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Constituicao Federal
Lei Federal n© 8.159/1991
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Documentos digitais
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Acervo de imagens do Centro de Assisténcia aos Municipios.
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CONSTITUICAO FEDERAL

_ ART.1°
(PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS)

A Republica Federativa do Brasil, formada pela uniao indissoltvel dos
Estados e Municipios e do Distrito Federal, constitui-se em Estado
Democratico de Direito e tem como fundamentos:

Inciso 11

A cidadania.
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CONSTITUICAO FEDERAL

ART. 5°
(DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS)

Todos sao iguais perante a lei, sem distincao de qualquer natureza,
garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais a
inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e
a propriedade, nos termos seguintes:

Inciso XXXIII

todos tém direito a receber dos 6rgédos publicos informacdes de seu
Interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que seréao
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas

aguelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
Estado.
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CONSTITUICAO FEDERAL

ART. 23
(ORGANIZACAO DO ESTADO)

E competéncia comum da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios:

Inciso III

proteger os documentos, as obras e outros bens de valor historico,
artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e 0s
sitios arqueologicos.
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CONSTITUICAO FEDERAL

ART. 216
(CULTURA)

Constituem patrimonio cultural brasileiro os bens de natureza material e
Imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de
referéncia a identidade, a acdo, a memodria dos diferentes grupos
formadores da sociedade brasileira, nos guais se incluem:

Inciso IV

as obras, objetos, documentos, edificacoes e demais espacos
destinados as manifestacdes artistico-culturais;

Paragrafo 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.
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LEI FEDERAL N©° 8.159/1991
(LEI NACIONAL DE ARQUIVO)

ART. 1°

E dever do Poder Plblico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacéao.

ART. 20

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgéaos publicos, instituicoes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informacao ou a natureza dos documentos.
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LEI FEDERAL N©° 8.159/1991

ART. 3°

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

PRODUCAO

CLASSIFICACAO TRAMITACAO

AVALIACAO

«

~ 3

J

)’[ELlMlNAng]

ARQUIVAMENTO -
)| PRESERVACAO]
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LEI FEDERAL N©° 8.159/1991

ART. 9°

A eliminacao de documentos produzidos por instituicoes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizacdo da instituicao
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.
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LEI FEDERAL N©° 8.159/1991

ART. 17

A administracdo da documentacao publica ou de -carater publico

compete as instituicoes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito
Federal e municipais.

Paragrafo 4°

Sao Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do
Poder Legislativo.




I ll | tae e SAO %ULO

GOVERNO DO ESTADO

INSTITUICAO ARQUIVISTICA PUBLICA

Arquivo Publico Municipal
Instituicao arquivistica publica responsavel por formular e implementar
politicas publicas de arquivos e gestao documental e assegurar a

preservacao e acesso aos documentos e informacoes.

Empresas c
de Servigos

Sistema Municipal de Arquivos
Conjunto de todos os arquivos e protocolos
dos orgaos e entidades do Poder Municipal
funcionando de forma articulada, de acordo
com normas e procedimentos técnicos
comuns.

O orgao central e coordenador do Sistema
deve ser o Arquivo Publico Municipal.

Publicos

Organizagdes
Sociais
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LEI FEDERAL N©° 8.159/1991

ART. 25
(SANCOES)

Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
da legislacéo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de
valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.

CODIGO PENAL BRASILEIRO

_ART. 305
(SUPRESSAO DE DOCUMENTOS)

Destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio proprio ou de outrem, ou em
prejuizo alheio, documento publico ou particular verdadeiro, de que nao
podia dispor:

Pena - recluséo, de dois a seis anos, e multa, se o0 documento € publico,
e reclusdo, de um a cinco anos, e multa, se o documento & particular.
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LEI FEDERAL N©° 12.527/2011
(LEI DE ACESSO A INFORMAGCAO)

ART. 1°

Esta Lei dispOe sobre os procedimentos a serem observados pela
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o
acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do
§ 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal.

n TRANSPARENCIA ATIVA

1';;;;?:;'1 )) REGULAMENTACAO ) “
' FASE DE RECURSO

CLASSIFICAR SIGILO
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LEI FEDERAL N©° 12.527/2011

ART. 7°

O acesso a informacéo de que trata esta Lei compreende, entre outros,
os direitos de obter:

Inciso II

Informacado contida em registros ou documentos, produzidos ou
acumulados por seus 0rgaos ou entidades, recolhidos ou nao a arquivos
publicos;
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LEI FEDERAL N©° 12.527/2011

ART. 25

E dever do Estado controlar o acesso e a divulgacdo de informacdes
sigilosas produzidas por seus orgaos e entidades, assegurando a sua
protecao.

ART. 31

O tratamento das informacOes pessoais deve ser feito de forma
transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem
das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.
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LEI FEDERAL N©° 12.527/2011

ART. 32
(SANCOES)

Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente
publico ou militar: (...)

ART. 33

A pessoa fisica ou entidade privada que detiver informacdes em virtude
de vinculo de qualquer natureza com o poder publico e deixar de
observar o disposto nesta Lei estara sujeita as seguintes sancgoes: (...)

