Camara Municipal de Sao Sebastiao
Litoral Norte - Sao Paulo

PROJETO DE RESOLU¢aO
N2. 11/2018

Dispoe sobre os documentos de arquivo e sua gestao, o
Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalidade de
Documentos das atividades- meio (administrativas) da
Camara Municipal de Sao Sebastiao, define normas para a
avaliacao, guarda e eliminacao de documentos de arquivo.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAOQ, Estado de S&o0 Paulo, aprovou e eu
PROMULGO, a seguinte RESOLUCAO:

SECAO | - Da Gest&do de Documentos de Arquivo

Artigo 12 - Fica aprovado o Plano de Classificacao de Documentos e a Tabela de Temporalidade
de Documentos das atividades- meio da Camara Municipal de Sao Sebastidao, constante do
Anexo |, desta Resolucao, como instrumentos fundamentais da implementacao da gestao
documental.

§ 12 - Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producdo, classificacdo, avaliacdo, tramitacao, uso, arquivamento e
reproducao, que assegura a racionalizacao e a eficiéncia dos arquivos.

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

SECAO Il - Dos Documentos de Arquivo

Artigo 22 - Sao documentos de arquivo todos os registros de informacao, em qualquer suporte,
inclusive o magnético ou éptico, produzidos, recebidos ou acumulados pela Camara Municipal
de Sao Sebastido no exercicio de suas funcdes e atividades administrativas e legislativas.
Paragrafo Unico - A Camara Municipal de Sdo Sebastido garantira acesso aos documentos de
arquivo, nos termos da legislacao vigente.

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

| - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam junto as
unidades produtoras em razao de sua vigéncia e da freqiéncia com que sao por elas
consultados; Il - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco freqliente
gue aguardam prazos de prescricao e precaucao nas unidades que os tenham produzido,
recebido ou acumulado; Ill - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor
historico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

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

SECAO Ill - Do Plano de Classificacdo de Documentos

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

Paragrafo Unico - Entende-se por classificacao de documentos a sequéncia das operacdes
técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os a funcao, subfuncao e
atividade responsavel por sua producao, recebimento ou acumulacao.

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

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

§ 22 - O cddigo de classificacao da série documental é a referéncia numérica que a associa ao
seu contexto de producao, e é composto das seguintes unidades de informacao: | - funcao; Il -
subfuncado; Ill - atividade; IV - série documental.

SECAO IV - Da Tabela de Temporalidade de Documentos

Artigo 79 - A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento resultante da avaliagao
documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinacao
de cada série documental.

Paragrafo Unico - Entende-se por avaliacao documental o processo de analise que permite a
identificacao dos valores dos documentos, para fins da definicao de seus prazos de guarda e de
sua destinacao.

Artigo 8¢ - A Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal deve indicar para
cada série documental que compde o Plano de Classificacao, os prazos de guarda e a
destinacao dos documentos.

§ 12 - Entende-se por destinacao a decisao decorrente da avaliacao documental, que determina
0 seu encaminhamento.

§ 29 - Sera destinado para eliminacao, apds o cumprimento dos respectivos prazos de guarda, o
documento que nao apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

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

§ 49 - Para cada série documental deverao ser registrados, a titulo de observacdes, os atos
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legais e as razdes de natureza legislativa ou administrativa que fundamentaram a indicacao dos
prazos propostos ou ainda informacdes relevantes sobre a producao, guarda ou contetdo do
documento.

Artigo 99 - 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 atribuicdes de arquivo: deve ser indicado o nimero de anos em que o documento deverd
permanecer na unidade com atribuicdes de arquivo da Camara Municipal cumprindo prazos
prescricionais ou precaucionais.

