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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARABIRA

DECRETO N2 343/2024

Regulamenta o Arquivo Publico Municipal
de Guarabira, define as diretrizes da
Politica Municipal de Arquivos Publicos e
Privados e o Sistema Municipal de
Arquivos — SISMARQ.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GUARABIRA, Estado da Paraiba, no
uso de suas atribuicdes legais que Ihe sdo conferidas pelo art. 18, incisos VII, VIII, X,
XXIX e XXXI, da Lei Organica do Municipio, e, considerando o disposto no art. 23, 24
§2°, |V da Lei Municipal 2.151/2023,

DECRETA:

CAPITULO|
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Fica regulamentado por este Decreto a atuacao do Arquivo Publico
Municipal de Guarabira, a partir do Centro de Documentagdo Cel. Jodo Pimentel
(CEDOC), vinculado a Secretaria de Administragéo, definindo as diretrizes da Politica
Municipal de arquivos publicos e arquivos privados de interesse publico e social, e do
Sistema Municipal de Arquivos - SISMARQ, que deverao ser cumpridos pelo Poder
Executivo Municipal.

Art. 22 O CEDOC - Arquivo Publico Municipal de Guarabira desenvolvera
as seguintes competéncias:

| — formular a politica municipal de arquivos e exercer orientagéo
normativa, visando a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de
arquivo, qualquer que seja o suporte da informacao ou a sua natureza, assegurando
ao cidadao o direito de acesso pleno aos documentos publicos municipais, cuja
consulta sera franqueada de forma 4gil e de forma rente pelo Poder Publico Municipal,

Il — implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos
arquivisticos independente do suporte, produzidos, recebidos e acumulados pela
administragao publica municipal;

[l — promover a organizacdo, a preservagao e o acesso aos documentos
de valor permanente recolhidos dos diversos érgaos da administragdo municipal,

IV — elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de
administracao dos documentos, inclusive dos documentos digitais;

V — coordenar os trabalhos de classificacdo e avaliacdo de documentos
publicos do municipio, orientar, rever e aprovar as propostas de Planos ou Cdédigos de
Classificacao e das Tabelas de Temporalidade e Destinagcao de Documentos junto aos
orgaos e entidades da administragao publicas municipais integrantes do SISMARQ;
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VI — autorizar a eliminacdo dos documentos publicos municipais
desprovidos de valor permanente, na condicdo de instituicdo arquivistica publica
municipal;

VIl — acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente
para o Arquivo Publico Municipal de Guarabira, procedendo ao registro de sua entrada
no referido 6rgdo e ao encaminhamento de copia desse registro as unidades de
origem, responsaveis pelo recolhimento, além de assegurar sua preservagéo e
acesso;

VIl — promover o treinamento e orientagdo técnica dos profissionais
responsaveis pelas atividades arquivisticas das unidades integrantes do SISMARQ;

IX — promover e incentivar a cooperacao entre os 6rgaos e entidades da
Administracao Publica Municipal, com vistas a integracao e articulacdo das atividades
arquivisticas;

X — promover a difusdo de informagdes sobre o Arquivo Publico Municipal
de Guarabira, bem como garantir o acesso aos documentos publicos municipais
observados as restricbes previstas em lei;

Xl — realizar projetos de acdo educativa e cultural, com o objetivo de
divulgar e preservar o patriménio documental sobre a histéria do municipio.

Xl - participar diretamente dos programas ou propostas de informatizacao
dos documentos.

Xl - zelar pelo cumprimento de todos os dispositivos legais nacionais e
municipais que norteiam o funcionamento, a gestao e o acesso dos arquivos publicos;

CAPITULO I
DO SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS

Art. 32 Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominagao
de Sistema Municipal de Arquivos (SISMARQ), as atividades de gestdo de
documentos no ambito dos érgéos e entidades da administracao publica municipal.

