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1. APRESENTAGAO
Este plano tem por objetivo informar sobre a Gestdao Documental na Prefeitura
Municipal de Pérola, orientando os 6rgaos municipais a colocarem em pratica os
procedimentos de gestao documental.

Nele serdao apresentados conceitos, a legislagao arquivistica vigente e orientagbes sobre
arquivamento, eliminagdo e utilizacdo dos instrumentos arquivisticos.

Este manual é passivel de revisdo e atualizacdo sempre que necessdrio. Duvidas e
sugestdes (contemplando ou ndo este plano) devem ser esclarecidas por meio de
consulta a drea de Gestao Documental, pelo telefone (44) 3636-8300.

2. LEGISLACAO
Os documentos do Poder Executivo Municipal sdo patrimonio publico, administrativa e
culturalmente. E dever do Municipio zelar por este patriménio e propiciar o acesso a ele,
assegurando o direito a informacao, garantido pela Constituicdo Federal.

Os servidores, enquanto agentes publicos, possuem a atribuicdo de realizar a gestdo da
documentacdo produzida ou recebida pela instituicdo, e o descumprimento da
normatizacao aplicavel gera responsabilizacdo, nos termos da legislacdo vigente.

Abaixo estdo listadas as principais leis e normas vigentes referentes a gestao
documental.

Lei Federal n° 8.159/1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias.

Lei Federal n° 9.605/1998 - Art. 62 - E crime destruir, inutilizar ou deteriorar arquivo,
registro, ou similar protegido por lei, ato administrativo ou decisdo judicial.

Codigo Penal - Art. 153 - Divulgar alguém, sem justa causa, conteido de documento
particular ou de correspondéncia confidencial, de que é destinatdrio ou detentor, e cuja
divulgacdo possa produzir dano a outrem:

Pena - detenc3o, de um a seis meses, ou multa. S 1° Somente se procede mediante
representacdo. (Paragrafo Unico renumerado pela Lei n. 9.983/2000) § 1°- A. Divulgar,
sem justa causa, informacoes sigilosas ou reservadas, assim definidas em lei, contidas
ou ndo nos sistemas de informacdes ou banco de dados da Administracdo Publica:
(Incluido pela Lei n. 9.983/2000) Pena - detengdo, de 1 (um) a 4 (quatro) anos, e multa.
(Incluido pela Lei n. 9.983/2000) § 2° Quando resultar prejuizo para a Administracdo
Publica, a a¢do penal sera incondicionada. (Incluido pela Lei n. 9.983/2000) Art. 154 -
Revelar alguém, sem justa causa, segredo, de que tem ciéncia em razdo de funcao,
ministério, oficio ou profissao, e cuja revelacdao possa produzir dano a outrem:
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Pena - detencdo, de trés meses a um ano, ou multa. Paragrafo Unico - Somente se
procede mediante representacao.

Lei Federal n° 12.527/2011 - Regula o acesso a informag&es previsto no inciso XXXIIl do
art. 50, no inciso Il do § 30 do art. 37 e no $ 20 do art. 216 da Constituicdo Federal (Lei
de Acesso a Informacao)

Lei Federal n° 13.709/2018 - Lei Geral de Protec¢do de Dados Pessoais (LGPD).
Resolugao CONARQ- Conselho Nacional de Arquivos.

Decreto Municipal N2 85, de 10 de Abril de 2024 — Regulamenta o Funcionamento do
Arquivo Publico Municipal de Pérola/PR.

3. CONCEITOS
Documento: Qualquer unidade de registro de informacgdes, independente do formato
ou suporte (seja papel ou eletrénico).

Plano documental: O conjunto de procedimentos e operag¢des técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. A aplicacdo destes
procedimentos permite organizar de modo eficiente a producdo, gerenciamento, a
conservacao e a destinacdo dos documentos, assegurando, assim, o acesso a informacao
governamental quando e onde se fizer necessaria a administracao publica e aos
cidadaos.

Arquivo: Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte. Também entende-se como arquivo a
instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservagdo e o acesso a documentos.

Ciclo vital dos documentos (teoria das trés idades): Sucessivas fases por que passam os
documentos de um arquivo, da sua producdao a guarda permanente ou eliminagao.
Também conhecido por teorias das trés idades, as quais se subdividem em:

e Arquivo corrente: Conjunto de documentos, em tramitagao ou nao, que, pelo
seu valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o
produziu, a guem compete a sua administracdo

e Arquivo intermediario: Conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinagao.

e Arquivo permanente: Conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em funcdo de seu valor histérico.
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Recolhimento: Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes com

competéncia formalmente estabelecida. Operacdo pela qual um conjunto de
documentos passa do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente.