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

Artigo 10 - Os prazos considerados para a definicao do tempo de guarda na unidade produtora
ou na unidade com atribuicdes de arquivo da Camara Municipal sao os seguintes:

| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua producao. Il -
prazo de prescricao: intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a tutela do Poder
Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos
sera dilatado sempre que ocorrer a interrup¢ao ou suspensao da prescricao, em conformidade
com a legislacao vigente. lll - prazo de precaucao: intervalo de tempo durante o qual se guarda
o documento por precaucao, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.
SECAO V - Da Eliminacdo de Documentos de Guarda Temporéria

Artigo 11 - A eliminacao de documentos da Camara Municipal é decorrente do trabalho de
avaliacao documental conduzido pela Comissao de Avaliacao de Documentos e Acesso e devera
ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta Resolucao.

Artigo 12 - Toda e qualquer eliminacdao de documentos publicos que nao constem da Tabela de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal, sera realizada mediante autorizacao da
Comissao de Avaliacao de Documentos e Acesso.

Artigo 13 - O registro dos documentos a serem eliminados deverd ser efetuado por meio de
"Relacao de Eliminacao de Documentos"”, conforme modelo constante do Anexo Il, que faz parte
integrante desta Resolugao.

Artigo 14 - A Comissao de Avaliacao de Documentos e Acesso, em decorréncia da aplicacao das
Tabelas de Temporalidade de Documentos, fardo publicar no DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO OU |
ORNALOFICIALOUJORNALDECIRCULACAOLOCAL o "Edital de Ciéncia de
Eliminacao de Documentos", conforme modelo constante do ANEXO Ill, que faz parte integrante
da Resolucao.

§ 12 - O "Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos" tem por objetivo dar publicidade ao
ato de eliminacao de documentos, devendo conter informacdes sobre 0s documentos a serem
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eliminados.

§ 22 - O "Edital de Ciéncia de Eliminacdao de Documentos" devera consignar um prazo de 30
(trinta) dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes
interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou cdpias de pecas de processos
ou expedientes.

Artigo 15 - O registro das informacdes relativas a execucao da eliminacdo devera ser efetuado
por meio do "Termo de Eliminacao de Documentos”, preenchido conforme modelo constante do
ANEXO IV, que faz parte integrante desta Resolugao.

Paragrafo Unico - O "Termo de Eliminacdo de Documentos" sera arquivado no Arquivo Publico da
Camara Municipal para a consolidacao de dados e a realizagcao de estudos técnicos na area de
gestao de documentos.

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

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

Artigo 17 - A eliminacdao de documentos publicos sem valor para guarda permanente sera
efetuada por meio da fragmentacao manual ou mecanica dos suportes de registro das
informacdes.

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

SECAO VI - Da Guarda Permanente de Documentos

Artigo 18 - Sao considerados documentos de guarda permanente:

§ 12 - os indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos, que serao definitivamente
preservados; § 29 - todos 0s 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, digitalizacao ou qualquer outra forma de reproducao, 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 Camara Municipal, deverao estar avaliados, organizados, higienizados e
acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua
identificacao, acesso e controle.

Artigo 20 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacao
em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda permanente.
SECAO VII - Da Comiss&o de Avaliacdo de Documentos e Acesso

Artigo 21 - A Comissao de Avaliacao de Documentos e Acesso é um grupo permanente e
multidisciplinar instituido no ambito da Camara Municipal nos termos do Ato do Presidente, N
04, de 02 de marco de 2018, responsavel pela elaboracao e aplicacao do Plano de Classificacao
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e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo Unico - A Comissdo de Avaliacdao de Documentos e Acesso devera propor critérios
para orientar a selecao de amostragens dos documentos destinados a eliminacao, conforme o
disposto no artigo 16, paragrafo Unico desta Resolucao.

Artigo 22 - A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso caberd consultar, em caso de
davida, a Procuradoria Geral da Camara Municipal acerca das acdes 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 atualizacdo do Plano de
Classificacao de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos decorrentes do
exercicio das funcdes e atividades da Camara Municipal.

§ 19 As propostas de revisao ou atualizacao do Plano de Classificacao e da Tabela de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal deverao ser encaminhadas a Comissao de
Avaliacao de Documentos e Acesso para aprovacao e posteriormente oficializadas.

