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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE HONORIO SERPA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
DECRETO N° 223, DE 17 DE JUNHO DE 2025.

DECRETO N° 223, DE 17 DE JUNHO DE 2025.

Dispde sobre a Politica de Gestdo Documental e o
Sistema de Arquivos, ¢ d4 outras providéncias, no
ambito do Municipio de Hondrio Serpa, Estado do
Parana.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE HONORIO SERPA, Estado
do Parana, JOAO CARLOS GARBIN, no uso das suas atribuigdes
legais que lhe sdo conferidas pela Lei, e

CONSIDERANDO Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
que dispde sobre os procedimentos a serem observados pela Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso
a informagoes previsto no inciso XXXIII do art. 5° no inciso II do §
3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituigcdo Federal.

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Politica Municipal de Gestdo Documental e o Sistema de
Arquivos do Municipio de Hondrio Serpa Parana passam a ser regidos
pelas disposigdes deste decreto.

Paragrafo inico. Compdem o Sistema de Arquivos do Municipio de
Hondrio Serpa os orgdos publicos integrantes da Administragdo
Publica Municipal Direta e Indireta e os arquivos privados do
Municipio declarados como de interesse publico e social, nos termos
do artigo 12 da Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins deste decreto, os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por orgéos publicos,
instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos
documentos.

Art. 3° Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagdes
de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, que serdo
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas as
informagdes pessoais ¢ aquelas cujos sigilos sejam imprescindiveis
para a seguranca da sociedade e do Estado, conforme o disposto na
Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacao).

Art. 4° E dever da Administragio Puiblica Municipal controlar o acesso
e a divulgacdo de documentos, dados e informagdes sigilosos e
pessoais sob a custddia de seus orgdos e entidades, assegurando a sua
prote¢do contra perda, alteragdo indevida, acesso, transmissdo e
divulgagdo ndo autorizados.

CAPITULO II ] ]
DO SISTEMA DE ARQUIVOS DO MUNICIPIO DE HONORIO
SERPA

Art. 5° Fica instituido o Sistema de Arquivos do Municipio de
Hondrio Serpa, com o objetivo de:

I - planejar e coordenar a gestdo de documentos e informagdes
municipais, inclusive de documentos digitais;
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II - harmonizar as diversas fases da administragdo dos documentos
publicos, observando as peculiaridades dos Orgdos geradores e
acumuladores da documentagao;

III - promover a integragdo das atividades de protocolos e arquivos
existentes nos diversos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal;

IV - facilitar o acesso aos documentos ¢ informagdes do poder piblico
municipal, nos termos da legislagdo vigente;

V - assegurar a preservagdo de documentos do poder publico
municipal que tenham valor historico, cultural, probatdrio e
informativo.

Art. 6° Para os fins deste decreto consideram-se integrantes do
patriménio arquivistico ptblico todos os documentos, de qualquer tipo
e natureza, em qualquer suporte, gerados e acumulados no decurso das
atividades de cada 6rgdo da Administragdo Publica Municipal, que se
distribuem em:

I - arquivos correntes: constituidos pelos conjuntos de documentos em
tramite ou que, mesmo sem movimentagdo, constituam objeto de
consultas frequentes;

I - arquivos intermediarios: constituidos pelos conjuntos de
documentos procedentes de arquivos correntes que aguardam
destinagdo final — eliminag@o ou recolhimento para guarda permanente
— em depdsitos de armazenagem temporaria;

III - arquivo permanente: constituidos pelos conjuntos de documentos
que assumem valor histdrico, cultural e de testemunho, extrapolando a
finalidade especifica de sua criagdo e aos quais devem ser assegurados
a preservacdo e o acesso publico.

Art. 7° Integram o Sistema de Arquivos do Municipio de Hondrio
Serpa:

I - Orgdo Central: Arquivo Piiblico Municipal

II - Orgdos Setoriais: departamentos municipais;

III - Arquivo Histdrico Municipal, divisdo Municipal de Cultura.

§ 1° Caberd a cada orgdo ou entidade municipal a defini¢do das
respectivas unidades que constituirdo Orgdos Setoriais do Sistema de

Arquivos do Municipio de Honério Serpa.

§ 2° Na auséncia da defini¢io, a atribui¢io de Orgo Setorial cabera a
Chefia de Gabinete do 6rgéo ou entidade municipal.

Art. 8° O Orgdo Central do Sistema tem as seguintes atribuigdes:

I - atuar como instdncia normativa nas areas de gestdo e preservacdo
de documentos publicos;

II - propor e acompanhar a implementagao da Politica Municipal de
Gestdao Documental;

III - promover a articulagdo e prestar orienta¢do técnica aos 0rgaos
integrantes do Sistema;

IV - analisar e aprovar as ferramentas de gestdo documental de que
trata o artigo 12 deste decreto;

V - desenvolver planos de formagdo, desenvolvimento e capacitagido
técnica dos recursos humanos nas habilidades afetas a gestdo
documental;

VI - propor a declaragdo de interesse publico e social de arquivos
privados do Municipio, nos termos do artigo 12 da Lei Federal n°
8.159, de 1991, mediante parecer e avaliagdo técnica.

