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PROJETO DE RESOLUCAO ' asg:__ -
N°. 10/2019 T

“APROVA O PLANO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE  TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES FIM E
MEIO; DEFINE NORMAS PARA AVALIACAQ,
GUARDA E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTTAQ,
ESTADO DE SAO PAULO, E REVOGA A
RESOLUCAO 12/2018, de 03 de outubro de 20187,

A MESA DIRETORA CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAOQ,
Estado de Sio Paulo, no uso de suas atribuicOes legais ¢ regimentals, apresenta ao
Plendrio o seguinte Projeto de Resolugdo, com a seguinte redacio:

SECAO I
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Artigo 1° - Fica aprovado o Plano de Classificacio de Documentos ¢ a Tabela
de Temporalidade de Documentos das atividades FIM I MEIO da CAMARA
MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQ, ¢ os demais anexos desta Resolugdo, como
instrumentos fundamentais da implementacio da gestio documental, a saber:

Anexo I — Descritivo das funcdes, subfuncdes e atividades da Cimara Municipal de
Sio Sebastiio,

Anexo II — Plano de Classificacio de Documentos da Cimara Municipal de Sio
Sebastido; '

Anexo I — Indice de Documentos da Camara Municipal de Sio Sebastiiio;

Anexo IV — Tabela de Tempotalidade Atividades Fim e Meio;

Anexo V — Modelo da Relagdo de Eliminagio de Documentos;

Anexo VI — Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminagio de Documentos;

Anexo VII — Modelo do Termo de Eliminacio de Documentos;
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§ 1° - Considera-se gestio de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes 4 sua producdo, classificacio, avaliacio, tramitacdo, uso,
arquivamento e reprodugio, que assegura a racionalizacio e a eficiéncia dos arquivos.
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§ 2° - F dever da CAmara Municipal a gestio de documentos como instrumento de
apoio 2 administracio, 4 cultura e a0 desenvolvimento cientifico.

SECAOII
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Artigo 2° - Sio documentos de arquivo todos os registros de informagdo, em
qualquer suporte, inclusive magnético ou Optico, produzidos, recebidos ou
acumulados pela Camara Municipal de Sio Sebastido no exescicio de suas fungdes e
atividades administrativas e legislativas.

Paragrafo tinico — A Cimara Municipal de S2o Sebastido garantird acesso aos
documentos de arquivo, nos termos da legislagio vigente.

Artigo 3° - Os documentos de arquivo sio identificados como correntes,
intermedidrios e permanentes, na seguinte conformidade:

I — consideram-se documentos corfentes aqueles em curso ou que se
conservam junto s unidades produtoras em razio de sua vigéncia e da freqiéncia
com que sdo por elas consultados;

1T — consideram-se documentos intermedidtios aqueles com wuso pouco
freqiente que cuardam prazos de prescricio e precaucio nas unidades que os tenham
-+ gu-
produzido, recebido ou acumulado;

ITT — consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histdrico,
probatétio e informativo acumulados até 31 de dezembro de 1940 e apés esta data os
descritos na Tabela de Temporalidade que devem ser definitivamente preservados;

Artigo 4° - Os documentos de arquivo, em razio de seus valores, podem ter
guarda temporaria ou guarda permanente, observados os seguintes critérios:

I — sdo documentos de guarda temporitia aqueles que, esgotados os prazos de
guarda na unidade produtora podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade
ou meméria da Cimara Municipal de S3o Sebastido
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11 — sio documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos
de guarda previstos no inciso I deste artigo, devem ser preservados, pot forga das
informacdes neles contidas, para a eficicia da acio legislativa e administrativa, como
prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

SECAO I11
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Artigo 5° - O Plano de Classifica¢do de Documentos ¢ o instrumento utilizado
para classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Pardgrafo tnico — Eatende-se por classificagio de documentos a sequencia
das operacdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-
os 4 funcio, subfuncio e atividade tesponsivel por sua producio, recebimento ou
acumulacio.

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

§ 1° - Série documental é o conjunto de documentos do mesmo Gpo
documental produzido por um mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma
funcdo, subfuncio e atividade e que tresultam de idéntica forma de produgio e
tramitaciio e obedecem 4 mesma temporalidade e destinagdo,

§ 2° - O cédigo de classificagio da serie documental € a referencia numérica que
A associa 20 seu contexto de producio, e é composto das seguintes unidades de
informacao:

I ~ funcio;,

II — subfuncio;

111 — atividade,

TV — série documental,

§ 3° - O Descritivo das fungdes, Subfungdes ¢ Atividades € um instrumento
complementar a0 Plano de Classificagio de Documentos, constante do Anexo I desta
Resolugio, no qual estio dispostas ementas das fungdes, subfungdes e atividades.

