfilmagem, digitalizacao ou qualquer outra forma de reproducao, devendo ser preservados
de acordo com o disposto na legislagao vigente.

§ 22 - Os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis.

Artigo 62 - Ficard sujeito a responsabilidade administrativa, civil e penal quem contrariar o
disposto nesta Resolugao, na forma da legislacao vigente.

Artigo 72 - As despesas decorrentes desta Resolugdao correrdo por conta de dotacbes
orcamentdrias proprias.
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NOTA EXPLICATIVA 4:

Esta minuta ndo prevé um quadro préprio de servidores. No entanto, é fundamental que o
Arquivo possua recursos humanos qualificados e suficientes para dar cumprimento as
especificidades de suas atividades.

Cabe a Camara definir essa questao.

Ainda que ndo seja possivel designar um servidor exclusivamente para o Arquivo,
recomenda-se que haja um responsavel formal, o qual devera ser nomeado por ato préprio.

Artigo 82 - Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢Ges em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE , de de

NOME DO VEREADOR
Presidente da Camara Municipal de

NOME DO VEREADOR
19 Secretario da Camara Municipal de

NOME DO VEREADOR
22 Secretdrio da Camara Municipal de
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MINUTA 4

PORTARIA QUE INSITUI A COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO DA PREFEITURA

MUNICIPAL DE XXX

Portaria n2 XX, de XX de XX de XXXX

O [Diretor do Arquivo Publico Municipal OU Secretério/Presidente/Diretor do 6rgio/ entidade], da
Prefeitura Municipal de , ho uso de suas atribuicdes e em
cumprimento aos dispositivos da Constituicao Federal de 1988, art. 216, § 2.2, da Lei Federal de
Arquivos n.2 8.159/91, art. 1.2, 72 e 17, § 42 e da Lei federal de acesso a informacgdo n? 12.527/2011:

Considerando a importancia de implantar processo de avaliagdio de documentos, visando a
elaboragdo e a aplicacdo de Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos;

Considerando a urgente necessidade de liberar espacos, reduzindo ao minimo essencial a
documentacgdo acumulada, sem prejuizo a Administracdo e a comunidade;

Considerando a importancia de agilizar as comunica¢Ges administrativas, racionalizar aproducdo
de documentos e normalizar o fluxo documental;

Considerando a necessidade de se assegurar o amplo acesso aos documentos e informacgdes
municipais e a adequada protec¢do aqueles que guardam alguma restricdo ao acesso;

Resolve:

Artigo 19 - Ficam designados os servidores abaixo relacionados para constituirem a Comissdode
Avaliacdo de Documentos e Acesso da Prefeitura Municipal, grupo permanente e multidisciplinar,
composto por representantes das areas administrativas, juridica, técnico legislativa, arquivo,
protocolo e por representantes das areas especificas da documentagado a seravaliada:

Fulano de Tal — funcionario do setor , cargo/funcédo ,
gue exercerda a coordenacgao dos trabalhos;
Fulano de Tal — funciondrio do setor , cargo/funcio ;

(listar todos os designados).

Artigo 29 - S3o atribuicdes da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso:

I. Orientar a identificacdo e avaliacdo de documentos do legislativo municipal, visando a
elaboracdao e aplicacdo de Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de
Documentos;

Il. Promover estudos e orientar a identificacdo de documentos, dados e informacgdes
sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecao;

lll. Colaborar com os drgdos e entidades da Prefeitura no trabalho de avaliagdo da massa
documental acumulada;

IV. Coordenar os trabalhos de eliminacdo, transferéncia e de recolhimento de documentos;

V. Coordenar a implementacdo da politica municipal de acesso a informacdo na Prefeitura
Municipal, nos termos da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.
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VI. Atuar como instancia consultiva, sempre que provocada, sobre os recursos interpostos
relativos as solicitacGes de acesso a informacdes ndo atendidas ou indeferidas.

Artigo 392 - O trabalho implicarda OU (ndo implicard) o recebimento de qualquer remuneragdo

adicional e serad prestado sem prejuizo das atribuices prdprias dos cargos ou funcdes de seus
integrantes

Artigo 49 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagao.