Art. 42 O SISMARQ tem por finalidade:

| — garantir ao cidadao e aos érgaos e entidades da administragdo publica
municipal, de forma agil, transparente e segura, 0 acesso aos documentos de arquivo
e as informacgdes neles contidas, resguardado os aspectos de sigilo e as restricoes
administrativas ou legais;

Il — integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de
arquivo desenvolvidas pelos 6rgaos setoriais e seccionais que o compdem;

[ll — disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo;

IV — racionalizar a producdo e reduzir os custos operacionais e de
armazenagem da documentacao arquivistica publica;

V — Apoiar e dar despachos de maneira efetiva sobre todas as propostas
de informatizagé@o das unidades da administragao publica.
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Art. 52 Integram o SISMARQ:

| — como 6rgéo central, o Centro de Documentacdo Cel. Jodo Pimentel
(CEDOC) - Arquivo Publico Municipal de Guarabira;

Il — como érgaos setoriais, as unidades responsaveis pela gestdao de
documentos de arquivo nas secretarias municipais e 6érgaos equivalentes;

[l — como 6rgaos seccionais, as unidades responsaveis pelas atividades
de gestdo de documentos de arquivo nos Orgdos ou entidades subordinadas ou
vinculadas as secretarias municipais e 6rgaos equivalentes.

Art. 62 Os drgaos setoriais e seccionais do SISMARQ vinculam-se ao
orgao central para os estritos efeitos do disposto neste Decreto, sem prejuizo da
subordinagdao ou vinculacdo administrativa decorrente de sua posicdo na estrutura
organizacional dos 6rgéos e entidades da administragdo publica municipal.

Art. 72 Compete ao Coordenador de Arquivo Publico, como responsavel
pelo CEDOC e 6rgao central do SISMARQ:

| — formular e acompanhar a Politica Municipal de Arquivos Publicos e
Privados no @mbito do Poder Executivo Municipal;

[l — gerir o Sistema Municipal de Arquivos (SISMARQ);

[l — estabelecer e aplicar normas e diretrizes para o funcionamento dos
arquivos setoriais e seccionais em todo o seu ciclo vital;

IV — coordenar, orientar e aprovar os Planos de Classificagdo, Tabelas de
Temporalidade e Destinagao de Documentos dos érgaos e entidades da administracao
publica municipal, bem como as atualizacbes periddicas que ocorrerem nos
respectivos instrumentos;

V — orientar e acompanhar, junto aos 6rgaos setoriais do SISMARQ, a
implementagéo, coordenagéo e controle das atividades, normas e rotinas de trabalho
relacionadas a gestao de documentos nos érgaos setoriais e seccionais;

VI — promover a disseminacdo de normas técnicas e informacdes de
interesse para o aperfeicoamento dos 6rgaos setoriais e seccionais do SISMARQ;

VIl — promover a integracdo das agdes necessdrias a implementacao do
Sistema, mediante a adocao de novas tecnologias de comunicacao e informacao, com
vistas a racionalizagdo de procedimentos e modernizagdo de processos;

VIl — estimular e promover a capacitacdo, o aperfeicoamento, o
treinamento e a reciclagem dos servidores que atuam na area de gestdo de
documentos de arquivo;

IX — elaborar, em conjunto com os 6rgéaos setoriais e seccionais planos,
programas e projetos que visem ao desenvolvimento, agilizagcao e aperfeicoamento do
SISMARQ, bem como acompanhar a sua execugao;

X — manter mecanismos de articulagdo com o Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR), que tem por érgao central o Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ).
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Art. 82 Compete aos érgaos setoriais:

| — implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos
de arquivo, em seu ambito de atuagéo e de seus seccionais, em conformidade com as
normas internas aprovadas pelo CEDOC/Arquivo Publico Municipal;

Il — implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu
ambito de atuagdo e de seus seccionais, relativamente a padronizacdo dos
procedimentos técnicos referentes as atividades de producao, classificagao, registro,
tramitacdo, arquivamento, empréstimo, consulta, expedi¢cdo, avaliacdo, eliminacao,
transferéncia, recolhimento e preservacdo de documentos ao Arquivo Publico
Municipal, visando o acesso aos documentos e informagdes neles contidas;

[l — elaborar Planos de Classificacdo de Documentos de Arquivo e
Tabelas de Temporalidade, com base nas funcdes e atividades desempenhadas pelo
orgao ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicagdo em seu ambito de atuagao
e de suas seccionais;

IV — participar junto com Arquivo Publico Municipal de Guarabira, da
formulacdo das diretrizes e metas do SISMARQ.