Art. 9° Os Orgdos Setoriais do Sistema de Arquivos do Municipio de
Hondrio Serpa tém as seguintes atribuigoes:
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I - prestar assisténcia aos respectivos orgdos e entidades municipais
nos assuntos relacionados a gestdo e preservacdo de documentos
publicos;

II - planejar e acompanhar a implementacao dos programas, diretrizes
e normas emanadas do Orgdo Central do Sistema, no ambito dos
Departamentos Municipais a que pertencerem;

III - elaborar, em conformidade com as diretrizes emanadas do Orgdo
Central, o conjunto de normas disciplinadoras da recepgao,
digitalizacdo, producgdo, tramitagdo, arquivamento, preservacdo e
transferéncia dos documentos gerados em seus respectivos dmbitos de
atuacao;

IV - prestar orientagdo técnica, controlar e, quando for o caso,
executar as atividades de arquivo, em seus respectivos ambitos de
atuacao;

V - manter cadastro das unidades pertencentes as suas estruturas
organizacionais, responsaveis por atividades de arquivo, bem como
das relagdes de séries documentais que essas unidades mantém sob
custodia;

VI - fornecer dados e informagdes decorrentes de suas atividades ao
Orgao Central;

VII - identificar e avaliar os documentos produzidos, recebidos e
acumulados pelos orgdos e entidades municipais a que pertencerem,
com vistas a elaboragdo e aplicagdo de planos de classificagdo e
tabelas de temporalidade de documentos;

VIII - proceder a eliminagdo, transferéncia e recolhimento de
documentos, nos prazos definidos pelas tabelas de temporalidades.

Art. 10. O Arquivo Historico Municipal tem as seguintes atribui¢des:

I - dar suporte as unidades integrantes do Sistema no que se refere a
preservacdo dos acervos por meio de politicas de conservagao
preventiva, curativa ¢ restauro, ¢ acdes de monitoramento e controle
permanente das condi¢des dos depositos;

I - proceder a organizagdo, descri¢do e preservagdo do acervo de
documentos de valor permanente recolhidos do Arquivo
Administrativo e dos 6rgdos municipais ou provenientes de fundos
particulares, desde que relacionados a Administragdo Publica;

III - desenvolver projetos de agdo educativa e cultural, contribuindo
para a recuperagdo da memoria coletiva e difusdo do patrimonio
documental do Municipio.

Paragrafo tinico. O Orgdo Central do Sistema de Arquivos do
Municipio podera executar solidariamente as fungdes previstas neste
artigo em comum acordo com o Arquivo Histérico Municipal, da
divisdo Municipal de Cultura.

CAPITULO I1I
DA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 11. Considera-se gestdo documental o conjunto de procedimentos
e operagdes técnicas referentes a produgdo, classificagdo, tramitagdo,
avaliacdo, reprodugdo, consulta ¢ arquivamento, em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Art. 12. Sao instrumentos da Politica de Gestdo Documental:

I - Plano de Classificagao de Documentos: instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo, relacionando-o ao
seu contexto original de produgao;

II - Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento resultante
da avaliagdo documental, que define prazos de guarda ¢ a destinagdo
de cada série documental (eliminag@o ou guarda permanente);
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III - Sistema Informatizado de Gestdo de Documentos: conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas da gestdo arquivistica de
documentos processado eletronicamente, aplicavel a documentos em
qualquer suporte.

Paragrafo tnico. Os instrumentos da politica de gestdo documental
devem ser elaborados sob a orientagio do Orgio Central do Sistema
de Arquivos do Municipio de Hondrio Serpa ¢ devidamente
oficializados, a fim de assegurar a legalidade de sua aplicag@o.

Art. 13. Cabe ao Orgio Central do Sistema a formulacio e
implementagdo da Politica Municipal de Gestdo Documental e sua
integracdo com a Politica de Acesso & Informagdo no ambito do poder
executivo do Municipio de Hondrio Serpa.

Paragrafo unico. O poder executivo podera instituir grupos de trabalho
para o desenvolvimento e acompanhamento da Politica Municipal de
Gestao Documental.

Art. 14. A eliminacdo de documentos publicos municipais sera
realizada de acordo com os prazos constantes nas tabelas de
temporalidade aprovadas pelo Orgdo Central do Sistema, conforme
procedimento que assegure publicidade e legalidade ao ato.

§ 1° Previamente a aprovacdo das tabelas de temporalidade de que
trata o “caput” deste artigo, abrir-se-4 o prazo de 15 (quinze) dias tuteis
para manifestacdo do Arquivo Histérico Municipal, da Secretaria
Municipal de Cultura.

§ 2° A auséncia de manifestagdo do Arquivo Historico Municipal, da
Secretaria Municipal de Cultura, no prazo estipulado no § 1°,
caracterizard a inexisténcia de objecdo daquela unidade a aprovacdo
das tabelas de temporalidade.

Art. 15. Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e
imprescritiveis.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. A implantagdo do Sistema instituido por este decreto sera feita
gradativamente, por meio de atos normativos e de acordo com a
disponibilidade orcamentaria e financeira.

Art. 17. Este decreto entrara em vigor na data de sua publicagao,

Gabinete do Prefeito Municipal de Honério Serpa/PR, em 17 de junho
de 2025.

JOAO CARLOS GARBIN
Prefeito Municipal
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