Plano de Classificagdo de Documentos (PCD): Esquema de distribuicdo de documentos
em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do
estudo das estruturas e fungdes de uma instituicio e da andlise do arquivo por ela
produzido.

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD): Instrumento de
destinacdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condicoes
de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, recolhimento ou descarte de
documentos.

Comissdao Setorial de Avaliagio de Documentos (CSAD): Grupo multidisciplinar
encarregado pela avaliacdo de documentos de um 6rgao, responsdvel pela elaboragao
do plano de classificacdo e a tabela de temporalidade.

Transparéncia e Acesso a Informagdo: A Constituicdo Federal de 1988 garante ao
cidad3do o acesso aos dados publicos gerados e mantidos pelo governo. E direito de todo
o cidaddo ter acesso a, por exemplo, de onde vém as receitas do Estado, como sdo
gastos os impostos, quem s3ao os servidores publicos, quanto ganham entre outros
dados.

Nesse sentido, ndo serd possivel assegurar o pleno acesso as informacgdes, sem a
implementacdo de politicas de gestdao documental. A prépria Constituicdo Federal
reconhece que a gestdo documental é condicdo necessdria ao acesso, em seu art. 216,
§ 2°: "Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem".

Sabe-se que as informacdes publicas de qualidade sdo aquelas registradas em
documentos publicos, e que sdo, portanto, dotadas de contexto, rastreabilidade e valor
de prova. Por isso, a garantia de acesso pleno a informacdo ndao depende apenas de
infraestrutura tecnoldgica e da alimentacdo de bases de dados e sistemas de
informacgdo, como pode parecer num primeiro momento, mas, sobretudo, de arquivos
organizados e de documentos acessiveis e confidveis.

Tratamento e protec¢ao de dados pessoais: Os dados pessoais sao todas as informagdes
relacionadas a pessoa natural identificada ou identificdvel. Podem ser classificados
como sensiveis, os dados pessoais sobre origem racial ou étnica, convic¢ao religiosa,
opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso, filoséfico ou
politico, dado referente a salde ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando
vinculado a uma pessoa natural.
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Com a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), foram estabelecidas diretrizes

para o tratamento desses dados efetuados pelo Poder Publico em geral. A Lei estabelece
gue todo o tratamento de dados pessoais deve ser efetuado com observancia da boa-fé
e de dez principios nela elencados: finalidade, adequacdo, necessidade, livre acesso,
qualidade dos dados, transparéncia, seguranga, prevenc¢do, nao discriminacdo e
responsabilizacdo e prestagdao de contas.

Constituem hipdteses de tratamento de dados pessoais toda e qualquer atividade
realizada com estes dados, tais como: coleta, producgdo, recepgao, classificacao,
utilizagdo, acesso, reprodugdao, transmissdao, distribuicdo, processamento,
arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagdo ou controle da informagao,
modificacdo, comunicacdo, transferéncia, difusdo ou extracao.

Considerando que os documentos em geral retém dados pessoais, independente de sua
area de especialidade, e em muitos casos, dados pessoais sensiveis, é necessario prezar
pela preservacao do direito de privacidade do individuo sem que haja prejuizo para a
gestdo documental e preservacado dos documentos.

4. PLANO DOCUMENTAL NA PREFEITURA MUNICIPAL DE PEROLA
Plano de Classificagdo de Documentos (PCD): Na Prefeitura Municipal de Pérola, Estado
do Parand, o plano de classificacdo é funcional, ou seja, os documentos sdo classificados
de acordo com as funcdes e atividades para os quais foram criados, sendo em cada
departamento sua classificacdo e arquivamento.

5. PRODUGAO E CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
Todo e qualquer documento produzido ou recebido pelas instituicdes, no exercicio de
suas atividades e fungdes, deve ser classificado para viabilizar as atividades de utilizac¢ao,
guarda, selec¢do, avaliacdo, destinacdo e recuperagao de informacgdes, de acordo com o
instrumento de classificacao préprio.

A classificacdo é o procedimento que permite agrupar documentos conforme as fungdes
e atividades dos 6rgaos administrativos e judiciais que os produziram, de forma
hierarquicamente sistematizada, do geral para o particular, em fun¢ao, subfuncao, série
e subsérie.

6. AVALIACAO DE DOCUMENTOS
Apbs a classificacdo dos documentos, devera ser realizada a avaliacdo, que é o processo
de analise dos documentos de arquivo, estabelecendo os prazos de guarda e a
destinacdo de acordo com os valores que Ihes sdo atribuidos.