NOME
CARGO DO RESPONSAVEL
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MINUTA 5

ATO DO PRESIDENTE INSTITUI A COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS E ACESSO DA
CAMARA MUNICIPAL DE XXX

Ato do Presidente n2 XX, de XX de XX de XXXX

O Presidente da Camara Municipal de , ho uso de suas atribuicdes e em
cumprimento aos dispositivos da Constituicao Federal de 1988, art. 216, § 2.2, da Lei Federal de
Arquivos n.2 8.159/1991, art. 1.2, 72 e 17, § 42 e da Lei federal de acesso a informacdo n2
12.527/2011:

Considerando a importancia de implantar processo de avaliagdo de documentos, visando a
elaboragdo e a aplicacdo de Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos;

Considerando a urgente necessidade de liberar espacgos, reduzindo ao minimo essencial a
documentacgdo acumulada, sem prejuizo a Administracdo e a comunidade;

Considerando a importancia de agilizar as comunica¢des administrativas, racionalizar aproducdo
de documentos e normalizar o fluxo documental;

Considerando a necessidade de se assegurar o amplo acesso aos documentos e informacgdes
municipais e a adequada protec¢do aqueles que guardam alguma restricdo ao acesso;

RESOLVE:

Artigo 19 - Ficam designados os servidores abaixo relacionados para constituirem a Comissdode
Avaliacdo de Documentos e Acesso da Camara Municipal, grupo permanente e multidisciplinar,
composto por representantes das areas administrativas, juridica, técnico legislativa, arquivo,
protocolo e por representantes das areas especificas da documentacgao a ser avaliada:

Fulano de Tal —funcionario do setor , cargo/funcao gue exercera a
coordenacdo dos trabalhos;

Fulano de Tal — funcionario do setor , cargo/funcéo ;

Fulano de Tal — funcionario do setor , cargo/funcéo ;

(listar todos os designados).
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NOTA EXPLICATIVA 1:
A quantidade de membros devera ser compativel com o tamanho da Camara.

A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso € um grupo permanente e
multidisciplinar. Recomenda-se que seja constituida por servidores efetivos representantes
das dareas juridica, de administra¢do, arquivo, protocolo, tecnologia da informagdo e
processo legislativo, preferencialmente, se possivel, servidores de carreira para assegurar a
continuidade dos trabalhos. Representantes de outras dreas especificas poderdo ser
solicitados a contribuirem.

Sugere-se ainda que seja escolhido formalmente um coordenador.

Caso a Camara ja possua uma Comissdo ativa, sera necessario adequar tanto esta minuta
guanto as atribuicoes da Comissao ja existente.

E possivel que os atos distintos sejam publicados, um instituindo o Arquivo e outro a
Comissdo. O fundamental é ter em algum ato legal as atribuicGes da Comissdo bem
definidas.

Artigo 22 - S3o atribuicdes da Comissdo de Avaliacdao de Documentos e Acesso:

I. orientar a identificacdo e avaliacdo de documentos, visando a elaboracdo e aplicagdo de
Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos;

Il. promover estudos e orientar a identificacdo e classificacdo de documentos, dados e
informacoes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecao;

Il. colaborar com os setores/unidades/drgdos da Camara Municipal no trabalho de avaliagdo
da massa documental acumulada;

IV. coordenar os trabalhos de eliminagdo, transferéncia e de recolhimento de documentos;

V. auxiliar a implementacdo da politica de acesso a informacdo no ambito da Camara
Municipal, nos termos da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011;

VI. atuar como instancia consultiva, sempre que provocada, sobre os recursos interpostos
relativos as solicitaces de acesso a informagbes ndo atendidas ou indeferidas

NOTA EXPLICATIVA 2:
O trabalho na CADA:

- Serad prestado sem prejuizo das atribuicdes préprias dos cargos ou fungdes de seus
integrantes;

- Pode ou ndo implicar no recebimento de remuneragdo adicional/gratificagdo. Fica a
critério de cada Camara definir esta questao.

Artigo 32 - Este ato entrara em vigor na data de sua publicagao.

