PREFEITURA DE

SANTA
TEREZINHA
DE ITAIPU

LEI N° 2242/2026

DATA: 21 DE SETEMBRO DE 2026.

EMENTA: DISPOE SOBRE A POLITICA MUNICIPAL DE
GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS, O
ARQUIVO PUBLICO, OS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
E SUA GESTAO, INSTITUI NORMAS PARA
CLASSIFICACAO, AVALIACAO, TEMPORALIDADE,
DESTINACAO E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA E DA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTA TEREZINHA DE ITAIPU, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

FACO SABER a todos os habitantes do Municipio que
Camara Municipal de Vereadores de Santa Terezinha de
Itaipu, Estado do Parana aprovou e eu, Prefeito Municipal
sanciono a seguinte LEI:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispbe sobre a Politica Municipal de Gestao
Arquivistica de Documentos, o arquivo publico e os documentos de arquivo da Administragao
Publica Municipal e da Camara Municipal de Santa Terezinha de Itaipu, estabelecendo normas
para sua producao, tramitagc&o, uso, avaliagdo, guarda, preservacao e eliminagao.

Art. 2° Constitui dever fundamental e irrenunciavel do Poder Publico
promover a gestédo continua dos documentos de arquivo sob sua tutela, assegurando o direito
de acesso pleno as informagdes neles contidas, observado o disposto no § 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal e no art. 1° da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.
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Art. 3° Compete privativamente ao Municipio estabelecer os critérios
técnicos para a organizagéao e a vinculagao de seus arquivos publicos, garantindo a eficiéncia
da gestao documental e do acesso publico aos documentos de arquivo, observados os
marcos regulatérios nacionais, nos termos do art. 21 da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991.

Art. 4° A regulamentagdo documental estabelecera parametros
técnicos destinados a reduzir ao estritamente essencial o volume de documentos acumulados
nos arquivos municipais, sem prejuizo da preservagéo dos atos administrativos, das garantias
de direitos e da memoaria institucional.

CAPITULO I
DA POLITICA MUNICIPAL DE GESTAO ARQUIVISTICA

Art. 5° Fica instituida, no ambito do Municipio de Santa Terezinha de
Itaipu, a Politica Municipal de Gestao Arquivistica de Documentos, destinada a regulamentar,
de forma técnica e sistematica, o tratamento dos documentos publicos produzidos, recebidos
e custodiados pela Administragdo Publica Municipal.
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Paragrafo unico. A gestdo documental municipal fundamentar-se-a
nos principios da preservacgao do valor administrativo, histérico, informativo e probatério dos
documentos, assegurando, igualmente, a eficiéncia da atividade administrativa, a
economicidade, a legalidade, a transparéncia e o fortalecimento do controle social.

CAPIiTULO Il
DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS E SEU CICLO DE VIDA

Secdo |
Dos Arquivos Publicos

Art. 6° Consideram-se arquivos publicos os conjuntos ordenados de
documentos produzidos e recebidos no exercicio das fungdes governamentais,
compreendendo o acervo mantido pela Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta.

Paragrafo unico. O livre acesso da populacdo aos documentos e
acervos publicos de arquivo sera garantido pela Administracdo Publica Municipal, observado
o disposto na Constituicdo Federal e na Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Secao ll
Dos Documentos de Arquivo

Art. 7° Consideram-se documentos de arquivo todos os registros de
informacéao produzidos ou recebidos no exercicio das atividades-fim e das atividades-meio da
Administragao Publica Municipal, independentemente do suporte em que estejam registrados,
inclusive fisico, magnético, éptico ou digital.
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Art. 8° Os documentos de arquivo classificam-se, conforme a
frequéncia de utilizacdo e as fases do seu ciclo de vida, em documentos correntes,
intermediarios e permanentes, na seguinte conformidade:

| — documentos correntes, aqueles em curso ou que, em razao de sua
vigéncia e da frequéncia de consulta, permanecem sob a guarda das unidades produtoras;

Il — documentos intermediarios, aqueles que, ndo sendo de uso
corrente, aguardam o cumprimento dos prazos de guarda previstos na Tabela de
Temporalidade de Documentos para sua destinagao final;

lll — documentos permanentes, aqueles dotados de valor histdrico,
probatério, informativo ou cultural, destinados a guarda permanente em razdo de seu
interesse publico.