A Prefeitura Municipal de Pérola possui o Decreto n285/2024, que regulamenta o
funcionamento do Arquivo Publico Municipal de Pérola. Todas as orientacbes nele
devem ser seguidas.
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A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD) é o instrumento do

plano de gestdo documental que direcionara a avaliagdo, procedendo com o
arquivamento ou a elimina¢ao do documento.

7. ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
A eliminagdao de documentos decorre da aplicagdo da Tabela de Temporalidade e
Destinagdao de Documentos.
Somente poderao ser eliminados os documentos que tenham cumprido seu prazo de
guarda de acordo com o
disposto na TTDD.

Os documentos devem ser fragmentados, garantindo assim a sua total
descaracterizagdao. Em hipdtese alguma devem ser incinerados ou descartados no lixo
comum.

A fragmentacdo deve ser acompanhada por um servidor da area responsavel.
Recomendamos que, apds a fragmentacdo, os residuos de papel sejam encaminhados
para reciclagem.

8. O QUE FAZER COM DOCUMENTOS PERMANENTES /HISTORICOS
Documentos que possuem valor histérico/permanente nunca poderdo ser eliminados,
conforme determina o Art. 10° da Lei Federal 8.159/1991. Ainda que seja realizada a
migracao de suporte (digitalizacdao ou microfilmagem), o documento original em papel
deve ser preservado permanentemente para fins de pesquisa e preservagao da meméria
do municipio.

O Decreto N2 85, de 10 de abril de 2024, estabelece diretrizes para o recolhimento
destes documentos ao Arquivo Histérico de Pérola.

Por tratar-se de documento histdrico, o cuidado com o manuseio é fundamental, a fim
de que seja preservado permanentemente.

9. ORGANIZACAO E ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS
Os documentos devem ser mantidos organizados desde sua producdo. Para facilitar as
etapas de classificacdo e avaliacdo, é imprescindivel que os documentos sejam
mantidos, ja no arquivo corrente, com o minimo de organizacdo, sendo agrupados e as
caixas identificadas.

Cada servidor é responsavel pela documentacdo que produz ou recebe e manté-la
organizada e devidamente identificada é inerente a funcdao administrativa.

Alguns pontos devem ser levados em considera¢ao para a efetiva gestdo documental
nas unidades:

e Possuir um espaco fisico que ofereca seguranca e condicdes ambientais
adequadas; atentar-se para a seguranca e integridade destes documentos e as
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informacdes neles contidas, definindo um local seguro para armazenagem do

acervo, tanto nas questdes fisicas/ estruturais quanto no acesso restrito;

Para a protecdo individual é importante o uso de luvas, mascaras e aventais;
Para o arquivamento de documentos em papel, recomendamos a utilizagdo de
envelopes brancos e caixas de polionda, pois estes materiais possuem maior
durabilidade.

CUIDADOS

Evite o acimulo desordenado de cdpias simples, utilizadas apenas para consulta,
pois essas ndo possuem valor probatdrio.

Jamais utilizar elasticos, pois estes derretem e danificam os documentos.
Utilizar clipes de plastico e evitar o uso indiscriminado de grampos.

10. CONSERVAGAO E PRESERVAGCAO DE DOCUMENTOS
A fim de prolongar a vida util do documento, devem ser observadas as recomendacdes
a seguir.

Documentos em papel:

Os dossiés, processos e volumes devem ser arquivados em pastas suspensas ou
em caixas, de acordo com suas dimensoes.

Utilizar, preferencialmente, caixas de polionda para armazenar documentos.
Sempre manusear documentos com as maos limpas, livres de sujeira e gorduras.
Evitar comer e beber préximo aos documentos.

N3do molhar o dedo com a saliva para virar as paginas de um documento/livro.
Ela afeta a salde e pode provocar o desenvolvimento de micro-organismos
(fungos e bactérias) na documentacao.

N3ao dobrar o canto da folha para marcar paginas. Esta dobra, no futuro, podera
causar o rompimento do papel. Dar preferéncia a marcadores de livro em papel.
Evitar danos ao papel utilizando fixadores no arquivamento dos documentos,
pois clipes, grampos de metal e fitas adesivas provocam oxidacdo e manchas
irreversiveis no papel.

Tomar cuidado ao transportar os documentos.

N3o expor os documentos a luz do sol.

N3do rasurar os documentos.

11. Referéncia
ARQUIVO NACIONAL. Diciondrio brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional,2005.
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