Art. 92 O SISMARQ podera contar com um sistema informatizado de
gestdo arquivista de documentos que atenda aos dispositivos contidos no e-arq Brasil,
destinado a operacionalizagéo, integracdo e modernizagdo dos servigos arquivisticos
dos 6rgaos e entidades da Administragao Publica Municipal, em especial no que tange
as atividades de producdo de documentos nato-digitais e/ou digitalizados, protocolo,
tramitacdo e disseminacéo de informacdes.

) CAPITULO Il o
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Secao |
Das Comiss6es Permanentes de Avaliacao de Documentos

Art. 10. Fica criada a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos
(CPAD), que terd a responsabilidade de realizar o processo de andlise dos
documentos produzidos e acumulados no seu ambito dos érgéos e entidades com
maiores numeros de arquivos, conforme estabelecido por ato do Chefe do Poder
Executivo, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda nas fases corrente e
intermediaria e sua destinacao final, ou seja, eliminagéo ou recolhimento para guarda
permanente, os quais deveréo integrar a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo desse 6érgao ou entidade.

§12. As Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos — CPAD
sdo grupos permanentes e multidisciplinares, responsaveis pela elaboragcdo e
aplicacao de Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.
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§22. As Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos deverao ser
vinculadas a autoridade maxima do érgao ou entidade criada.

§32. As Comissbes Permanentes de Avaliacdo de Documentos serédo
compostas, preferencialmente em numero impar, designados pela autoridade maxima
do 6rgao ou entidade e serdo integradas por servidores das seguintes areas:

| — servidor com experiéncia e conhecimento em Arquivo;

Il — servidor da assessoria juridica, com especialidade em Direito,
responsavel pela analise do valor legal dos documentos;

[ll — servidor da area de administracao e financgas;

IV — servidores das unidades organizacionais as quais se referem o0s
documentos, que obtenham conhecimento competéncias e atividades desempenhadas
pelo documento avaliado;

VI — representante do Arquivo Publico Municipal de Guarabira.

Art. 11. Sao atribuicbes das Comissdes Permanentes de Avaliagcdo de
Documentos (CPAD):

| — realizar e orientar o processo de identificacdo, analise, avaliacdo e
selecdo da documentacao produzida recebida e acumulada no seu &mbito de atuagao,
com vistas ao estabelecimento dos prazos de guarda e a destinagdo final de
documentos de arquivo;

Il — elaborar e atualizar Planos de Classificacdo de Documentos e de
Tabelas de Temporalidade de Documentos decorrentes do exercicio das atividades-
fim de seus respectivos érgaos, bem como, propor critérios para orientar a selecao de
amostragens dos documentos destinados a eliminagao;

[ll — orientar quanto a aplicagdo dos planos de classificacao e das Tabelas
de Temporalidades;

IV — manter intercAmbio com outras comissdes ou grupos de trabalhos,
cujas finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas, para prover e
receber elementos de informacéo e juizo, conjugar esforcos, bem como encadear
acoes;

VIl — coordenar o processo de transferéncia e recolhimento de documentos
ao Arquivo Publico Municipal, quando for o caso.

Art. 12. Para o perfeito cumprimento de suas atribuicbes, as Comissoes
Permanentes de Avaliacdo de Documentos poderdo convocar especialistas e ou
colaboradores de outras areas que possam assessorar e/ou contribuirem com
subsidios ao melhor desenvolvimento dos trabalhos, dos estudos e das pesquisas
técnicas, bem como constituir subcomissées e grupos de trabalho em carater eventual.

Art. 13. Os servidores participantes das CPAD’s ndo serdo remunerados e
serdao designados sem prejuizo das atribuicdes proprias dos cargos ou funcdes e
considerados como de servigco publico relevante.
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Art. 14. Concluidos os trabalhos, as propostas de Planos de Classificagao
e de Tabelas de Temporalidade de Documentos relativos as atividades finalisticas dos
orgaos da Administracdo Publica Municipal serdo validados pela Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos, devendo a mesma encaminhar os referidos
instrumentos ao Arquivo Publico do Municipio para apreciagao.