Docunent o assi nado digital mente em 21/ 09/ 2026 10:21: 12
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Paragrafo unico. Compete a Comissao Permanente de Avaliagao de
Documentos elaborar e propor a Tabela de Temporalidade de Documentos, definindo os
prazos de guarda e a destinagdo dos documentos, observadas as disposi¢cdes desta Lei e da
legislacao aplicavel.

Art. 9° Os documentos de arquivo, conforme sua destinacéo,
classificam-se em documentos de guarda temporaria e documentos de guarda permanente,
observados os seguintes critérios:

| — sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, cumpridos os
prazos de guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos, podem ser
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eliminados, desde que sua eliminacdo ndo acarrete prejuizo a Administracdo Publica, a
garantia de direitos ou a preservagdo da meméria institucional;

Il - sdo documentos de guarda permanente aqueles que, em razao de
seu valor histérico, probatdrio, informativo ou cultural, devem ser preservados definitivamente
como instrumento de apoio a administragédo publica, garantia de direitos e fonte de pesquisa.

Art. 10 Os documentos produzidos e recebidos pelos érgaos e
entidades da Administracdo Publica Municipal permanecerdo sob a guarda das respectivas
unidades administrativas enquanto necessarios ao desempenho de suas atividades,
observadas as normas desta Lei, a Tabela de Temporalidade de Documentos e os
procedimentos de transferéncia, recolhimento e destinagao final.

Secao lll
Da Gestao de Documentos

Art. 11 Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a produgao, classificagdo, tramitacao, uso,
avaliagdo, arquivamento e destinagdo dos documentos, em suas fases corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente, nos termos
da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Art. 12 Constitui dever dos 6rgaos e entidades da Administragao
Publica Municipal promover a gestao de seus documentos arquivisticos, como instrumento de
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apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e a preservagao da memoéria %
institucional. .
CAPITULO IV g
DA GESTAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS ° 5
Art. 13 A Administragio Publica Municipal adotara Sistema g8
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD) destinado ao gerenciamento =
da producéo, tramitacao, utilizacdo, avaliacdo, arquivamento e preservacdo dos documentos et

arquivisticos digitais, assegurando sua autenticidade, integridade, confiabilidade, o
disponibilidade e acessibilidade.

Art. 14 O SIGAD devera atender aos requisitos técnicos e legais
necessarios a gestao e a preservacao dos documentos arquivisticos digitais, assegurando,
entre outros mecanismos, o controle de acesso, a rastreabilidade das operagdes, a realizagéo
de copias de seguranca e a protecao contra perda, alteragdo ou acesso nao autorizado.

§1° O SIGAD compreendera a gestao dos documentos arquivisticos
nato-digitais e dos documentos digitalizados, observados os requisitos de interoperabilidade,
autenticidade, integridade e preservagéo previstos na legislagdo e nas normas técnicas
aplicaveis.

§2° O Poder Executivo estabelecera normas complementares para a
utilizacdo de padrdes tecnologicos abertos e de requisitos de interoperabilidade, visando a
preservacdo dos documentos arquivisticos digitais e a prevengcao da obsolescéncia
tecnologica.
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Art. 15 Todo documento arquivistico digital produzido ou recebido pela
Administracdo Publica Municipal devera estar associado aos metadados necessarios a sua
identificagdo, gestao, preservagao e recuperagao.

Paragrafo unico. Os metadados deverdo contemplar, no minimo,
informagbes descritivas, técnicas e de preservagao, suficientes para assegurar a
autenticidade, a integridade, a confiabilidade, a disponibilidade e a acessibilidade dos
documentos arquivisticos digitais.