§ 22- A Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso da CAmara Municipal cabera o
reexame, a qualquer tempo, do Plano de Classificacao e da Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Artigo 24 - Para garantir a efetiva aplicacao do Plano de Classificacao e da Tabela de
Temporalidade de Documentos, a Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso devera
solicitar as providéncias necessarias para sua inclusao nos sistemas informatizados utilizados
nos protocolos e arquivos de seus respectivos setores/unidades/drgaos.

SECAO VI - Disposicdes Finais

Artigo 25 - A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso da Camara Municipal de S&o
Sebastiao compete, sempre que solicitado, dar orientacdo técnica na area arquivistica aos
SETORES/UNIDADES/ORGAOS para elaboraco e aplicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela
de Temporalidade de Documentos.

Artigo 26 - As transferéncias e os recolhimentos deverdao obedecer aos cronogramas definidos
pela prépria Comissdo de Avaliacao de Documentos e Acesso da Camara Municipal.

Artigo 27 - As disposicOes desta Resolucao aplicam-se também aos documentos arquivisticos
eletronicos, nos termos da lei.

Artigo 28 - Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.

Sao Sebastido, 05 de outubro de 2018.

Reinaldo Alves Moreira Filho
Reinaldinho
Vereador
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

Litoral Norte — Sdo Paulo

PROJETO DE RESOLUGAO

SNk
“Dispoe sobre os documentos de arquivo e sua
gestio, o Plano de Classificagdio e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das atividades- meio
(administrativas) da Camara Municipal de S3o Sebastiao,
define normas para a avaliagdao, guarda e eliminagcdo de
documentos de arquivo”.

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

SECAO | - Da Gestdo de Documentos de Arquivo

Artigo 1° - Fica aprovado o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das atividades- meio da Camara Municipal de Sao
Sebastido, constante do Anexo |, desta Resolugdo, como instrumentos fundamentais
da implementagéo da gestdo documental.

§ 1° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua produgdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagao,
uso, arquivamento e reproducdo, que assegura a racionalizagdo e a eficiéncia dos
arquivos.

§ 2° - E dever da Camara Municipal a gestdo de documentos como instrumento de
apoio a administragdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

SECAO Il - Dos Documentos de Arquivo

Artigo 2° - Sao documentos de arquivo todos os registros de informagao, em
qualquer suporte, inclusive o magnético ou optico, produzidos, recebidos ou
acumulados pela Camara Municipal de Sdo Sebastido no exercicio de suas fungdes
e atividades administrativas e legislativas.

Paragrafo Unico - A Camara Municipal de S&o Sebastido garantira acesso aos
documentos de arquivo, nos termos da legislagéo vigente.

Artigo 3° - Os documentos de arquivo sao identificados como correntes,
intermediarios e permanentes, na seguinte conformidade:
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| - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam
junto as unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da freqiéncia com que sao

por elas consultados; Il - consideram-se documentos intermediarios aqueles com
uso pouco freqliiente que aguardam prazos de prescrigdo e precaugdo nas unidades
que os tenham produzido, recebido ou acumulado; Ill - consideram-se documentos

permanentes aqueles com valor histérico, probatorio e informativo que devem ser
definitivamente preservados.

Artigo 4° - Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter guarda
temporaria ou guarda permanente, observados os seguintes critérios: | - s&o
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 informagdes neles contidas, para a
eficacia da acdo legislativa e administrativa, como prova, garantia de direitos ou
fonte de pesquisa.

SECAO lIl - Do Plano de Classificagdo de Documentos

Artigo 5° - O Plano de Classificagdo de Documentos € o instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Paragrafo Unico - Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das
operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os
a funcéo, subfungdo e atividade responsavel por sua produg&o, recebimento ou
acumulagao.

Artigo 6° - O Plano de Classificagdo de Documentos atribui para cada série
documental um codigo numérico de classificagao.

§ 1° - Série documental € o conjunto de documentos do mesmo tipo documental
produzido por um mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma fungao,
subfungéo e atividade e que resultam de idéntica forma de produgéo e tramitagéo e
obedecem a mesma temporalidade e destinagao.