Art. 15. Cabe ao Coordenador de Arquivo Pulblico do Municipio de
Guarabira, na qualidade de Gerente do Orgao Central do SISMARQ, aprovar o Plano
de Classificagdo e Tabela de Temporalidade é&rea fim e submeter os referidos
instrumentos Chefe do Poder Executivo para homologagdo e publicagdo no Diario
Oficial do Municipio.

Art. 16. Para garantir a efetiva aplicagdo dos Planos de Classificagéo e
das Tabelas de Temporalidade de Documentos, as Comissdoes de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo poderdo solicitar as providéncias necessarias para sua
inclusdo nos sistemas informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus
respectivos 6rgaos.

Art. 17. Cabera ao Arquivo Publico do Municipio de Guarabira, - 6rgao
central do SISMARQ o reexame, a qualquer tempo, das tabelas de temporalidade,
bem como, decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de transferéncias e
recolhimentos de documentos ao Arquivo Publico.

Art. 18. Fica vedada a eliminagdo dos documentos relacionados as
atividades finalisticas nos érgaos ou entidades da administracao publica municipal que
ainda nao tenham elaborado e oficializada suas Tabelas de Temporalidade de
Documentos das Atividades finalisticas, e previamente sera comunicado a Secretaria
de Administracao.

§12. Os drgéos e entidades integrantes do Poder Executivo Municipal fardo
publicar no Diario Oficial, editais para eliminagcdo de documentos, decorrentes da
aplicacdo de suas Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos,
observado o disposto no art. 15 deste Decreto.

§22. Devera constar nos editais para eliminacao de documentos, além dos
termos legais para constituicdo do referido edital, os seguintes itens:

| - Os tipos documentais que seréao eliminados;

[l - Entidade acumuladora;

[l - Datas-limites;

IV - Volume a ser eliminado;

V - Responsaveis pela eliminagao.

§32. Os editais para eliminagdo de documentos deverdo consignar um
prazo de 30 (trinta) a 45 (quarenta e cinco) dias para possiveis manifestagdes ou,
quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem, as suas expensas,
o desentranhamento de documentos ou copias de pegas ou de processos.
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Art. 19. Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e
imprescritiveis, de acordo com o artigo 10 da Lei Federal n? 8.159, 8 de janeiro de
1991, e ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social, de acordo com o
artigo 24 da mesma Lei.

CAPIiTULO IV
Do recolhimento de documentos de valor permanente
no Arquivo Publico Municipal

Art. 20. Os documentos de valor permanente, ao serem recolhidos ao
Arquivo Publico Municipal, deverdo estar classificados, avaliados, organizados,
higienizados, acondicionados e acompanhados de instrumento descritivo que permita
sua identificacao e controle.

§12. Os 6rgaos e entidades detentores dos documentos a serem recolhidos
poderdo solicitar orientagdo técnica ao Arquivo Publico Municipal para a realizacao
dessas atividades.

§22. As despesas decorrentes do preparo, acondicionamento e transporte
dos documentos a serem recolhidos ao Arquivo Publico Municipal serdo custeadas
pelos 6rgéos e entidades produtoras e/ou detentoras dos arquivos.

Art. 21. A Secretaria de Administracdo publicara instrugdes normativas
sobre os procedimentos a serem observados pelos 6rgdos e entidades do Poder
Executivo, para a plena consecugao do disposto nesta segao.

CAPITULO V ,
DOS ARQUIVOS PRIVADOS DE INTERESSE PUBLICO E SOCIAL

Art. 22. Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas em decorréncia de suas
atividades.

