CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
PALACIO DA LIBERDADE

N

ATO DA MESA N° 10, de 14/10/2022

Aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade,
dispbe sobre os Documentos de Arquivo e sua Gestdo e define
Normas para a Avaliagao, Guarda e Elimina¢do de Documentos
de Arquivo da Camara Municipal de Jacarel.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI,

usahdo das atribuicoes que lhe sao conferidas por lei,

Considerando que € dever do Poder Publico promover a gestéo
dos documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as
informacgdes neles contidas, de acordo com o § 2° do artigo 216 da
Constituicéo 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 definicio
dos critérios de organizacido e vinculagdo do Arquivo Publico da
Céamara, bem como a gestdo e o acesso aos documentos de
arquivo, de acordo com o disposto no artigo 17, § 4°, e artigo 21 da
Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando as disposicOes da Lei Federal n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011,

Considerando as disposicées da Resolugdo n° 720/2017, que
instituiu o Arquivo Publico do Poder Legislativo do Municipio de
Jacarei e que determinou a instituicdo da Comiss&o de Avaliagéo
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 informagdes indispensaveis ao processo decisério e a
preservacido da memoria institucional; e

Considerando, finalmente, a proposta apresentada pelo Arquivo
Publico do Poder Legislativo do Municipio de Jacarei, elaborada em
parceria com a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso,

RESOLVE:
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SECAO |
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 1° Ficam aprovados o “Descritivo das Funcgdes, Subfungbes
e Atividades”, o “Plano de Classificacdo de Documentos”, a “Tabela de Temporalidade de
Documentos” e o “indice” da Camara Municipal de Jacarei, constantes respectivamente dos
Anexos | a IV deste Ato, como instrumentos fundamentais da implementacdo da gestdo
documental.

§ 1° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua produgio, classificagéo, avaliagéo,
tramitacéo, uso, arquivamento e reprodugio, que assegura a racionalizacado e a eficiéncia dos
arquivos.

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

SEGAOII
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 2° S3o documentos de arquivo todos os registros de
informagéo, em qualquer suporte, inclusive em meio eletrénico, Optico ou equivalente,
produzidos, recebidos ou acumulados pela Camara Municipal de Jacarei no exercicio de suas
funcdes e atividades administrativas e legislativas.

Paragrafo tnico. A Camara Municipal de Jacarei garantira acesso

aos documentos de arquivo, nos termos da legislacao vigente.

Art. 3° Os documentos de arquivo sao identificados como
correntes, intermediarios e permanentes, na seguinte conformidade:

I - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que
se conservam junto as unidades produtoras em razao de sua vigéncia e da frequéncia com que
s&o por elas consultados;

Il - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso
pouco frequente que aguardam prazos de prescricio e precaucéo has unidades que os tenham
produzido, recebido ou acumulado; e

" Il - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor

historico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.
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Art. 4° Os documentos de arquivo, em razéo de seus valores,
podem ter guarda temp'oréria 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 para a memoria da Camara Municipal de Jacarei; e

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 acéo legislativa e administrativa, como
prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

SECAOII
DO PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 5° O Plano de Classificacdo de Documentos é o instrumento
utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo. '

Paragrafo anico. Entende-se por classificacido de documentos a
sequéncia das operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-
os a fungdo, subfuncao e atividade responsavel por sua produgéo, recebimento ou acumulagéo.

Art. 6° O Plano de Classificagdo de Documentos atribui para cada
série documental um cddigo numérico de classificacéo.

§ 1° Série documental & o conjunto de documentos do mesmo tipo
documental produzido por um mesmo 6rgao, em decorréncia do exercicio da mesma fungéo,
subfuncao e atividade e que resultam de idéntica forma de produgéo e tramitagéo e obedecem a
mesma temporalidade e destinagéo.

§ 2° O cdédigo de classificacdo da série documental é a referéncia
numérica que a associa ao seu contexto de produgéo e € composto das seguintes unidades de
informacao:

I - Fungao;

Il - Subfuncgao;

Hl - Atividade; e

IV - Serie Documental.
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§ 3° O Descritivo das Funcdes, Subfuncdes e Atividades € um
instrumento complementar ao Plano de Classificacdo de Documentos, constante do Anexo |
deste Ato, no qual estéo dispostas ementas das fungbes, subfuncdes e atividades.

§ 4° O indice é um instrumento complementar ao Plano de
Classificacdo de Documentos, constante do Anexo IV deste Ato, no qual estdo relacionados
alfabeticamente e de forma permutada, todos os tipos documentais, fungdes, subfungdes e
atividades, bem como os termos e expressbes utilizados com maior frequéncia para a
recuperacdo dos documentos, a partir das variantes do seu contelido e das modalidades de sua
producéo.