§ 4° - O fndice é um instrumento complementar ao Plano de Classificagdo de
Documentos, constante do Anexo ITT desta Resolugio, no qual estdo relacionados
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alfabeticamente e de forma permutada, todos os tipos documentais, fun¢des,
subfuncdes e atividades, bem como os termos e expressdes utilizados de maior
freqliéncia para a recuperagio dos documentos, a partir das variantes do seu contetido
e das modalidades de sua producio.

SECAO IV
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Artigo 7° - A tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento
resultante da avaliacio documental, aprovado pot autoridade competente, que define
prazos de guarda e a destinagao de cada serie documental.

Pardgrafo (nico — Entende-se pot avaliagio documental o processo de analise
que permite a identificagio dos valores dos documentos, para fins da definicdo de
seus prazos de guarda e de sua destinagio.

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

§ 1° - Fntende-se por destinagio a decisdo decorrente da avaliagio documental
que determina o seu encaminhamento.

§ 2° - Seri destinado para eliminacdo, apds o cumprimento dos tespectivos
prazos de guarda, o documento que nio apresentar valor que justifique sua guarda
permanente.

§3° - Ser4 destinado para guarda permanente o documento que for considerado
de valor histético probatétio e informativo.

§4° - Para cada séric documental deverio ser registrados, a titulo de
observacoes, os atos legais e as razdes de natureza legislativa ou administrativa que
fundamentaram a indicacio dos prazos propostos ou ainda informagdes relevantes
sobre a produgio, guarda ou contetido do documento.

Astigo 9° - Para cada séde documental deverd ser indicado o correspondente
prazo de guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos
Jugares indicados, a saber:
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I — unidade produtora: deve ser indicado o numero de anos em que o
documento deverd permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a
3
qual foi produzido;

11 — unidade com atribuicdes de arquivo: deve ser indicado o numeto de anos
em que o documento deveri permanecer na unidade com atribuigdes de arquivo da
Ciamara Municipal cumprindo prazos prescricionais ou precaucionats.

Paragrafo nico —~ Esgotada a vigéndia do documento, fica autorizada a sua
eliminacdo, desde que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora, e
na Diretoria de Gestio e Arquivo de Documentos da Cdmara Municipal de Sio
Sebastido.

Artigo 10 — Os prazos considerados para a defini¢io do tempo de guarda na
unidade produtora ou na Diretoria de Gestdo e Arquivo de Documentos da Camata
Municipal de Sio Sebastido sio os seguintes:

I — prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz
efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram
sua produgio.

II — prazo de prescricio: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a
tutela do Poder Judicidrio para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo
de guarda dos documentos serd dilatado sempre que ocorrer a interrupgio ou
suspensio da prescticio, em conformidade com a legislacido vigente.

111 — prazo de precaucio: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o
documento pot precaucio, antes de elimind-lo ou encaminhd-lo para guarda
permanente.

SECAOV
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA

Artigo 11 — A eliminacio de documentos da Camara Municipal é decorrente
do trabatho de avaliacio documental conduzido pela Comissdo de Avaliagio de
Documentos e Acesso ¢ deverd ser executada de acordo com os procedimentos
estabelecido nesta Resolucio.

Artigo 12 — Toda e qualquer eliminacio de documentos pablicos que ndo
constem da Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal, serd
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realizada mediante autorizacio da Diretoria de Gestio ¢ Arquivo de Documentos da
Céamatra de Sdo Sebastido.

Artigo 13 — O registro dos documentos a serem eliminados deverd ser efetuado
por meio da “Relacio de Eliminagio de Documentos”, conforme modelo constante
do Anexo V, que faz parte integrante desta Resolugio.

Artigo 14 — A Comissio de Avaliagio de Documentos e Acesso, em
decorréncia das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fardo publicar no Diirio
Oficial do Municipio ou em Jornal de Citculagio Local, o “Fdital de Ciéncia de
Eliminacio de Documentos” conforme modelo constante do Anexo VI, que faz patte
integrante desta Resolugio.

§ 1° - O Edital de Ciéncia de Eliminagio de Documentos, tem por objetivo dar
publicidade ao ato de eliminacio de documentos, devendo conter informagbes sobre
os documentos a serem eliminados.

§ 2° - O Edital de Ciéncia de Eliminagio de Documentos, devera consignar um
prazo de 30 (trinta) dias para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso,
possibilitar 4s partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou
copia de pecas de processos ou expedientes.

Artigo 15 — O registro das informagdes relativas 4 execucdo da eliminacio
deveri ser efetuado por meio do “Termo de Eliminacio de Documentos™, preenchido
conforme modelo constante do Anexo VII, que faz parte integrante desta Resolugio.