ART. 34

Os orgaos e entidades publicas respondem diretamente pelos danos
causados em decorréncia da divulgacao nao autorizada ou utilizacéo
iIndevida de informacdes sigilosas ou informacoes pessoais, cabendo a
apuracao de responsabilidade funcional nos casos de dolo ou culpa,
assegurado o respectivo direito de regresso.
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OUTROS DISPOSITIVOS

LEI FEDERAL N° 13.709/2018
(LEI DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS)
vigor pleno em 2020 - 24 meses

RESOLUCOES DO CONARQ
(Conselho Nacional de Arquivos - MJSP)

JURISPRUDENCIA

DOUTRINAS
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L RIRM CHARITATEM Ey LIBERTATEM DOCy;,
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LEGISLACAO MUNICIPAL

DECRETO N©° 4.210 - DE 13 DE FEVEREIRO DE 2004

Dispoe sobre a Comissao Central de Avaliacao de Documentos -
CCAD e as Comissoes Setoriais de Avaliacao — CSA, no ambito
dos orgaos da Administracao Municipal.

DECRETO N° 4.638 - DE 24 DE JULHO DE 2006

Dispbe sobre o Arquivo Publico, os documentos de arquivo e sua
gestao, planos de classificacdo e a tabela de temporalidade de
documentos da Administracao Publica do Municipio de Santos, define
normas para a avaliacdo, guarda e eliminacdo de documentos de
Arquivo e adota providéncias correlatas.

DECRETO N©° 6.243 - DE 26 DE OUTUBRO DE 2012

Regulamenta a LAl (...)
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O PAPEL DA FAMS

FUNDACADQ

ARQUIVO E MEMORIA
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O PAPEL DA FAMS

Arquivo Publico Municipal (FAMS)
Instituicao arquivistica publica responsavel por formular e implementar
politicas publicas de arquivos e gestao documental e assegurar a

preservacao e acesso aos documentos e informacoes.

Empresas c
de Servigos

Sistema Municipal de Arquivos
Conjunto de todos os arquivos e protocolos
dos orgaos e entidades do Poder Municipal
funcionando de forma articulada, de acordo
com normas e procedimentos técnicos
comuns.

O orgao central e coordenador do Sistema
deve ser o Arquivo Publico Municipal (FAMS).

Publicos

Organizagdes
Sociais
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DIGITALIZAGCAO DE DOCUMENTOS

Imagem: http://adged.com.br/ (Acesso: 17/05/2017)
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DIGITALIZAGCAO DE DOCUMENTOS

o Vale para a preservacao e conservacao dos documentos originais ou
como forma de facilitar o acesso.

o Precisa ser muito bem planejada, visando evitar o desperdicio de
recursos humanos e financeiros.

o Deve-se considerar 0os custos da preservacao desses documentos em
outros suportes, que necessitam de condicOes especiais.

o Por que digitalizar documentos intermediarios, ja que, em tese,
poderéo ser eliminados?
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DIGITALIZAGCAO DE DOCUMENTOS

o Nao se justifica fazer a digitalizacdo por economia de espaco,
POis 0s originais deverao ser mantidos!

o A Lei Federal n® 12.682, de 09 de julho de 2012, que disp0Oe sobre a
elaboracdo e o0 arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos, diz expressamente, no art. 6°, que “os registros
publicos originais, ainda que digitalizados, deverdao ser
preservados de acordo com o disposto na legislacao pertinente”.

o Sobre a microfimagem, os critérios sao muito semelhantes. Vide o
Decreto Federal n°® 1.799/1996, destacando-se os art. 11, 12 e 13.
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DOCUMENTO DIGITAL

O documento digitalizado é um tipo de documento digital. Os documentos
digitais tém duas origens distintas: 0os que ja nascem digitais e 0s que Ssao
gerados a partir de digitalizacdao. Ambos sao codificados em digitos binarios,
acessiveis e interpretaveis por meio de um sistema computacional.

DOCUMENTO DIGITALIZADO

O documento digitalizado € a representacao digital de um documento produzido
em outro formato e que, por meio da digitalizacao, foi convertido para o formato
digital. Geralmente, esse representante digital visa a facilitar a disseminacéo e o
acesso, além de evitar o manuseio do original, contribuindo para a sua
preservacao.Todo documento digitalizado € um documento digital, mas nem todo
documento digital € um documento digitalizado.

http://conarg.arquivonacional.gov.br/documentos-eletronicos-ctde/perguntas-mais-frequentes.html (Acesso em 19/03/2019)
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DOCUMENTOS DIGITAIS

Imagem: https://cryptoid.com.br/documentos-eletronicos/entenda-a-importancia-dos-documentos-nato-digitais-para-a-transparencia-no-poder-publico/
(Acesso: 19/03/2019)
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DOCUMENTOS DIGITAIS

SIGAD
“Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos”

o pode gerenciar documentos digitais, convencionais e hibridos.
o deve controlar o ciclo de vida dos documentos arquivisticos.

o pode ser implementada por um unico software ou pela
iIntegracao de diversos softwares.

o deve abranger as fases corrente e intermediaria da gestao de
documentos e apoia procedimentos de preservacao.

o hao tem por objetivo implementar todos os procedimentos de
preservacado digital necessarios aos documentos de guarda
permanente.

o deve seguir as normas vigentes relativas a eliminacao de
documentos.