CAMARA MUNICIPAL DE __de de

NOME DO VEREADOR
Presidente da Camara Municipal de
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MINUTA 6

DECRETO QUE APROVA O PLANO DE CLASSIFICAGAO E A TABELA DE TEMPORALIDADE E DISPOE
SOBRE OS DOCUMENTOS DE ARQUIVO, SUA GESTAO, DEFINE NORMAS PARA AAVALIAGAO,
GUARDA E ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE XXX

EXPOSICAO DE MOTIVOS

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdo dos documentos de arquivo,
bem como assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo com o § 22 do artigo 216
da Constituicdo Federal e com o artigo 12 da Lei federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que ao Poder Executivo Municipal cabe a definicdo dos critérios de organizagao e
vincula¢do do Arquivo Publico da Prefeitura, bem como a gestdo e o acesso aos documentos de
arquivo, de acordo com o artigo 21 da Lei federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

Considerando as disposi¢Ges da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011; Considerando
as disposi¢des da (CITAR A NORMA OU ATO JURIDICO/ANO), que instituiu o Arquivo Publico da
Prefeitura Municipal de e que determinou a instituicdo de ComissGes de Avaliagcdo de
Documentos e Acesso;

Considerando a necessidade de se definirem critérios para reduzir ao essencial os documentos
acumulados nos arquivos do Poder Executivo Municipal, sem prejuizo da salvaguarda dos atos
administrativos, constitutivos e extintivos de direitos, das informac¢des indispensaveis ao processo
decisdrio e a preserva¢do da memdria institucional; e

Considerando, finalmente, a proposta apresentada pelo Arquivo Publico da Prefeitura Municipal
de , elaborada em parceria com a Comissdao de Avaliacdo de
Documentos e Acesso.

, Prefeito Municipal de , No uso das atribuicdes
gue lhe sdo conferidas por Lei e considerando a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados
estabelecida pela Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, especialmente o disposto no artigo
17, §49, e artigo 21, decreta:

Decreto n2 XX, de XX de XX de XXXX

DispOe sobre o Arquivo Publico, os documentos de
arquivo e sua gestdo, o Plano de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos da
Prefeitura Municipal de ,
define normas para a avaliacdo, guarda e eliminagao
de documentos de arquivo.

SECAO|
Da Gestao de Documentos de Arquivo

Artigo 12 - Fica aprovado o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Prefeitura Municipal de , constantes dos
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Anexos | e Ill deste Decreto, como instrumentos fundamentais da implementacdao da gestao
documental.

NOTA EXPLICATIVA 1:

Sugere-se que a aprovagao destes instrumentos e oficializagdo dos procedimentos
constantes da norma sejam feitos por meio de um Decreto do Prefeito Municipal, uma vez
que trata-se de regulamentagdo de matéria prevista em legislagdo federal cujos os efeitosse
restringem a prépria Prefeitura.

NOTA EXPLICATIVA 2:

Neste ato deve ficar clara a abrangéncia do Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos aprovados.

- Se a Prefeitura for aprovar os instrumentos referentes somente a area-
meio/administrativa (Ex.: organizagdo administrativa; comunicagdo institucional; gestdo
de recursos humanos; gestdo de bens materiais, patrimoniais e servicos; gestao
orcamentaria e financeira; gestdo de documentos e informacgdes; e gestao de atividadesde
apoio) o Decreto deve mencionar em todo texto “Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das atividades-meio da Prefeitura Municipal”;

- Se a Prefeitura for aprovar os instrumentos referentes somente a drea-fim (Ex.: gestdo das
politicas publicas: ambiental e territorial, cultural, de abastecimento alimentar, de
assisténcia social e promog¢do da cidadania, de educagdo publica, de esporte e lazer, de
mobilidade urbana, de salde, de seguranca publica municipal e defesa civil) o Decreto
deve mencionar em todo texto “Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalidade de
Documentos das atividades-fim da Prefeitura Municipal”; ou

- Se a Prefeitura for aprovar os instrumentos referentes a area-meio e a area-fim o Decreto
deve mencionar genericamente em todo texto “Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Prefeitura Municipal”.

§ 12- Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagGes técnicas
referentes a sua producdo, classificacdo, avaliagdo, tramita¢do, uso, arquivamento e
reproducdo, que assegura a racionaliza¢do e a eficiéncia dos arquivos.

