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POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL DA CAGEPA

1. INTRODUCAO

A Companhia de Agua e Esgotos da Paraiba — CAGEPA, comprometida com o0s
principios de transparéncia, eficiéncia administrativa, sustentabilidade e
governanca publica, institui a presente Politica de Gestdo Documental, que
estabelece diretrizes para a producéo, tramitacdo, uso, avaliagao, arquivamento,
preservacao e destinacdo dos documentos produzidos e recebidos no ambito da

Companhia.

A Gestdo Documental é um instrumento estratégico para assegurar
conformidade legal, seguranca da informacgéo, otimizacdo de recursos e
acesso a informacao, fortalecendo a memoaria institucional e a prestacao de

contas a sociedade.

2. OBJETIVOS

. Implementar praticas padronizadas de gestdo documental em

todas as areas da Companhia,

. Garantir a autenticidade, integridade, confiabilidade e

acessibilidade dos documentos;

. Assegurar a observancia das legislacbes federal e estadual
relativas a gestdo documental e ao acesso a informacao;

. Promover a racionalizacdo do uso de espacos fisicos e digitais

dos a guarda documental;



¢ GOVERNO

GEPA DA PARAIBA

y  COMPANHIA DE AGUA E ESGOTOS DA PARAIBA

. Contribuir para a transparéncia institucional e a eficiéncia

administrativa.

3. ABRANGENCIA

Esta Politica aplica-se a todas as unidades administrativas da CAGEPA,
abrangendo a totalidade dos documentos, em qualquer suporte (fisico ou digital),

produzidos e recebidos no exercicio das atividades institucionais.

4. DIRETRIZES

A Gestdo Documental na CAGEPA obedecera as seguintes diretrizes:

1. Normatizagcdo - utilizacgdo do Plano de Classificacdo de
Documentos e da Tabela de Temporalidade Documental aprovados pela
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) e pelo Arquivo

Publico do Estado da Paraiba;
2. Conformidade Legal — observancia das seguintes legislacdes:

. Lei Federal n® 8.159/1991 — Politica Nacional de Arquivos Publicos
e Privados;

. Decreto Federal n® 4.073/2002 — Regulamenta a Lei n°® 8.159/1991,

. Lei Estadual n°® 11.263/2018 - Institui a Politica Estadual de
Arquivos Publicos e Privados da Paraiba,;
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. Decreto Estadual n°® 46.211/2025 — Regulamenta a Lei Estadual n®
11.263/2018.

3. Acesso e Transparéncia — garantir o acesso a informacdo nos
termos da Lei de Acesso a Informacéo (Lei Federal n® 12.527/2011), respeitados

0S prazos e restricoes legais;

4. Avaliacdo Documental — assegurar a eliminacao, digitalizacédo ou
guarda permanente de documentos conforme critérios técnicos definidos pela
CPAD;

5. Seguranca e Preservacdo — adotar medidas de seguranca fisica
e digital para prevenir perdas, danos ou acessos n&o autorizados aos

documentos;

6. Sustentabilidade — otimizar o uso de recursos e reduzir custos
relacionados a guarda documental, incentivando a digitalizacdo e a eliminacéo

de documentos conforme legislacéo;

7. Capacitacdo — promover capacitacdo continua dos colaboradores

para cumprimento das normas de gestdo documental,

8. Responsabilidade Institucional — a Geréncia de Suporte
Administrativo, por meio da Coordenacdo de Protocolo e Arquivo, é a area

responsavel por coordenar, monitorar e avaliar a execucao desta Politica.

5. COMPETENCIAS DA CPAD

A Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), érgao
colegiado de carater deliberativo, possui como competéncias:

Avaliar e deliberar sobre o Plano de Classificagcdo e a Tabela de
lidade;
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. Aprovar processos de eliminacdo documental,
. Submeter pareceres técnicos ao Arquivo Publico do Estado;
. Apoiar a implementacdo das diretrizes desta Politica em todas as

areas da Companbhia.

6. MONITORAMENTO E REVISAO

. Esta Politica sera revisada periodicamente para adequacao as

mudancas legais e institucionais;

. O monitoramento serd realizado pela Coordenacédo de Protocolo e

Arquivo, que apresentard relatdrios anuais a Diretoria da CAGEPA.

7. DISPOSICOES FINAIS

A presente Politica entra em vigor a partir de sua publicacdo e deve ser
observada por todos os empregados e gestores da CAGEPA.