Art. 16 A preservacao dos documentos arquivisticos digitais constitui
diretriz permanente da Politica Municipal de Gestao Arquivistica de Documentos, devendo
assegurar sua autenticidade, integridade, confiabilidade, disponibilidade, acessibilidade e
preservacgao ao longo do tempo.

Paragrafo unico. Para os fins deste artigo, deverdo ser adotados
padrdes tecnoldégicos abertos, procedimentos de preservacdo digital e mecanismos de
migragéo ou atualizagdo tecnologica que assegurem o acesso, a recuperacgao e a utilizagao
dos documentos, independentemente da evolugao dos recursos tecnolégicos.

CAPITULO V
DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 17 A gestdo, a organizagdo, a avaliacido e a destinacdo dos
documentos de arquivo observarao, obrigatoriamente, os instrumentos de gestdo documental,
especialmente o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Secdo |
Do Plano de Classificagao

Art. 18 O Plano de Classificacdo de Documentos é o instrumento
técnico destinado a organizacao dos documentos produzidos e recebidos pela Administragao
Publica Municipal, com base nas fungdes, subfuncgdes, atividades e séries documentais.
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Art. 19 O Plano de Classificagdo de Documentos devera conter
codigos de classificagdo correspondentes as fungbes, subfungdes, atividades e séries
documentais produzidas ou recebidas pelos 6rgaos e entidades da Administracao Publica
Municipal.

Art. 20 O cédigo de classificagdo corresponde ao identificador
atribuido a cada série documental segundo seu contexto de produ¢ado, sendo composto pelos
seguintes elementos:

| — 6rgao produtor;

Il — funcéo;

lll — subfuncéo;

IV — atividade;

V — série documental.
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Art. 21 Considera-se 6rgao produtor o 6rgdo ou a entidade da
Administracao Publica Municipal responsavel pela producao, recebimento e acumulagao de
documentos decorrentes do exercicio de suas competéncias.

Art. 22 Considera-se fungao o conjunto de competéncias institucionais
exercidas pela Administracdo Publica Municipal para o cumprimento de suas finalidades,
classificando-se em:

I — fungao finalistica, correspondente as competéncias institucionais
diretamente relacionadas a execugao das politicas publicas e a prestacdo dos servigos
publicos;

Il - fungdo de apoio, correspondente as atividades administrativas
necessarias ao funcionamento dos o6rgdos e entidades e ao desempenho de suas
competéncias finalisticas.

Art. 23 Considera-se subfungao o conjunto de atividades relacionadas
a uma mesma fungao, correspondente a uma subdivisdo de suas competéncias.

Art. 24 Considera-se como atividade a agao, o encargo ou 0 servigo
decorrente do exercicio de uma fungao, que pode ser identificada como:

| — atividade-meio, quando se refere a agdo, encargo ou servigo que
um o6rgéo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuigbes especificas
e que resulta na producao e acumulagao de documentos de carater instrumental e acessorio;

Il - atividade-fim, quando se refere a acao, encargo ou servigo que um
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na producdo e acumulacdo de documentos de carater substantivo e essencial para o seu -2
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Art. 25 Compete aos 6rgédos e entidades da Administragdo Publica o3

Municipal elaborar e manter atualizados os Planos de Classificagdo de Documentos relativos =

N .o . . . o = . E (O

as suas atividades-fim, submetendo-os previamente a aprovagdo da Comissdo Permanente 22
de Avaliacdo de Documentos. 5

Art. 26 O Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de el
Temporalidade de Documentos deverdo ser submetidos a revisdo periddica, a fim de
assegurar sua atualizagio, adequagao as necessidades administrativas e conformidade com
a legislagdo arquivistica e as normas expedidas pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ).

Secao ll
Da Tabela de Temporalidade

Art. 27 A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento de
gestdo documental resultante do processo de avaliagdo documental, aprovado pela
autoridade competente, que estabelece os prazos de guarda e a destinacdo das séries
documentais.
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Paragrafo unico. Considera-se avaliagdo documental o processo de
analise destinado a identificacdo dos valores dos documentos, com a finalidade de definir
seus prazos de guarda e sua destinagao.

