CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

Litoral Norte — Sao Paulo

PROJETO DE RESOLUCAO
Ne 09 4%

Dispbe sobre os documentos de arquivo e sua gestdo, o Plano
de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos das

atividades- fim da Cdmara Municipal de Sdo Sebastido, define normas
para a avaliagdo, guarda e eliminagcdo de documentos de arquivo.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ, Estado de Sdo
Paulo, aprovou e eu PROMULGO, a seguinte RESOLUCAO:

SECAO | - Da Gestdo de Documentos de Arquivo

Artigo 12 - Fica aprovado o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das atividades- fim da Camara Municipal de Sao
Sebastido, constantes dos Anexos | e Il desta Resolugdo, como instrumentos
fundamentais da implementacdo da gestdao documental.

§ 12 - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producgdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagdo, uso,
arquivamento e reproducdo, que assegura a racionalizagdo e a eficiéncia dos arquivos.

§ 22 - E dever da Camara Municipal a gestdo de documentos como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

SECAO Il - Dos Documentos de Arquivo

Artigo 22 - S3o documentos de arquivo todos os registros de informacdo, em qualquer
suporte, inclusive o magnético ou optico, produzidos, recebidos ou acumulados pela
Camara Municipal de S3o Sebastido no exercicio de suas fung¢bes e atividades
administrativas e legislativas.

Paragrafo Unico - A Camara Municipal de S3do Sebastido garantird acesso aos
documentos de arquivo, nos termos da legislagao vigente.

Artigo 32 - Os documentos de arquivo sao identificados como correntes,
intermedidrios e permanentes, na seguinte conformidade:

| - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam junto
as unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da freqliéncia com que sdo por elas
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consultados; Il - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco
freqliente que aguardam prazos de prescricdo e precaucdo nas unidades que os
tenham produzido, recebido ou acumulado; Ill - consideram-se documentos
permanentes aqueles com valor histdrico, probatério e informativo que devem ser
definitivamente preservados.

Artigo 42 - Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter guarda
temporaria ou guarda permanente, observados os seguintes critérios: | - s3o
documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos de guarda na
unidade produtora podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou
memoria da Camara Municipal de Sdo Sebastido; Il - sdo documentos de guarda
permanente aqueles que, esgotados os prazos de guarda previstos no inciso | deste
artigo, devem ser preservados, por forga das informacdes neles contidas, para a
eficacia da acdo legislativa e administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte
de pesquisa.

SECAO IIl - Do Plano de Classificagdo de Documentos

Artigo 52 - O Plano de Classificagado de Documentos é o instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Paragrafo Unico - Entende-se por classificagdo de documentos a seqiiéncia das
operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os a
fungdo, subfun¢do e atividade responsdvel por sua produgdo, recebimento ou
acumulagao.

Artigo 62 - O Plano de Classificagdo de Documentos atribui para cada série documental
um codigo numérico de classificacado.

§ 12 - Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental
produzido por um mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma funcao,
subfungdo e atividade e que resultam de idéntica forma de producdo e tramitacdo e
obedecem a mesma temporalidade e destinacao.

§ 29 - O codigo de classificagdo da série documental é a referéncia numérica que a
associa ao seu contexto de produgdo, e é composto das seguintes unidades de
informacdo: | - fungdo; Il - subfuncgdo; Ill - atividade; IV - série documental.

SEGAO IV - Da Tabela de Temporalidade de Documentos
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Artigo 72 - A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento resultante da
avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de
guarda e a destinagdo de cada série documental.

Paragrafo Unico - Entende-se por avaliagdo documental o processo de andlise que
permite a identificagdao dos valores dos documentos, para fins da definicdo de seus
prazos de guarda e de sua destinacao.

Artigo 82 - A Tabela de Temporalidade de Documentos da Cadmara Municipal deve
indicar para cada série documental que compde o Plano de Classificagdo, os prazos de
guarda e a destinagdo dos documentos.

§ 12 - Entende-se por destinagdo a decisdo decorrente da avaliagdo documental, que
determina o seu encaminhamento.

§ 22 - Sera destinado para eliminagdo, apds o cumprimento dos respectivos prazos de
guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§ 32 - Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de
valor historico, probatdrio e informativo.

§ 42 - Para cada série documental deverdo ser registrados, a titulo de observagdes, os
atos legais e as razdes de natureza legislativa ou administrativa que fundamentaram a
indicacdo dos prazos propostos ou ainda informacdes relevantes sobre a producao,
guarda ou conteldo do documento.

Artigo 92 - Para cada série documental devera ser indicado o correspondente prazo de
guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos lugares
indicados, a saber:

| - unidade produtora: deve ser indicado o nimero de anos em que o documento
devera permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi
reduzido; Il - unidade com atribui¢des de arquivo: deve ser indicado o nimero de anos
em que o documento devera permanecer na unidade com atribui¢des de arquivo da
Camara Municipal cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo Unico - Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminagédo,
desde que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e na unidade
com atribui¢des de arquivo da Camara Municipal de Sdo Sebastido.

Artigo 10 - Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na unidade
produtora ou na unidade com atribuigdes de arquivo da Cadmara Municipal sdo os
seguintes:
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| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua
producdo. Il - prazo de prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a
tutela do Poder Judicidrio para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo
de guarda dos documentos serd dilatado sempre que ocorrer a interrup¢do ou
suspensdo da prescri¢do, em conformidade com a legislacdo vigente. lll - prazo de
precaugdo: intervalo de tempo durante o qual se guarda o documento por precaucgio,
antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

SECAO V - Da Eliminacio de Documentos de Guarda Temporaria

Artigo 11 - A eliminacdo de documentos da Camara Municipal é decorrente do
trabalho de avaliagdo documental conduzido pela Comissdo de Avaliagdo de
Documentos e Acesso e deverd ser executada de acordo com os procedimentos
estabelecidos nesta Resolugéo.