§ 22 - E dever da Prefeitura Municipal a gestdo de documentos como instrumento de apoio
a administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

SECAOII
Dos Documentos de Arquivo

Artigo 29 - S3o documentos de arquivo todos os registros de informagdo, em qualquer suporte,
inclusive o magnético ou dptico, produzidos, recebidos ou acumulados pela Prefeitura Municipal
de no exercicio de suas func¢des e atividades.

Pardgrafo Unico - A Prefeitura Municipal de garantird acesso aos
documentos de arquivo, nos termos da legislagao vigente.
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Artigo 32 - Os documentos de arquivo sdo identificados como correntes, intermedidrios 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 intermedidarios aqueles com uso pouco frequente que aguar-
dam prazos de prescri¢ao e precaugdo nas unidades que os tenham produzido, recebido
ou acumulado;

Il - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histdrico, probatdrio e infor-
mativo que devem ser definitivamente preservados.

Artigo 49 - Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter guarda temporaria ou
guarda permanente, observados os seguintes critérios:

| - sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos de guarda na
unidade produtora podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou memdria
da Prefeitura Municipal de ;

Il - sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de guarda pre-
vistos no inciso | deste artigo, devem ser preservados, por forca das informacdes neles
contidas, para a eficacia da acdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte
de pesquisa.

SECAO I
Do Plano de Classificagdao de Documentos

Artigo 52 - O Plano de Classificacdo de Documentos é o instrumento utilizado para classificar todo
e qualquer documento de arquivo.

Pardgrafo Unico - Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das operacgdes
técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os a fungao, subfuncdo e
atividade responsdvel por sua producdo, recebimento ou acumulagao.

Artigo 62 - O Plano de Classificagdo de Documentos atribui para cada série documental um cddigo
numérico de classificagdo.

§ 19 - Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido
por um mesmo 6rgao, em decorréncia do exercicio da mesma fungdo, subfuncdo e atividade e
que resultam de idéntica forma de producdo e tramitacdo e obedecem a mesma temporalidade
e destinacdo.

§ 22 - O cédigo de classificacdo da série documental é a referéncia numérica que a associa ao
seu contexto de producdo, e é composto das seguintes unidades de informacao:

| - fungao;

Il - subfuncao;

Il - atividade;

IV - série documental.

§ 32 - O indice é um instrumento complementar ao Plano de Classificagdo de Documentos,
constante do Anexo |l deste Decreto, no qual estdo relacionados alfabeticamente e de forma
permutada, todos os tipos documentais, fun¢des, subfuncdes e atividades, bem como os termos
e expressdes utilizados de maior frequéncia para a recuperagdo dos documentos, a partir das
variantes do seu contetdo e das modalidades de sua producao.
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SECAO IV
Da Tabela de Temporalidade de Documentos

Artigo 79 - A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento resultante da avaliacdo
documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinacao de
cada série documental.

Pardgrafo Unico - Entende-se por avaliagdo 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 destinagao.

Artigo 82 - A Tabela de Temporalidade de Documentos da Prefeitura Municipal deve indicar para
cada série documental que compde o Plano de Classificacdo, os prazos de guarda e a destinacdo
dos documentos.

§ 19 - Entende-se por destinacdo a decisdo decorrente da avaliacdo documental, que
determina o seu encaminhamento.

§ 29 - Sera destinado para eliminagao, apds o cumprimento dos respectivos prazos de guarda,
o documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§ 39 - Serd destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor
histdrico, probatdrio e informativo.

§ 42 - Para cada série documental deverao ser registrados, a titulo de observac¢des, os atos
legais e as razdes de natureza administrativa que fundamentaram a indicacdo dos prazos
propostos ou ainda informagdes relevantes sobre a producdo, guarda ou contelddo do
documento.

Artigo 99 - 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 nimero de anos em que o documento devera
permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido;

Il - unidade com atribui¢Ges de arquivo: deve ser indicado o nimero de anos em que o
documento devera permanecer na unidade com atribuicGes de arquivo da Prefeitura
Municipal cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo Unico - Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminagao, desde
gue cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e na unidade com atribuicdes
de arquivo da Prefeitura Municipal de

Artigo 10 - Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na unidade
produtora ou na unidade com atribui¢cdes de arquivo da Prefeitura Municipal 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
producao.