Art. 28 As Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-
meio e atividades-fim da Administracdo Publica Municipal deverao indicar os 6rgaos
produtores, as séries documentais, os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos, bem
como sua fundamentacgéo juridica ou administrativa, quando houver.

§1° Considera-se destinagdo a decisdo decorrente do processo de
avaliagdo documental que determina a eliminagdo ou o recolhimento dos documentos para
guarda permanente.

§2° Sera destinado a eliminacao, apds o cumprimento dos prazos de
guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade, o documento que ndo apresentar valor
que justifique sua guarda permanente.

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

§4° Para cada série documental mencionada nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos deverdao ser registrados, a titulo de observagdes, os
fundamentos legais e as razdes de natureza administrativa que fundamentaram a indicagao
dos prazos propostos ou ainda informagdes relevantes sobre a produgéo, guarda ou contetdo
do documento.

Art. 29 Para cada série documental devera ser indicado o
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o
correspondente prazo de guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto %
documental nos lugares indicados, a saber: .

I — unidade produtora: deve ser indicado 0 numero de anos em que 0 %f’;’
documento devera permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi 3
produzido; ° 8

Il - unidade de arquivo: deve ser indicado o nimero de anos em que =
o documento devera permanecer na unidade de arquivo cumprindo prazos prescricionais, g
precaucionais ou por razdes administrativas, fiscais, legais e probatorias. =

a) Entende-se por prazo prescricional aquele que determina por et

quanto tempo os documentos devem ser arquivados e protegidos, antes que possam ser el
descartados ou eliminados de forma segura.

b) Entende-se por prazo precaucional o intervalo de tempo definido
para a guarda de documentos antes de sua eliminagdo ou encaminhamento para guarda
permanente, ou seja, periodo adicional de guarda estabelecido como medida de seguranga
administrativa para que documentos nao sejam descartados prematuramente.

Paragrafo unico. Cumpridos os prazos de guarda previstos na Tabela
de Temporalidade, os documentos poderdo ser eliminados ou recolhidos para guarda
permanente, observado o procedimento de avaliagdo documental previsto nesta Lei.

Art. 30 Os prazos considerados para a definicao do tempo de guarda
na unidade produtora ou na unidade de arquivo 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 producgao;
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Il — prazo de prescri¢do: intervalo de tempo durante o qual pode-se
invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados;

a) O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que
ocorrer a interrupcéo ou suspensao da prescricao, em conformidade com a legislagao vigente.

lll — prazo de precaucgao: prazo adicional de guarda estabelecido para
prevenir a eliminagao prematura dos documentos, antes de sua destinacao final.

CAPITULO VI
DA GOVERNANCA

Art. 31 A coordenacgao da Politica Municipal de Gestao Arquivistica de
Documentos cabera a Secretaria Municipal de Administracao, na qualidade de unidade central
da gestdo documental, competindo-lhe orientar, supervisionar e acompanhar a aplicagao
desta Lei no dmbito da Administracdo Publica Municipal.

§1° A Comissado Permanente de Avaliagcdo de Documentos (CPAD) é
0 oOrgao colegiado de carater permanente responsavel por propor critérios de avaliagdo
documental, apreciar e aprovar as Tabelas de Temporalidade e os Planos de Classificacdo de
Documentos, deliberar sobre a destinacdo dos documentos e exercer as demais atribuigdes
previstas nesta Lei e em seu regulamento.

§2° A Secretaria Municipal de Administracdo prestara orientagao
técnica aos 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Municipal para a correta aplicagao
desta Lei, observadas as diretrizes estabelecidas pela Comissao Permanente de Avaliacéo
de Documentos.

Art. 32 Na inexisténcia de arquivista integrante do quadro permanente
de servidores, o Municipio podera contratar servigos técnicos especializados para auxiliar na
implantagao e execugao da Politica Municipal de Gestao Arquivistica de Documentos, exigida
a responsabilidade técnica de profissional arquivista legalmente habilitado.