§ 2° - O codigo de classificagdo da série documental € a referéncia numeérica que a
associa ao seu contexto de produgdo, e é composto das seguintes unidades de
informacao: | - fungao; Il - subfungéo; Ill - atividade; IV - série documental.

SECAOQ IV - Da Tabela de Temporalidade de Documentos
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Artigo 7° - 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 analise que
permite a identificagdo dos valores dos documentos, para fins da definicéo de seus
prazos de guarda e de sua destinagao.

Artigo 8° - A Tabela de Temporalidade de Documentos da Céamara Municipal deve
indicar para cada série documental que compde o Plano de Classificagao, os prazos
de guarda e a destinagdo dos documentos.

§ 1° - Entende-se por destinagdo a decisdo decorrente da avaliagdo documental, que
determina o seu encaminhamento.

§ 2° - Sera destinado para eliminagéo, ap6s o cumprimento dos respectivos prazos
de guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda
permanente.

§ 3° - Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de
valor historico, probatorio e informativo.

§ 4° - Para cada série documental deverdo ser registrados, a titulo de observacoes,
os atos legais e as razdes de natureza legislativa ou administrativa que
fundamentaram a indicagdo dos prazos propostos ou ainda informagdes relevantes
sobre a produgao, guarda ou conteudo do documento.

Artigo 9° - 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 numero de anos em que o documento
devera permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi
reduzido; Il - unidade com atribuigdes de arquivo: deve ser indicado o numero de
anos em que o documento deverd permanecer na unidade com atribuigbes de
arquivo da Camara Municipal cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo Unico - Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua
eliminagéo, desde que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e
na unidade com atribuigdes de arquivo da Camara Municipal de S&o Sebastiao.

Artigo 10 - Os prazos considerados para a definigdo do tempo de guarda na unidade
produtora ou na unidade com atribuigdes de arquivo da Camara Municipal sao 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 Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O
tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrupgao ou
suspensdo da prescrigdo, em conformidade com a legislagéo vigente. Ill - prazo de
precaugdo: intervalo de tempo durante o qual se guarda o documento por
precaucdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

SECAOQ V - Da Eliminagdo de Documentos de Guarda Temporaria

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

Artigo 12 - Toda e qualquer eliminagdo de documentos publicos que ndo constem da
Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal, sera realizada
mediante autorizagdo da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso.

Artigo 13 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por
meio de "Relagdo de Eliminagdo de Documentos", conforme modelo constante do
Anexo I, que faz parte integrante desta Resolugao.

Artigo 14 — A Comiss&o de Avaliagdo de Documentos e Acesso, em decorréncia da
aplicagédo das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fardo publicar no DIARIO
OFICIAL DO MUNICIPIOOUJORNALOFICIALOUJORNALDECIRC
ULACAOLOC AL o "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos",
conforme modelo constante do ANEXO lll, que faz parte integrante da Resolugéo.

§ 1° - O "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos" tem por objetivo dar
publicidade ao ato de eliminagdo de documentos, devendo conter informagoes sobre
os documentos a serem eliminados.

§ 2° - O "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos" devera consignar um
prazo de 30 (trinta) dias para possiveis manifestagbes ou, quando for o caso,
possibilitar as partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos
ou copias de pegas de processos ou expedientes.

Artigo 15 - O registro das informagdes relativas a execugéo da eliminag&o devera ser
efetuado por meio do "Termo de Eliminagdo de Documentos", preenchido conforme
modelo constante do ANEXO |V, que faz parte integrante desta Resolug&o.
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Paragrafo Unico - O "Termo de Eliminagdo de Documentos” sera arquivado no
Arquivo Publico da Camara Municipal para a consolidagdo de dados e a realizagao
de estudos técnicos na area de gestéo de documentos.

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

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

Artigo 17 - A eliminagdo de documentos publicos sem valor para guarda permanente
sera efetuada por meio da fragmentagdo manual ou mecénica dos suportes de
registro das informacgoes.