Orientacéo Técnica CONARQ n° 1/2011
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DOCUMENTOS DIGITAIS

e-ARQ Brasil
“"Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestao
arquivistica de documentos e-ARQ Brasil”

o Implantar um SIGAD em conformidade com o e-ARQ Brasil.
o considerar requisitos de gestao arquivistica de documentos.
o considerar requisitos de Tecnologia da Informacéao.

o utilizar a Tabela de Temporalidade de Documentos.

Um SIGAD deve garantir a confiabilidade, a autenticidade e o
acesso aos documentos arquivisticos.

Orientacéo Técnica CONARQ n° 1/2011
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DOCUMENTOS DIGITAIS

RDC-Arq
“Repositorio Arquivistico Digital Confiavel”

o E um ambiente de preservacdo e acesso para documentos
arquivisticos digitais, capaz de atender aos procedimentos
preconizados pela Arquivologia e aos requisitos de um
repositorio digital confiavel.

o 0 armazenamento seguro e a aplicacao sistematica de
estratégias de preservacao.

o Pode ou nao ser utilizado nas idades corrente e intermediaria.

o Imprescindivel para os documentos digitais permanentes
(historicos).

o 0 RDC-Arq nao permite a eliminacéo.

Orientacéo Técnica CONARQ n° 3/2015
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llustragao 5. Cenario 3 — Sistema de negocio, com requisitos do SIGAD, interopera com RDC-Arg

Exemplo: o proprio SIGAD faz a gestdo arquivistica dos documentos nele
produzidos, armazena os documentos correntes e intermediaros no sistema de
storage e encaminha os documentos permanentes para o RDC-Arq.

Imagem retirada da pag 7 da Orientagéo Técnica CONARQ n° 3/2015
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VALE A ANALISE...

Orientacao Técnica do CONARQ n° 1 / 2011
OrientacOes para contratacao de SIGAD e servicos correlatos

Orientacao Técnica do CONARQ n° 2 / 2011
Modelo de Entidades e Relacionamentos do e-ARQ Brasil

Orientacao Técnica do CONARQ n° 3 / 2015
Cenarios de uso de RDC-Arq em conjunto com o SIGAD

Orientacao Técnica do CONARQ n° 4 / 2015
Recomendacotes de uso do PDF/A para Documentos Arquivisticos

Além das Resolucoes relacionadas aos assuntos (...)
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Imagem: http://www.riotron.com.br/image/imagens%20post/imagens%20dentro%20post/foto%202.jpg (Acesso: 26/09/2017)
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Lei Federal n© 8.159/1991, art. 9°
A eliminacdo de documentos produzidos por instituicoes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizacdo da instituicao
arguivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.
Resolucao CONARQ n°© 5/1996
DispOe sobre a publicacao de editais para Eliminacao de Documentos
nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios.

Resolucao CONARQ n° 40/2014

DispOe sobre os procedimentos para a eliminacao de documentos no
ambito dos orgaos e entidades integrantes do SINAR.
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

o Os orgaos e entidades s6 poderdo eliminar documentos caso possuam
Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos constituidas e
com autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica
esfera de competéncia,

o Aplicacédo das Tabelas de Temporalidade;

o Publicacdo dos editais para eliminacdo de documentos em Diarios
Oficiais (ou outro veiculo de divulgacao local) que devem consignar um
prazo de 30 a 45 dias para possiveis manifestacoes;

o A eliminacdo sera efetuada por meio de fragmentacdo manual ou
mecanica, pulverizacdo, desmagnetizacao ou reformatacao, com garantia
de que a descaracterizacdo dos documentos nao possa ser revertida;

o A eliminacdo dos documentos devera, obrigatoriamente, ocorrer com a
supervisao de responsavel designado para acompanhar o procedimento.
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CONSIDERACOES FINAIS

GESTAO DOCUMENTAL

\V V4

Arquivos Arquivos
administrativos permanentes
ou gerais ou histdricos

Documentos
correntes

2 N 2

LEI DE ACESSO A INFORMACAO



I . B SAO %ULO

.- GOVERNODOESTADO

CONSIDERACOES FINAIS

BENEFICIOS DA GESTAO DOCUMENTAL

v Acesso imediato as informagdes e documentos publicos.
v Preservagao de documentos permanentes.
v Eliminagao criteriosa de documentos.

v" Agilidade no processo de tomada de decisoes.

v Transparéncia das acoes administrativas.
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Obrigado!

Centro de Assisténcia aos Municipios
CAM / DGSAESP

Rua Voluntarios da Patria, 596
CEP 02010-000 - Santana
Sao Paulo / SP

Tel. (11) 2868-4516

camsaesp@sp.gov.br

www.arquivoestado.sp.gov.br
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Obrigado.



