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PREFEITURA MUNICIPAL DE BRUSQUE

DECRETO n° 10.050, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2024

Dispde sobre a gestdo documental no ambito da
Administracao Publica Municipal de Brusque,
estabelecendo critérios para a classificagdo, guarda,
destinacao e eliminacdo de documentos fisicos e digitais,
cria a Comissdo Especial de Gestdao e Avaliagcao
Documental (CEGAD), e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BRUSQUE-SC, no exercicio de suas atribuicdes
conferidas pela Lei Organica do Municipio, em seu art. 111, inciso |, e CONSIDERANDO:

Que nos termos do artigo 1° da Lei Federal n°® 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que
define a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, é dever do Poder Publico realizar a
gestdo documental e proteger documentos de arquivos, reconhecendo-os como instrumentos de
apoio a administragdo, cultura, desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao,

Que o Decreto Municipal n® 8.725, de 14 de setembro de 2020, que institui o
Programa “Brusque Sem Papel”, disciplina o uso de sistemas de gestdo documental digital, detalha
critérios para digitalizacdo e preservagcao de documentos e reforca o uso de tecnologias como
assinaturas eletrdnicas e certificagao digital para garantir a validade juridica e a confiabilidade dos
documentos digitais,

Que a adequada gestdo dos documentos fisicos é essencial para assegurar a
preservacado do patriménio documental do municipio, garantindo sua autenticidade, integridade e
acessibilidade para fins administrativos, legais e historicos,

Que a inexisténcia de politicas claras e uniformes para o controle e guarda de
documentos fisicos pode comprometer a eficiéncia administrativa, o atendimento a demandas
judiciais e 0 acesso publico as informagdes, colocando em risco o cumprimento dos principios da
transparéncia e da publicidade previstos na Constituicao Federal de 1988,

DECRETA:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Esta norma estabelece critérios e prazos para guarda, avaliacao e destinacao final de
documentos, sejam fisicos ou digitais, produzidos ou recebidos pela Administragdo Publica, de
acordo com a legislagdo vigente, normas técnicas e boas praticas de gestdo documental.

Art. 2° Para os fins desta norma, considera-se:

| — Documento arquivistico: Toda informagao registrada, independentemente do suporte ou
formato, produzida ou recebida por érgaos ou entidades publicas no exercicio de suas fungdes;

Il — Gestdo documental: Conjunto de procedimentos técnicos e administrativos aplicados a
producédo, tramitagdo, uso, avaliacdo e destinagao de documentos;
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Il — Prazo de guarda: Periodo durante o qual um documento deve ser mantido, em meio
fisico ou digital, antes de ser avaliado para eliminagdo ou preservagao permanente;

IV — Eliminacdo de documentos: Descarte controlado e seguro de documentos cuja guarda
nao € mais necessaria, observadas as normas aplicaveis; e

V — Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD): Instrumento normativo que especifica
0s prazos de guarda, destinagéo e critérios de avaliagdo de documentos.

§ 1° Nos termos do Inciso | do caput deste artigo, considera-se documento arquivistico como
a informagao registrada, independente da forma ou do suporte, produzida e recebida no decorrer
das atividades de um 6rgao, entidade ou pessoa, dotada de organicidade e que possui elementos
constitutivos suficientes para servir de prova dessas atividades, observada as restricbes impostas
pelo Decreto Municipal n°® 8.725, de 14 de setembro de 2020.

§ 2° Considera-se documento arquivistico digital o documento arquivistico codificado em

digitos binarios, produzido, tramitado e armazenado por sistema computacional, observando-se as
Decreto Municipal n® 8.725, de 14 de setembro de 2020.

CAPIiTULO II
DAS DIRETRIZES GERAIS
Art. 3° Os prazos de guarda e destinagcao dos documentos devem observar:
| — As disposicoes da Lei n°® 8.159/1991 sobre politica de arquivos publicos;

Il — Os principios da Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagio) para acesso,
transparéncia e preservacao de informagdes publicas;

Il — As diretrizes da ISO 15489-1 e 15489-2 para gestdo documental;

IV — As normas da Resolugéo n° 20/2004 do CONARQ sobre digitalizagéo e preservagao de
documentos arquivisticos; e

V — Os principios da Lei n® 13.709/2018 (LGPD) para prote¢édo de dados pessoais.