§1° A contratagao prevista no caput devera assegurar o cumprimento
da legislacao relativa a protecdo de dados pessoais, ao sigilo das informagdes e a segurancga
da informacgao, ficando a execugéo dos servigos sujeita a fiscalizagao da unidade central da
gestdo documental e da Comisséo Permanente de Avaliagdo de Documentos.

§2° Os servicos técnicos especializados poderdao compreender
atividades relacionadas a organizagao documental, estruturagdo de metadados, preservacao
digital, implantagdo de sistemas de gestao arquivistica e demais procedimentos técnicos
necessarios a execugao desta Lei, observadas a legislagao aplicavel e as normas expedidas
pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).
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CAPITULO VII
DA AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Secdo |
Da Eliminag¢ao de Documentos e da Guarda Temporaria

Art. 33 A eliminagdo de documentos produzidos e recebidos pelos
6rgaos e entidades da Administragcao Publica Municipal decorrera do processo de avaliagao
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documental conduzido pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) e
observara os procedimentos estabelecidos nesta Lei.

Art. 34 A eliminacdo de documentos nao contemplados nas Tabelas
de Temporalidade de Documentos dependera de prévia avaliagao documental e de
autorizagao da Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), observado o
disposto nesta Lei.

Art. 35 O registro dos documentos destinados a eliminacao devera ser
realizado por meio de “Listagem de Eliminagao de Documentos”, conforme modelo constante
do Anexo | desta Lei, ou por modelo equivalente disponibilizado em Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD), preservando seu conteudo minimo obrigatério
e desde que asseguradas a padronizagao, a integridade e a rastreabilidade das informagoes.

Art. 36 A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD), em decorréncia da aplicagéo das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fara
publicar no Diario Oficial do Municipio os "Editais de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos",
conforme modelo constante do Anexo Il desta Lei.

§1° O "Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos" tem por
objetivo dar publicidade ao ato de eliminagdo de documentos, devendo conter informagdes
sobre os documentos a serem eliminados e sobre o 6rgao por eles responsavel.

§2° O "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos" devera
consignar um prazo de 30 (trinta) dias para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso,
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Art. 37 O registro das informagdes relativas a execugao da eliminagao 3
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devera ser efetuado por meio do "Termo de Eliminagdo de Documentos"”, preenchido conforme °3
modelo constante do Anexo Il desta Lei. =
) P s " o] e Q=
Paragrafo unico. Uma coépia de cada "Termo de Eliminagao de 22

Documentos" sera encaminhada a unidade central da gestdo documental para a consolidagéo =
de dados e a realizagdo de estudos técnicos na area de gestdo de documentos. G

O
2

Art. 38 A eliminagdo de documentos digitalizados que apresentem
prazo de guarda intermediario sera autorizada apés a confirmacgéo da correcdo do processo
de digitalizag@o e se os originais nao tiverem valor de guarda permanente.

§1° O processo de digitalizagdo devera observar os requisitos técnicos
previstos no Decreto Federal n°® 10.278/2020 e na legislagao federal superveniente que o
altere, complemente ou substitua, assegurando a qualidade, a integridade e a fidelidade do
documento digital produzido.

§2° A eliminagédo s6 podera ser realizada mediante autorizagcao da
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos.

§3° Documentos com valor histérico e que necessitam de preservagao
permanente ndo podem ser eliminados, mesmo que digitalizados.

§4° A eliminagdo do documento original somente podera ocorrer
quando asseguradas a autenticidade, a integridade, a confiabilidade, a acessibilidade e a

© 45 3541-1184 stitaipu.prgov.br Rua Jodo XXl 144 - Centro

0800 808 0135 6 © @prefsti Santa Terezinha de Itaipu - Paranda



PREFEITURA DE

SANTA
TEREZINHA
DE ITAIPU

UMA NOVA GESTAO, PARA UMA NOVA HISTORIA.

preservagdo do documento digital, observada a legislagéo federal aplicavel e as normas
expedidas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Art. 39 A eliminagdo de documentos publicos desprovidos de valor
para guarda permanente sera efetuada por meio da fragmentagdao mecanica ou outro método
que assegure a completa descaracterizagdo dos suportes de registro das informagoes,
observadas as normais ambientais.