Artigo 12 - Toda e qualquer eliminagdo de documentos publicos que n3o constem da
Tabela de Temporalidade de Documentos da Cadmara Municipal, serd realizada
mediante autorizagdo da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso.

Artigo 13 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por
meio de "Relagao de Eliminacdo de Documentos", conforme modelo constante do
Anexo lll, que faz parte integrante desta Resolugdo.

Artigo 14 — A Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso, em decorréncia da
aplicacdo das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fardo publicar no DIARIO
OFICIALDOMUNICI'PIOOUJORNALOFICIALOUJORNALDECIRCULACA
O LO CA L o "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos"”, conforme modelo
constante do ANEXO IV, que faz parte integrante da Resoluc3o.

§ 12 - O "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos" tem por objetivo dar
publicidade ao ato de eliminagdo de documentos, devendo conter informagdes sobre
os documentos a serem eliminados.

§ 22 - O "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos" deverd consignar um prazo
de 30 (trinta) dias para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar as
partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou cépias de
pegas de processos ou expedientes.

Artigo 15 - O registro das informagdes relativas a execug¢do da eliminacdo deverd ser
efetuado por meio do "Termo de Elimina¢do de Documentos", preenchido conforme
modelo constante do ANEXO V, que faz parte integrante desta Resoluc3o.
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Paragrafo Unico - O "Termo de Eliminacdo de Documentos" sera arquivado no Arquivo
Publico da Camara Municipal para a consolidacdo de dados e a realizacdo de estudos
técnicos na drea de gestdo de documentos.

Artigos 16 - Dos documentos destinados a eliminagao serdo selecionadas amostragens
para guarda permanente.

Paragrafo uUnico - Considera-se amostragem documental o fragmento representativo
de um conjunto de documentos destinado a eliminagdo, selecionado por meio de
critérios qualitativos e quantitativos.

Artigo 17 - A eliminacao de documentos publicos sem valor para guarda permanente
serd efetuada por meio da fragmentagdo manual ou mecanica dos suportes de registro
das informacgdes.

Paragrafo Unico - Os documentos em suporte-papel poderdo ser doados nos termos da
legislacao vigente.

SECAO VI - Da Guarda Permanente de Documentos
Artigo 18 - S3o considerados documentos de guarda permanente:

§ 12 - os indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos, que serao
definitivamente preservados; § 22 - todos os processos, expedientes e demais
documentos produzidos, recebidos ou acumulados pela Camara Municipal até 31 de
dezembro de 1940.

Artigo 19 - Os documentos de guarda permanente nao poderao ser eliminados apos a
microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproduc¢do, devendo ser
recolhidos ao Arquivo Publico da Camara Municipal.

Paragrafo Unico - Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos ou
recolhidos ao Arquivo Publico da Cémara Municipal, deverdo estar avaliados,
organizados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de instrumento
descritivo que permita sua identificacdo, acesso e controle.

Artigo 20 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda
permanente.

SECAQ VIl - Da Comissdo de Avaliagio de Documentos e Acesso

Artigo 21 — A Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso é um grupo
permanente e multidisciplinar instituido no ambito da Cadmara Municipal nos termos
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do Ato do Presidente, N2 04, de 02 de margo de 2018, responsavel pela elaboragao e
aplicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo Unico - A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso devera propor
critérios para orientar a selecdo de amostragens dos documentos destinados a
eliminagdo, conforme o disposto no artigo 16, pardgrafo Unico desta Resolugao.

Artigo 22 - A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso caberd consultar, em
caso de duvida, a Procuradoria Geral da Camara Municipal acerca das agdes judiciais
encerradas ou em curso nas quais a Camara Municipal figure como autora ou ré, para
que se possa dar cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais de guarda
previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Artigo 23 - A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso cabe a atualiza¢io do
Plano de Classificagdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos
decorrentes do exercicio das fungbes e atividades da Camara Municipal.

§ 12- As propostas de revisdo ou atualizagdo do Plano de Classificagcdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal deverdo ser encaminhadas a
Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso para aprovagao e posteriormente
oficializadas.

§ 29- A Comiss3o de Avaliagdo de Documentos e Acesso da Cmara Municipal caberd o
reexame, a qualquer tempo, do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade
de Documentos.

Artigo 24 - Para garantir a efetiva aplicagcdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos, a Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso
devera solicitar as providéncias necessdrias para sua inclusdo nos sistemas
informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus respectivos
setores/unidades/drgéos.

SECAO VIII - Disposi¢des Finais

Artigo 25 — A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso da CAmara Municipal de
Sao Sebastido compete, sempre que solicitado, dar orientagdo técnica na area
arquivistica aos SETORES/UNIDADES/ORGAOQS para elaboragio e aplicagdo do Plano de
Classificagao e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Artigo 26 - As transferéncias e os recolhimentos deverao obedecer aos cronogramas
definidos pela prépria Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso da Camara
Municipal.
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Artigo 27 - As disposicdes desta Resolugdo aplicam-se também aos documentos
arquivisticos eletrénicos, nos termos da lei.

Artigo 28 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Camara Municipal de Sdo Sebastido, 27 de agosto de 2018.
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