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

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

§ 1° - os indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos, que serao
definitivamente preservados; § 2° - 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 ndo poderao ser eliminados apos
a microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reprodugdo, 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 Camara Municipal, deverdo estar avaliados,
organizados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de
instrumento descritivo que permita sua identificagéo, 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.

SECAO VIl - Da Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso

Artigo 21 — A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso € um grupo
permanente e multidisciplinar instituido no ambito da Camara Municipal nos termos
do Ato do Presidente, N° 04, de 02 de margo de 2018, responsavel pela elaboragéo
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e aplicagdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Paragrafo unico - A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso devera propor
critérios para orientar a selegdo de amostragens dos documentos destinados a
eliminagéo, conforme o disposto no artigo 16, paragrafo unico desta Resolugao.

Artigo 22 - A Comiss&o de Avaliagdo de Documentos e Acesso cabera consultar, em
caso de duvida, a Procuradoria Geral da Camara Municipal acerca das agoes
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 Avaliagdo de Documentos e Acesso cabe a atualizagao
do Plano de Classificagdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade de
Documentos decorrentes do exercicio das fungbes e atividades da Camara
Municipal.

§ 1°- As propostas de revisdo ou atualizagdo do Plano de Classificacdo e da Tabela
de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal deverdo ser encaminhadas
a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso para aprovagao e
posteriormente oficializadas.

§ 2°- A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso da Camara Municipal
cabera o reexame, a qualquer tempo, do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos.

Artigo 24 - Para garantir a efetiva aplicagdo do Plano de Classificagéo e da Tabela
de Temporalidade de Documentos, a Comissdo de Avaliagéo de Documentos e
Acesso devera solicitar as providéncias necessarias para sua inclusdo nos sistemas
informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus respectivos
setores/unidades/érgéos.

SECAO VIl - Disposigdes Finais

Artigo 25 — A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso da Camara
Municipal de Sdo Sebastido compete, sempre que solicitado, dar orientagdo técnica
na area arquivistica aos SETORES/UNIDADES/ORGAOS para elaboragdo e
aplicagéo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Artigo 26 - As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer aos cronogramas
definidos pela propria Comisséo 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 eletronicos, nos termos da lei.

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

Sao Sebastido, 05 de outuPro de 2018.
’/

Vice- Presidente

anto

1° Secretario

José Reis de Jesus Silva - PSB

2° Secretario
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Justificativa

Considerando que € dever do Poder Publico promover a gestdo dos
documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informacgdes neles
contidas, de acordo com o § 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal e com o artigo
1° da Lei federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Considerando que ao Poder Legislativo Municipal cabe a definicdo dos
critérios de organizagao e vinculagdo do Arquivo Publico da Camara, bem como a
gestdo e o acesso aos documentos de arquivo, de acordo com o artigo 21 da Lei
federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Considerando as disposi¢des da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de
2011; Considerando as disposigdes da Resolugdo n° 01, de 09 de margo de 2018,
que instituiu o Arquivo Publico da Camara Municipal de Sdo Sebastido e que
determinou a instituicdo da Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso.

Considerando a necessidade de se definirem critérios para reduzir ao
essencial os documentos acumulados nos arquivos do Poder Legislativo Municipal,
sem prejuizo da salvaguarda dos processos legislativos, atos administrativos,
constitutivos e extintivos de direitos, das informacdes indispensaveis ao processo
decisorio e a preservagdo da memoria institucional.

Considerando, finalmente, a proposta elaborada e apresentada pela
Comissdo de Documentos e Acesso da Céamara Municipal de Sdo Sebastido, a
MESA DIRETORA, no uso de suas atribuigdes legais, resolve propor o seguinte
Projeto de Resolugao, que “dispde sobre os documentos de arquivo e sua gestdo, o
Plano de Classificagédo e a Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-
MEIO da Céamara Municipal de Sdo Sebastido, define normas para a avaliagao,
guarda e eliminagcao de documentos de arquivo”.