Paragrafo anico — O “Termo de Eliminacio de Documentos” serd arquivado
no Arquivo Piblico da Cimara Municipal para a consolidagdo de dados e a realizagio
de estudos tecnicos na drea de gestio de documentos.

Artigo 16 — Dos documentos destinados 4 eliminagio serdo selecionados
amostragens para guarda permanente,

Paragrafo dnico — Considera-se amostragem documental o fragmento
representativo de um conjunto de documentos destinados 4 eliminacio, selecionado
por meio de ctitérios qualitativos ¢ quantitaivos.

SECAO VI
DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS

Artigo 17 — Sio considerados documentos de guarda permanente:
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§ 1° - os indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos, que serdo
definitivamente preservados;

§ 2° - todos os processos, expediente ¢ demais documentos produzidos,
recebidos ou acumulados pela Cimara Municipal até 31 de dezembro de 1940

Artigo 18 — Os documentos de guarda permanente nio podetdo ser climinados
ap6s a microfilmagem, digitalizagio ou qualquer outra forma de reprodugio, devendo
ser recothidos ao Arquivo Publico da Cémara Municipal.

Paragrafo unico — Os documentos de guarda permanente, a0 serem
transferidos ou recolhidos ao Arquivo Publico da Cimara Municipal, deverdo estar
avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de
instrumento desctitivo que permita sua identificagio, acesso e controle.

Artigo 19 — Ficard sujeito 2 responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislacdo em vigor, aquele que destruit, inutilizar ou deteriorar documentos
de guarda permanente.

i SECAO VII
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO

Artigo 20 — A Comissio de Avaliagio de Documentos e Acesso ¢ um grupo
permanente e multidisciplinar instituido no ambito da Cimara Municipal nos termos
do Ato do Presidente n° 04 de 02 de marco de 2018, responsavel pela aplicagio do
Plano de Classificacio e da Tabela de Temporalidade de Documentos em conjunto
com a Diretoria de Gestio e Arquivo de Documentos.

Paragrafo Gnico —A Comissio de Avaliagio de Documentos e Acesso deverd
propor critérios para orientat a selecio de amostragem dos documentos destinados 2
eliminacio conforme o disposto no artigo 16, pardgrafo unico desta Resolugio.

Artigo 21 — A Comissio de Avaliagio de Documentos e Acesso cabera
consultar, em caso de duvida, a Procuradotia Juridica da Cémara Municipal. Acerca
das aches judiciais encerradas ou em curso nas quais a Cdmara figure como autora ou
re, para que se possa dar cumprimento a0s prazos prescticionais e precaucionais de
puarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.
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Artigo 22 — A Comissio de Avaliagio de Documentos e Acesso cabe a
atualizacio do Plano de Classificagio de Documentos e da Tabela de Temporalidade
de Documentos decorrentes do exercicio das funces e atividades da Camara
Municipal.

§ 1° As propostas de revisio ou atualizacio do Plano de Classificacao ¢ da
Tabela de Temporalidade de Documentos deverzo ser encaminhadas a Diretoria de
Gestio e Arquivo de Documentos da Cdmara Municipal para aprovagio e
posteriormente oficializadas.

§ 2° A Diretoria de Gestio e Arquivo de Documentos da Cimara Municipal,
caberd o reexame, a qualquer tempo, do Plano de Classificagio e da Tabela de
Temporalidade de Documentos.

§ 3° A Comissio de Avaliagio de Documentos e Acesso, deverd ser composta
em sua maioria por funciondrios efetivos da Municipalidade e fatdo jus a gratdfica¢ao
prevista no artigo 147 da Lei Complementar 146 de 21 de novembro de 2011.

Artigo 23 — Para garantir a efetiva aplica¢do do Plano de Classificagio e da
Tabela de Temporalidade de Documentos, a Comissio de Avaliagio de Documentos e
Acesso devera solicitar as providencias necessarias para sua inclusio nos sistemas
informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus respectivos
departamentos.

SECAO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Astigo 24 - A Diretoria de Gestio e Arquivo de Documentos compete,
sempre que solicitado, dar orientagio técnica na drea arquivistica aos departamentos e
a0s membros da Comissio de Avaliacio de Documentos e Acesso para elaboragio e
aplicagio do Plano de Classificagio e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Artigo 25 — As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer aos
cronogramas definidos pela Diretoria de Gestdo e Arquivo de Documentos da
Céamara Municipal de S&o Sebastifo.

Artigo 26 — As disposicdes desta Resolucdo aplicam-se também aos
documentos arquivisticos eletronicos, nos termos da Let.

Atrtigo 27 — Revoga-se expressamente a Resolucéo 12/2018,
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Artigo 28 - Esta Resolugio entra em vigor na data de sua publicagio.

Sio Sebastido, 26 de novembro.de 2019,
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