Il - prazo de prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder
Judicidrio para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos
documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrup¢do ou suspensao da prescri¢ao,
em conformidade com a legisla¢do vigente.



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

SECAOV
Da Eliminagao de Documentos de Guarda Tempordria

Artigo 11 - A eliminag¢do de documentos da Prefeitura Municipal é decorrente do trabalho de
avalia¢cdo documental conduzido pela Comissdo de Avaliagdao de Documentos e Acesso e devera ser
executada de acordo com os procedimentos estabelecidos neste Decreto.

Artigo 12 - Toda e qualquer elimina¢do de documentos publicos que ndo constem da Tabela de
Temporalidade de Documentos da Prefeitura Municipal, sera realizada mediante autorizacdodo
Arquivo Publico da Prefeitura Municipal.

Artigo 13 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de
“Relacao de Eliminacao de Documentos”, conforme modelo constante do Anexo IV, que faz parte
integrante deste Decreto.

Artigo 14 — A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso, em decorréncia da aplicacdo das
Tabelas de Temporalidade de Documentos, fardo publicar no DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO OU
JORNAL OFICIAL OU JORNAL DE CIRCULACAO LOCAL o “Edital de Ciéncia de Eliminacio de
Documentos”, conforme modelo constante do Anexo V, que faz parte integrante deste Decreto.

§ 12 - O “Edital de Ciéncia de Eliminagdao de Documentos” tem por objetivo dar publicidade
ao ato de eliminacdao de documentos, devendo conter informacdes sobre os documentos a
serem eliminados.

§ 22 - O “Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos” devera consignar um prazo de 30
(trinta) dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes
interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou cdpias de pecas de processos
ou expedientes.

Artigo 15 - O registro das informacdes relativas a execucdo da elimina¢do devera ser efetuadopor
meio do “Termo de Eliminagao de Documentos”, preenchido conforme modelo constante do Anexo
VI, que faz parte integrante deste Decreto.

Pardgrafo Unico - O “Termo de Eliminacdao de Documentos” sera arquivado no Arquivo
Publico da Prefeitura Municipal para a consolida¢do de dados e a realizagao de estudos técnicos
na area de gestdao de documentos.

Artigo 16 - Dos documentos destinados a eliminagdo serdo selecionadas amostragens para guarda
permanente.

Paragrafo Unico - Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de um
conjunto de documentos destinado a eliminagdo, selecionado por meio de critérios qualitativos

e quantitativos.

SECAO VI
Da Guarda Permanente de Documentos

Artigo 17 - Sdo considerados documentos de guarda permanente:
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§ 12 - os indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos, que serdo definitivamente
preservados;

§ 22 - todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos ou
acumulados pela Prefeitura Municipal até o ano de

NOTA EXPLICATIVA 3:

O estabelecimento de um marco cronolégico que defina que todos os documentos
produzidos ou recebidos antes da determinada data sdo de guarda permanente (logo ndo
serdo submetidos a avaliacdo) pode ser um recurso juridico interessante (opcional).

O Plano de Classificacdo é elaborado com base na producdo atual de documentos do
executivo municipal. No caso das Prefeituras mais antigas ou de Municipios de grande porte
com expressiva producdo de documentos, pode ser dificil aplicar o plano a massa
documental mais antiga. Nestes casos, pode ser Util este dispositivo.

Portanto, o “corte cronolégico” é opcional e em cada Prefeitura pode ser adotado um
critério, baseado na histdria e idade do Municipio e da Prefeitura.

Artigo 18 - Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apds a
microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducao, devendo ser recolhidos
ao Arquivo Publico da Prefeitura Municipal.

Pardgrafo Unico - Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos ou
recolhidos ao Arquivo Publico da Prefeitura Municipal, deverdo estar avaliados, organizados,
higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que
permita sua identificacdo, acesso e controle.

Artigo 19 - Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo
em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda permanente.

SECAO VI
Da Comissao de Avaliacao de Documentos e Acesso - CADA

Artigo 20 — A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA é um grupo permanente
e multidisciplinar instituido no dmbito da Prefeitura Municipal nos termos do artigo(CITAR A
NORMA QUE INSTITUIU A COMISSAO/ANO), responsavel pela elaboragdo e aplicacdo do Plano
de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Pardgrafo Unico - A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA deverd propor
critérios para orientar a selecdo de amostragens dos documentos destinados a eliminagao,
conforme o disposto no artigo 16, paragrafo Unico deste decreto.