§1° A eliminagdo deve ocorrer de forma segura, garantindo a
destruicao definitiva e irrecuperavel das informagdes, com especial atencdo aos documentos
sigilosos e aos dados pessoais, de acordo com o nivel de seguranca e a legislagao vigente.

§2° Com vistas a sustentabilidade e a responsabilidade
socioambiental, o material resultante da fragmentacao devera ter destinagdo ambientalmente
adequada, preferencialmente mediante doacido a cooperativas e associacdes de catadores
de materiais reciclaveis, ou a outras entidades legalmente constituidas com finalidade
socioambiental similar.

§3° A doagédo da massa documental fragmentada de que trata o §2°
deste artigo possui carater de fomento institucional, e seu resultado financeiro revertera em
beneficio integral da entidade receptora, com o objetivo de fortalecer suas atividades,
promover a geracao de renda, a inclusdo socioeconémica e ampliar as agdes de reciclagem
no ambito municipal.

§4° A Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)
devera acompanhar o processo de eliminacdo documental, garantindo a presencga de, no
minimo, um de seus membros desde a separacao do material até a sua efetiva fragmentacao,
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[}
independentemente de o servico ser executado por meios proprios ou por empresa %
especializada terceirizada. -2

§5° Cabera a CPAD assegurar o registro formal de todas as fases do %f’;’
procedimento, admitida a comprovagdo por meio de registro audiovisual ou outros meios 3
idoneos de comprovacgao da etapa de fragmentacao, bem como deliberar sobre as diretrizes ° 8
operacionais de participagdo de empresas contratadas, de modo a garantir a rastreabilidade, =
a transparéncia e a conformidade com as normas vigentes de gestdo documental e segurancga g
da informagao. =

Secao Il (=l
Da Guarda Permanente de Documentos

Art. 40 Sao considerados documentos de guarda permanente:

| — os indicados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, que
serao definitivamente preservados;

Il — os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados
de interesse publico e social, na forma dos artigos 11 a 16 da Lei Federal n.° 8.159/1991.

Art. 41 Os documentos de valor histérico ndo poderao ser eliminados
apo6s a microfilmagem, digitalizagcdo ou qualquer outra forma de reproducio, devendo ser
preservados e recolhidos ao Arquivo Permanente do Municipio.

Paragrafo unico. Os documentos de valor histérico, ao serem
recolhidos ao Arquivo Permanente do Municipio, deverdo estar avaliados, classificados,
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organizados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de instrumento
descritivo que permita sua identificagao, acesso e controle.

Art. 42 A destruicdo, inutilizacdo, perda ou deterioracdo de
documentos de guarda permanente sujeitara o responsavel as sancdes civis, penais e
administrativas previstas na legislagcéo aplicavel.

CAITULO VIl
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Art. 43 A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD), instituida por decreto do Chefe do Poder Executivo, é 6rgao colegiado de carater
permanente e multidisciplinar, responsavel por analisar, aprovar, acompanhar a aplicacéo e
revisar os Planos de Classificacdo de Documentos e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos, na forma desta Lei.

Art. 44 O membro da Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos que acumular duas auséncias injustificadas as reunides podera ser destituido da
fungdo, mediante ato fundamentado da autoridade competente, devendo ser designado
substituto para assegurar a continuidade dos trabalhos.

Paragrafo unico. Fica, a critério da Administragéo Publica Municipal,
instituir incentivo financeiro ou compensacgao de carga horaria aos membros da CPAD pelo
desempenho da funcdo, observadas a conveniéncia e oportunidade, a disponibilidade
orgamentaria e a legislagao especifica vigente.