S&o Sebastido, 27 de agosto de 2018.
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

Litoral Norte — S&o Paulo

RESOLUCAO N°
ANEXO 1l
Camara Municipal de Sdo Sebastiao
Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso

Relacdo de Eliminagdao de documentos N2 / Ano

Funcao:

Subfungao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Funcdo:

Subfuncdo:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:

Total de caixas:

Total de metros lineares:

Local e data. Nome do (a) Coordenador da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo.
Assinatura:

Praga Professor Antdnio Argino, 84 Centro Sdo Sebastido/SP CEP: 11608-554 Tel. (12) 3891-0000
Site Oficial: saosebastiao.sp.leg.br
Fiscalize seu Municipio ~ www.portaldocidadao.tce.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

Litoral Norte — Sdo Paulo

RESOLUCAO N°
ANEXO Il
Camara Municipal de S3o Sebastido
Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso
Edital e Ciéncia de Eliminacdo de Documentos N2 ___ / Ano

O (A) Coordenador (a) da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso, instituida pelo Ato da
Presidéncia 04/18, publicado no Diario Oficial do Municipio, de __/ __/ ____, em conformidade
com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal de Sdo
Sebastido, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 302 dia subseqliente a data de
publicagdo deste Edital, a Camara Municipal de Sdo Sebastido de Sdo Sebastido eliminara os
documentos abaixo relacionados. Os interessados poderdo requerer as suas expensas, no prazo
citado, o desentranhamento de documentos ou cépias de pegas do processo, mediante peticdo,
desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigida a
Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso.

Fungdo:

Subfungdo:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Fungdo:

Subfungdo:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Total de caixas:

Total de metros lineares:

Praca Professor Anténio Argino, 84 Centro Sdo Sebastido/SP CEP: 11608-554 Tel. (12) 3891-0000
Site Oficial: saosebastiao.sp.leg.br
Fiscalize seu Municipio ~ www.portaldocidadao.tce.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

Litoral Norte — S&o Paulo

RESOLUCAO N°
ANEXO IV
Camara Municipal de S3o Sebastido
Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso

Termo de Eliminagdo de Documentos N2 __ / ANO

Aos dias do més de , a Camara Municipal de Sdo Sebastido, em conformidade com os
prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades- Meio da Camara
Municipal , procedeu a eliminagdo dos documentos abaixo relacionados:

Funcdo:

Subfuncédo:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n2 de caixas ou metros lineares):

Observagdes complementares:

Funcdo:

Subfungdo:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n? de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Nome e Assinatura do (a) representante da Comissdo de AvaliagGo de Documentos de e acesso que presenciou
a eliminagéo dos documentos:

Praca Professor Antdnio Argino, 84 Centro S&o Sebastido/SP CEP: 11608-554 Tel. (12) 3891-0000
Site Oficial: saosebastiao.sp.leg.br
Fiscalize seu Municipio  www.portaldocidadao.tce.sp.gov.br



Re: SOBRE A TTD-MEIO - IMPORTANTE
Assisténcia aos Municipios do DG-SAESP <camsaesp@sp.gov.br> 4 de outubro de 2018 12:06
Para: Camara de Sao Sebastido <cmss.imprensa@gmail.com>

Daniela,

Esperamos concluir e disponibilizar a Tabela Meio ainda este ano, antes do final do exercicio. O
material esta em fase de finalizag&o grafica e correcao ortografica para publicacéo.

Att

. Rua Violuntariez da Patria, 596 - Zantana
CEP: 02010-000 | Sds Pauls - SF
Tal: {11} 2960-4500

http:ffvivevaarquivoestado. so.gov.br

————— Cémara de Sado Sebastido <cmss.imprensa@gmail.com> escreveu: -----
Para: Assisténcia aos Municipios do DG-SAESP <camsaesp@sp.gov.br>

De: Camara de Sao Sebastido <cmss.imprensa@gmail.com>

Data: 04/10/2018 11:57 AM

Assunto: Re: SOBRE A TTD-MEIO - IMPORTANTE

Oi Marcio, que noticia boa!

O projeto de resolugéo das atividades- meio esté nas comissdes parlamentares, em analise.

V¢ sabe quanto tempo vai demorar até o projeto formulado pelo arquivo ficar pronto? Tem alguma
previséo de data?