Artigo 21 - A Comiss3o de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA cabera consultar, em caso
de duvida, a Procuradoria Juridica da Prefeitura Municipal acerca das a¢des judiciais encerradas
ou em curso nas quais a Prefeitura Municipal figure como autora ou ré, para que sepossa dar
cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais de guarda previstos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos

61



Artigo 22 - A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA cabe a atualizacdo do Plano
de Classificacdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos decorrentes do
exercicio das fungdes e atividades da Prefeitura Municipal.

§ 12- As propostas de revisdo ou atualizacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos da Prefeitura Municipal deverdo ser encaminhadas ao Arquivo
Publico da Prefeitura Municipal para aprovagdo e posteriormente oficializadas.

§ 29- Ao Arquivo Publico da Prefeitura Municipal caberd o reexame, a qualquer tempo, do
Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Artigo 23 - Para garantir a efetiva aplicacdo do Plano de Classificacdao e da Tabela de Temporalidade
de Documentos, a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA devera solicitar as
providéncias necessarias para sua inclusdo nos sistemas informatizados utilizados nos protocolos e
arquivos de seus respectivos SETORES/UNIDADES/ORGAOS.

SECAO ViII
Disposi¢oes Finais

Artigo 24 - Ao Arquivo Publico da Prefeitura Municipal de compete,
sempre que solicitado, dar orientacdo técnica na drea  arquivistica aos
SETORES/UNIDADES/ORGAQS e aos membros da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso
— CADA para elaboragdo e aplicagao do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Artigo 25 - As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer aos cronogramas definidos pelo
proprio Arquivo Publico da Prefeitura Municipal.

Artigo 26 - As disposicOes deste decreto aplicam-se também aos documentos arquivisticos
eletrénicos, nos termos da lei.

Artigo 27 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ,__de de

NOME DO PREFEITO
Prefeito Municipal de
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11. ANEXOS DA MINUTA 6

MINUTA 6

ANEXO |
MODELO DE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

O Modelo do Plano de Classificacao de Documentos das atividades-meio consta das folhas 1a 31
do arquivo no seguinte endereco eletrénico:
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/material apoio/ttd meio_municip
al funcoes 001 006 plano tabela.pdf. Acesso em: 21 jul. 2023.

O Modelo do Plano de Classificagdo de Documentos das atividades-fim consta das folhas 1 a 30 do

arquivo disponivel do seguinte endereco eletronico:

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/material _apoio/ttd fim municipal
funcoes 011 019 plano tabela.pdf. Acesso em: 21 jul. 2023.
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MINUTA 6
ANEXO I
INDICE

O Modelo de indice de Documentos das atividades-meio consta das folhas 127 a 168 do
arquivo disponivel noseguinte endereco eletrénico:
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/material apoio/ttd meio _municip
al funcoes 001 006 plano tabela.pdf. Acesso em: 21 jul. 2023.

O Modelo do indice de Documentos das atividades-fim consta das folhas 114 a 155 do arquivo

disponivel no seguinte endereco eletrénico:

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/material apoio/ttd fim municipal
funcoes 011 019 plano tabela.pdf. Acesso em: 21 jul. 2023.
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MINUTA 6

ANEXO IlI
MODELO DE TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS

O Modelo da Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-meio consta das folhas 33 a 126
do arquivo disponivel no seguinte endereco eletronico:
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/material apoio/ttd meio_municip

al funcoes 001 006 plano tabela.pdf.Acesso em: 21 jul. 2023.