Art. 45 Compete a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos acompanhar e fiscalizar a aplicagdo dos Planos de Classificagcdo de Documentos
e das Tabelas de Temporalidade no ambito da Administragdo Publica Municipal.

Paragrafo unico. Compete ainda a Comissdo Permanente de
Avaliacao de Documentos propor critérios técnicos para a avaliagao, sele¢ao, destinacao e
eliminacdo de documentos, observado o disposto nesta Lei.
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Art. 46 Sempre que necessario a definicdo dos prazos de guarda e da
destinacdo documental, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos podera
solicitar manifestacao da Procuradoria-Geral do Municipio acerca da existéncia de agdes
judiciais ou procedimentos administrativos que justifiquem a manutencao dos documentos.

Art. 47 Compete aos 6rgaos e entidades, a elaboracao e atualizagcao
de Planos de Classificacdo de Documentos e de Tabelas de Temporalidade de Documentos
decorrentes do exercicio das suas respectivas atividades-fim.

§1° As propostas de Planos de Classificagdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos relativos as atividades-fim dos 6rgdos da Administragéo
Pudblica Municipal deverao ser encaminhadas a Comissdao Permanente de Avaliagdo de
Documentos, para aprovacgao.

§2° A Unidade Central da Gestdo Documental, através da Secretaria
Municipal de Administracdo, na condicdo de 6rgado central do sistema de arquivos do
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Municipio, cabera a revisdo, a qualquer tempo, das Tabelas de Temporalidade de
Documentos.

Art. 48 A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos adotara
as medidas necessarias para assegurar a implementacdo dos Planos de Classificagdo de
Documentos e das Tabelas de Temporalidade nos sistemas informatizados utilizados pela
Administracao Publica Municipal.

Art. 49 O Poder Publico Municipal promovera, de forma continua,
acdes de capacitacao e conscientizagcao destinadas aos servidores e colaboradores quanto a
gestdo documental, a preservagéo digital e a correta produgao, tramitagdo, classificagao,
arquivamento, preservacao e destinagdo dos documentos, observadas a legislagao aplicavel
e as normas arquivisticas vigentes.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 50 O Poder Executivo regulamentara esta Lei, no que couber,
mediante a edicdo dos atos normativos necessarios a sua execucgio, promovendo, de forma
continua, a capacitagao dos servidores envolvidos na gestdo documental e na preservacao
digital.

Art. 51 Compete a Secretaria Municipal de Administragao, por
intermédio da unidade central da gestdo documental, autorizar e coordenar as transferéncias
e os recolhimentos de documentos ao Arquivo Geral do Municipio, observados os critérios
estabelecidos nesta Lei e nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo unico. As transferéncias e os recolhimentos observaréo os
cronogramas e procedimentos definidos pela unidade central da gestdo documental.
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Art. 52 As disposicbes desta Lei aplicam-se aos documentos
arquivisticos produzidos ou recebidos em qualquer suporte, inclusive aos documentos
arquivisticos digitais, observadas a legislagao federal aplicavel e as normas expedidas pelo
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). el

Art. 53 Esta Lei aplica-se, no que couber, aos 6rgaos e entidades da
Administragao Publica Municipal direta e indireta.

Art. 54 Para a implementagao das politicas de gestao e preservagao
digital, deverao ser previstos:

| — recursos financeiros, com dotagdao orgcamentaria especifica para
manutengio e evolugio dos sistemas de gestdo documental;

Il — recursos tecnoldgicos, incluindo infraestrutura de armazenamento,
softwares adequados e mecanismos de preservacgao digital;

lll - recursos humanos qualificados, com equipe técnica especializada
na gestdo de documentos arquivisticos digitais;

IV — estrutura fisica adequada, quando necessaria, para suporte aos
sistemas digitais e ambientes de preservagao;
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V — a realizacao de revisdes periddicas, em funcdo do crescimento
natural do volume documental e da necessidade de atualizagéo tecnolégica;

VI - a promogao da utilizagao preferencial de documentos nato-
digitais, sempre que compativel com a legislagdo e com a natureza do procedimento
administrativo, estimulando sua adogdo em processos administrativos como medida de
sustentabilidade ambiental e econémica.