Estamos com uma massa documental gigantesca que precisa ser eliminada, documentos do setor
financeiro e oficios da secretaria, etc.

Obrigada,

Daniela

Em qui, 4 de out de 2018 as 11:23, Assisténcia aos Municipios do DG-SAESP
<camsaesp@sp.gov.br> escreveu:
Daniela,

A propésito do Plano de Classificagéo e Tabela de Temporalidade das Atividades-Meio do
Legislativo, informo que nosso Modelo que podera ser aplicado as Camaras Municipais, esta em
fase de finalizacdo e em breve sera disponibilizado a todos os 6rgéos legislativos municipais do
Pais.

Caso queiram aguardar esse novo instrumento para entédo aprovar o de vocés, seria interessante.

Atenciosamente,

————— Camara de Sdo Sebastido <cmss.imprensa@gmail.com> escreveu: -----
Para: Assisténcia aos Municipios do DG-SAESP <camsaesp@sp.gov.br>
De: Camara de Sao Sebastido <cmss.imprensa@gmail.com>
Data: 04/10/2018 10:56 AM




Assunto: Re: ENCAMINHA PARECER D VISITA TECNICA AOS ARQUIVOS DA CAMARA DE

SAO SEBASTIAO
Bom dia, Marcio

Temporalidade das Atividades- Fim, seguindo o modelo proposto pelo Arquivo do Estado.
O presidente considerou que era melhor fazer através de um Resolugéo, proposta pela Mesa

Como vai?
Escrevo para informar que a Camara de S&o Sebastido aprovou o Plano de Gestéo e Tabela de
Esta nas comissdes outra resolucdo que trata sobre o Plano de Gestéo e Tabelas das

Diretora. Envio para seu conhecimento.
atividades- meio. Envio assim que for aprovada.
Obrigada por tudo.
Daniela
Em sex, 21 de set de 2018 as 11:17, Assisténcia aos Municipios do DG-SAESP
<camsaesp@sp.gov.br> escreveu:
Prezados,
Segue copia do Oficio UAPESP n° 150/2018, encaminhando o Parecer Técnico
CAM/DGSASEP N° 09/2018 sobre a visita aos arquivos da Camara Municipal de Sao
Sebastio realizada no dia 24 de maio ultimo.
Os originais ja foram encaminhados pelos Correios aos cuidados do Sr. Presidente da
Camara, no final de agosto/2018. Porém, como se trata também de interesse dos Servidores
diretamente envolvidos com as atividades de arquivo, considerei adequado também enviar os
documentos citados em formato PDF, que seguem em anexo.
O CAM - Centro de Assisténcia aos Municipios permanece a inteira disposicdo da Camara de
Sao Sebastido para quaisquer esclarecimentos adicionais que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

Sao Sebastiao

O Institt

)

(

Camara Municipal de
Diretoria de Comunica
Tel. (12) 3891.0009 / 99118.6395
anexo "RESOLUCAQ 12 18 (1).docx" removido por téncia aos Municipios do DG-
SAESP/PALACIO/BR]
amara Municipal de Sao Sebast
Comunicacao Institucional
1.0009 / 99118.6395

diretoria de
Tel. (12) 389!




s Municipios

Fua Volurtdries da Patria, 596 - Santanz
CEP: 02010-000 | 330 Fauls - SF

Tal: {11) 2860-4500
fveveviarquivoestado.so.gov.or

o

Rua Valurtaricz da Patria, 596 - Santane
CEP: 02010-000 | Sdo Pauls - SF

1) 2B68-4500
‘vowviarquivoestado.so.gav.or

i Rua Volurtarics da Patria, 395 - Santanz

{ Tal: {11) 2B5L-4500
btto:/fvivviarquiveestado, so.gav.or

Lentro

{(11) &

Rua Yolurtaricz ca Patria, 596 - Santana
CEP: 02010-000 | 530 Pauls - SF

Tal: {11) 2868-4500

bttt vowvearguivoestado.so.gov.or
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