O Modelo da Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-fim consta das folhas 32 a 113

do arquivo disponivel no seguinte endereco eletrénico:

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/material _apoio/ttd fim municipal
funcoes 011 019 plano tabela.pdf. Acesso em: 21 jul. 2023.
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MINUTA 6

i ANEXO IV
RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE XXX

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO - CADA
RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N2 XX/ANO

Fungao:

Subfuncgao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Fungao:

Subfuncgao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Fungao:

Subfuncgao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Total de caixas:
Total de metros lineares:

Local e data:

Nome do (a) Coordenador da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA:

Assinatura:
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MINUTA 6

ANEXO V
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE XXX
COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS E ACESSO - CADA

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N2 XX / ANO

O(A) Coordenador(a) da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA, instituida pela
RESOLUCAO/PORTARIA/ATO n2 XXXX, publicada(o) no DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO OU JORNAL
OFICIAL OU JORNAL DE CIRCULACAO LOCAL de XX/ XX / XXXX , em conformidade com os prazos
definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da Prefeitura Municipal de_____ (quando
se tratar da eliminagdo de documentosque ndo constam da Tabela de Temporalidade oficializada,
a redacdo serd: EM CONFORMIDADE COM A RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
APROVADA PELO DIRETOR/COORDENADOR DO ARQUIVO PUBLICO DA PREFEITURA MUNICIPAL
NO OFICIO N2 XXX, DE XX/XX/XXXX ), faz saber a quem possa interessar que, a partir do 302 dia
subsequente adata de publicacdo deste Edital, a Prefeitura Municipal de eliminara 0s
documentos abaixo relacionados.

Os interessados poderdo requerer as suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de
documentos ou cdpias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva
qualificacdo e demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigida a Comissdo de Avaliagdo de
Documentos e Acesso.

Funcgao:

Subfuncao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Fungao:

Subfuncgao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Total de caixas:
Total de metros lineares:
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MINUTA 6

ANEXO VI
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE XXX
COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS E ACESSO - CADA

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N2 XX / ANO

Aos XX dias do més de XX do ano de XXXX, a Prefeitura Municipal de )
em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da Prefeitura
Municipal (quando se tratar da eliminacdo de documentos que ndo constam da Tabela de
Temporalidade oficializada, a redagdo sera: EM CONFORMIDADE COM A RELACAO DE ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS APROVADA PELO DIRETOR/COORDENADOR DO ARQUIVO PUBLICO DA PREFEITURA
MUNICIPAL NO OFICIO N2 XXX, DE XX/XX/XXXX), procedeu & eliminacdo dos documentos abaixo
relacionados:

Fungao:

Subfuncgao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Fungao:

Subfuncgao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Nome e assinatura do representante da Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA
gue presenciou a eliminacao dos documentos:
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12. ATOS NOMATIVOS DE REFERENCIA A GESTAO
DOCUMENTAL NAS ADMINISTRAGCOES MUNICIPAIS

O Arquivo Publico do Estado, unidade responsavel pela gestdo do Sistema de Arquivos do
Estado de S3do Paulo (SAESP), no cumprimento de suas atribuicdes, define normas e
procedimentos e orienta os 6rgaos e entidades da Administracdo Publica do Estado.

Dentre os atos normativos ja aprovados, apontamos trés Portarias que podem subsidiar a
gestdo de documentos digitais nas administragdes municipais:

e Portaria UAPESP/SAESP-5, de 05/08/2021
Orienta os orgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual sobre a
digitalizacdo de documentos publicos, a gestdo e a preservacdo de seus
representantes digitais para que produzam os mesmos efeitos legais de
documentos originais. Disponivel  em:
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/web/institucional/legislacao. Acesso em: 26
jul. 2023.

e Portaria UAPESP/SAESP-9, de 18/4/2022. Acrescenta o ANEXO Il a Portaria
UAPESP/SAESP - 1, de 4-12-2018, com as especificagdes técnicas para contratagdo
de servicos de digitalizacdo de documentos publicos estaduais. Disponivel em:
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/legislacao/portaria uapesp saesp
9 de 18 4 2022.pdf. Acesso em: 26 jul. 2023.

e Portaria UAPESP/SAESP n2 10, de 14/12/2022. Estabelece critérios e
procedimentos complementares para a eliminagdo, transferéncia ou recolhimento
de documentos digitais, produzidos e armazenados por orgdos e entidades
integrantes do Sistema de Arquivos do Estado de S3do Paulo — SAESP, para os
repositorios arquivisticos digitais confidveis da Unidade do Arquivo Publico do
Estado - UAPESP. Disponivel em:
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/legislacao/portaria_uapesp saesp
10 de 14 12 2022.pdf. Acesso em: 26 jul. 2023.
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