Art. 55 Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Paco Municipal 3 de Maio, em 21 de setembro de 2026.
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ANEXOI
MODELO DA LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do 6rgdo/entidade,| , =
acompanhado das siglas respectivas) ORGAO/SETOR: (indicar as
UNIDADES/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminara | Si9/as)

os documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas Listagem n°: (indicar n%ano da
respectivas) listagem)

Folha n°:

No caso de eliminagéo de orgéos/entidades extintos, indicar o nome do | (indicar n° da folha/n° total de folhas).
produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.

ASSUNTO/TIPO QUANTIDADE
DOCUMENTAL |PATASILIMITE| =) INEAR)

cODIGO OBSERVAGAO/JUSTIFICATIVA

MENSURAGAO TOTAL:

(indicar, em metros lineares, o total dos documentos que seréo eliminados)

https://sl.cidade360. cl oud/ H3nmJt para

DATAS-LIMITE GERAIS:

(indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA

Docunent o assi nado digital mente em 21/ 09/ 2026 10:21: 12
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verificar a autenticidade.

Responsavel pela selegéo Coordenador da Comissao |Autoridade do 6rgao/entidade a
Permanente de Avaliagédo | quem compete aprovar
de Documentos

Do

LOCAL/DATA
AUTORIZO:

Responsavel da Unidade Central de Gestdao Documental
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ANEXO Il
MODELO DO EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

NOME DO ORGAO/ENTIDADE
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
N° (editar o n°/ano do edital)

O(A) Coordenador(a) da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos,
designado(a) pelo Decreto n° (indicar o n°%dia, més e ano do decreto de designagao),
publicado no (indicar o nome do periédico oficial ou do boletim interno do érgao/entidade),
de (indicar dia, més e ano da publicacdo), de acordo com a Listagem de Eliminagado de
Documentos n° (indicar o n%ano da listagem), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome
da instituigdo arquivistica publica), por intermédio do (indicar o documento que autorizou a
eliminacdo), faz saber a quem possa interessar que a partir do (indicar o prazo para a
efetivagdo da eliminagdo, escrevendo por extenso, entre parénteses, o numero ordinal
correspondente - 30° a 45°) dia subsequente a data de publicacido deste Edital no (indicar o
nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgagao local), se nao
houver oposi¢cao, o(a) (indicar o responsavel pela eliminagdo) eliminara (indicar a
mensuragéo total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores
dos cédigos de classificacdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as
datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) érgao/entidade produtor(a) ou acumulador(a)
dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas e mediante
peticao dirigida a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos do Municipio de Santa
Terezinha de Itaipu, a retirada ou cdpias de documentos, avulsos ou processos, bem como o
desentranhamento ou cépias de folhas de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura do(a) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagao de Documentos.
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ANEXO Il
MODELO DO TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

NOME DO ORGAO/ENTIDADE

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos ..... dias do més de ............. do ano de .......... , 0(a) (indicar o nome do
orgéo/entidade responsavel pela elimina¢ao), de acordo com o que consta da Listagem de
Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n%ano da listagem), aprovada pelo(a) titular do(a)
(indicar o nome da instituicdo arquivistica publica), por intermédio do (indicar o documento
que autorizou a eliminagéo) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos
n° (indicar o n°/ano do edital), publicado no (indicar o nome do periédico oficial ou do boletim
inferno do orgédo/entidade), de (indicar a data de publicacdo do edital), procedeu a
eliminagdo de (indicar a mensuragdo total) dos documentos relativos a (indicar as
referéncias gerais dos descritores dos cdodigos de classificacdo dos documentos a serem
eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a)
orgéo/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos que foram eliminados).

Local e data.

Nome, assinatura e cargo do(a) responsavel designado(a) para supervisionar e
acompanhar a eliminagao.

Docunent o assi nado digital mente em 21/ 09/ 2026 10:21: 12
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