Art. 23. Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas poderao ser
declarados de interesse publico e social, por Ato do Chefe do Poder Executivo, desde
que contenham conjuntos de documentos relevantes para a histéria, a cultura e o
desenvolvimento cientifico e tecnolégico do municipio de Guarabira.
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§12. A declaragéo de interesse publico e social de arquivos privados sera
precedida de parecer instruido com avaliagao técnica realizada por Comisséao Especial
integrada por especialistas, constituida pelo Arquivo Publico Municipal de Guarabira.

§22. O acesso aos documentos de arquivos privados de pessoas fisicas ou
juridicas identificadas como de interesse publico e social devera ser franqueado ao
publico mediante autorizagdo de seu proprietario ou possuidor.

§34. A declaracao de interesse publico e social de que trata este artigo ndo
implica a transferéncia do respectivo acervo para guarda do Arquivo Publico Municipal,
nem exclui a responsabilidade por parte de seus detentores, pela guarda e
preservagao do acervo.

§4°. Os arquivos privados declarados como de interesse publico e social
poderdao ser doados ao Arquivo Publico Municipal ou nele depositados, a titulo
revogavel.

Art. 24. Os proprietarios ou detentores de arquivos privados declarados de
interesse publico e social poderdo receber assisténcia técnica do Arquivo Publico
Municipal, ou de outras instituicbes arquivisticas, mediante convénio, objetivando o
apoio para o desenvolvimento de atividades relacionadas a organizacao, preservagao
e divulgacéo do acervo.

Art. 25. A alienacgao de arquivos privados declarados de Interesse Publico
e Social deve ser precedida de notificacdo ao municipio, titular do direito de
preferéncia, para que, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, manifeste interesse na
sua aquisicao.

] _ CAPITULOV
DA POLITICA DE GESTAO E PRESERVACAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS E DE
SEGURANGCA DA INFORMAGAO

Art. 26. A gestdo e a preservagcdo de documentos digitais devem ser
realizadas em conformidade com a Politica Municipal de Arquivos e Gestao
Documental, formulada pelo Arquivo Pablico Municipal, érgdo central do Sistema de
Arquivos do Municipio.

Art. 27. Os érgaos e entidades municipais devem adotar estratégias,
procedimentos e técnicas de preservagao, via repositdrios arquivisticos confiaveis e
seguranca digital, bem como garantir a manutencdo e atualizacdo continua do
ambiente tecnol6gico, visando controlar os riscos decorrentes da degradacdo do
suporte, da obsolescéncia tecnoldgica, da dependéncia de fornecedor ou fabricante,
bem como a disponibilizagdo da informagéao.
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Paragrafo unico. Os repositérios arquivisticos digitais confiaveis devem
estar em conformidade com as resolucdes e recomendacdes do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ.

Art. 28. Os sistemas informatizados utilizados para a producao e controle
de documentos e informagdes digitais, deverao:

| - obedecer aos requisitos do e-ARQ Brasil;

Il - utilizar, preferencialmente, programas com cdodigo aberto;

[ll - prover mecanismos de segurangca para a verificacdo de autoria,
integridade e autenticidade dos documentos;

IV - contar com atualizagdo e evolugao permanente, para prevenir a
deterioracdo e obsolescéncia tecnoldgica, visando a preservacdo de documentos
digitais pelos prazos definidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.

_ CAPITULO VI )
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. Responde pelo Arquivo Pablico Municipal, o Coordenador Geral de
Arquivos Publicos, nomeado pelo Chefe do Poder Executivo, tendo total autonomia
gerencial e operacional sobre ele, submetendo os casos que requer decisdo superior
ao Secretario Municipal correspondente.

Art. 30. E proibida toda e qualquer eliminacdo de documentos produzidos,
recebidos ou acumulados pela Administragdo Publica Municipal, no exercicio de suas
funcbes e atividades, sem a autorizacao prévia do Coordenador Geral de Arquivo
Publico.

Art. 31. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma do art. 25 da Lei Federal n? 8.159, de 1991, e da secao IV, do capitulo V, da lei
n® 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, aquele que desfigurar ou destruir, no todo ou em
parte, documento de valor permanente ou considerado, pelo Poder Publico, como de
interesse publico e social.

Art. 32. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao
Guarabira, 30 de janeiro de 2024.

Marcus Diogo de Lima
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