Art. 4° A avaliagao e a destinagao de documentos serao realizadas por meio de comissao de
avaliagdo documental legalmente constituida pelo Poder Executivo Municipal.

Art. 5° Nos termos da legislacao vigente, os documentos serao classificados como:
| — Correntes: Documentos em uso frequente, mantidos nos setores de origem;

Il — Intermediarios: Documentos que, embora ndo sejam mais frequentemente usados,
possuem valor administrativo ou juridico, e aguardam destinagao final; e

Il — Permanentes: Documentos que possuem valor histérico, probatério ou informativo,
devendo ser preservados de forma definitiva.
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CAPITULO Il
DA COMISSAO ESPECIAL DE GESTAO E AVALIACAO DOCUMENTAL

Art. 6° Fica instituida a Comissao Especial de Gestao e Avaliagdo Documental (CEGAD),
que tem por objetivo garantir a conformidade legal, otimizar o uso de recursos publicos, melhorar a
transparéncia administrativa e assegurar a preservacao do patriménio documental arquivistico fisico
e digital do Municipio de Brusque.

Art. 7° Sao atribuigbes da Comissao Especial de Gestédo e Avaliagado Documental (CEGAD):

| — Desenvolver, implementar e revisar periodicamente a Tabela de Temporalidade de
Documentos, estabelecendo prazos de guarda, critérios de avaliagdo e destinacéo final (eliminagao
ou preservagao permanente) para os documentos produzidos e recebidos pela Prefeitura Municipal
de Brusque;

Il — Analisar documentos cujo prazo de guarda tenha expirado para determinar a viabilidade
de sua eliminagdo, mediante parecer técnico sobre a eliminagdo de documentos, garantindo
conformidade com normas legais e regulamentares;

lll — Identificar documentos com valor histérico, probatério ou informativo para preservacao
definitiva, coordenando o recolhimento desses documentos para o arquivo permanente do
municipio;

IV — Assegurar que a gestao documental esteja em conformidade com as normas legais e
regulamentares, incluindo a Lei n° 8.159/1991, o Decreto n°® 4.073/2002 e a Resolugao n°® 20/2004
do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ);

V — Estabelecer critérios técnicos para a digitalizagdo, garantindo autenticidade, integridade
e acessibilidade dos documentos digitalizados;

VI — Supervisionar a migragao de documentos fisicos para meios digitais, em conformidade
com o Decreto n° 8.725/2020 (Programa “Brusque Sem Papel”).

VIl — Adotar medidas para garantir a protecdo de documentos confidenciais e o acesso
controlado, em alinhamento com a LGPD;

VIII — Facilitar o acesso publico a documentos de interesse social, em conformidade com a
Lei de Acesso a Informacao; e

IX — Propor alteragdes e melhorias em normas internas relacionadas a gestdo documental,
incluindo procedimentos para producéo, tramitagdo e destinagdo de documentos.

CAPITULOIV )
DOS PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO E ELIMINAGAO

Art. 8° A eliminacdo de documentos sera realizada somente apés expiracdo dos prazos de
guarda estabelecidos em Tabela de Temporalidade desenvolvida pela Comissdo Especial de
Gestao e Avaliagdo Documental (CEGAD).

Art. 9° Documentos fisicos e/ou digitais eliminados deverdo ser acompanhados de logs de
eliminacgéo, preservando registros do processo, que deverao conter, minimamente:
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| — Identificagdo dos Documentos (Descrigdo do tipo de documento e formato);

Il — Motivagao da Eliminagao com referéncia ao prazo de guarda e destinacgao final conforme
a TTD, bem como Justificativa para a eliminagao (ex.: vencimento do prazo de guarda, perda de
relevancia administrativa); e

Il — Responsaveis pelo Processo, elencando os nomes e assinaturas dos responsaveis pela
eliminagao (ex.: membros da comissao de avaliagdo de documentos ou empresas contratadas, se o
descarte for terceirizado).

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 10. Esta norma devera ser revisada periodicamente para incorporacdo de novas
disposic¢des legais e melhorias no processo de gestdo documental.

Art. 11. Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Brusque, em 17 de dezembro de 2024.
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