SECAO IV
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 7° A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento
resultante da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de
guarda e a destinacido de cada série documental.

Paragrafo tnico. Entende-se por avaliagdo documental o
processo de analise que permite a identificacdo dos valores dos documentos para fins da
definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinagao.

Art. 8° A Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara
Municipal de Jacarei deve indicar, para cada série documental que compde o Plano de
Classificacéo, os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos.

§ 1° Entende-se por destinacdo a decis&o decorrente da avaliagcao
documental que determina o seu encaminhamento.

§ 2° Sera destinado para eliminagdo, apdés o cumprimento dos
respectivos prazos de guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifiqgue sua guarda
permanente.

§ 3° Sera destinado para guarda permanente o documento que for
considerado de valor histérico, probatério ou informativo.

§ 4° Para cada série documental deverdo ser registrados, a titulo
de observagles, os atos legais e as razbes de natureza legislativa ou administrativa que
fundamentaram a indicacdo dos prazos propostos ou ainda informacgtes relevantes sobre a
produgéo, guarda ou contetido do documento.
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Art. 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;

| - unidades produtoras: indica o nimero de anos em que o
documento devera permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi
produzido, bem como no arquivo intermediario e qual a sua destinacéo final: eliminacéo ou
guarda permanente; e

Il - o Arquivo Pubico do Poder Legislativo do Municipio de Jacaref
deve dar a destinagdo correta do documento conforme indicado na Tabela de Temporalidade de
Documentos da Camara Municipal de Jacarei.

Art. 10 Os prazos considerados para a definicdo do tempo de
guarda nos departamentos ou no Arquivo Publico do Poder Legislativo do Municipio de Jacarei
sdo:

| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o
documento produz efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que
determinaram sua producio;

Il - prazo de prescri¢éo: intervalo de tempo durante o qual pode-se
invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de
guarda dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrupcdo ou suspensio da
prescricdo, em conformidade com a legislagdo vigente; e

I - prazo de precaucéo: intervalo de tempo durante o qual guarda-
se o documento por precaucéo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

SEGAO V
DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA

Art. 11 A eliminacdo de documentos da Camara Municipal de
Jacarei & decorrente do tfrabalho de avaliacdo documental conduzido pela Comissdo de
Avaliacdo de Documentos e Acesso e devera ser executada de acordo com os procedimentos
estabelecidos neste Ato.

Art. 12 Toda e qualquer eliminacdo de documentos publicos,
inclusive aqueles que eventualmente nao constem da Tabela de Temporalidade de Documentos
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Ato da Mesa n° 10/2022 - fls. 06/09

da Camara Municipal de Jacarei, sera realizada mediante autorizagéo do Arquivo Publico do
Poder Legislativo do Municipio de Jacarei.

Art. 13 O registro dos documentos a serem eliminados devera
ser efetuado por meio de “Relacéo de Eliminacdo de Documentos”, conforme modelo constante

em Instrugéo Normativa.

Art. 14 A Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso, em
decorréncia da aplicagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, fara publicar no site da
Camara e no Boletim Oficial do Municipio o “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos”,
conforme modelo constante em Instrucdo Normativa.

§ 1° O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos tem por
objetivo dar publicidade ao ato de eliminacédo de documentos, devendo conter informagées sobre
os documentos a serem eliminados.

§ 2° O Edital de Ciéncia de Eliminacdo 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 pecas de processos ou expedientes.

Art. 15 O registro das informagbes relativas a execugdo da
eliminagéo devera ser efetuado por meio do “Termo de Eliminagao de Documentos”, preenchido
conforme modelo constante em Instrugdo Normativa.

Paragrafo tinico. O Termo de Eliminagdo de Documentos sera
arquivado no Arquivo Pdblico do Poder Legislativo do Municipio de Jacarei para a consolidagao
de dados e a realizagédo de estudos técnicos ha area de gestdo de documentos.

Art.16 Dos documentos destinados a eliminacdo serdo
selecionadas amostragens para guarda permanente.

Paragrafo u(nico. Considera-se amostragem documental o
fragmento representativo de um conjunto de documentos destinado a eliminagéo, selecionado
por meio de critérios qualitativos e quantitativos.
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SEGAO VI
DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS

Art. 17  Sao considerados documentos de guarda permanente:

| - os indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos que
serao definitivamente preservados; e

Il — todos os processos, expedientes e demais documentos
produzidos, recebidos ou acumulados pela Camara Municipal de Jacarei até o ano de 1950.

Art. 18 Os documentos de guarda permanente ndo poderao ser
eliminados apds a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reprodugdo, devendo
ser recolhidos ao Arquivo Publico do Poder Legislativo do Municipio de Jacarei.

Paragrafo Gnico. Os documentos de guarda permanente, ao
serem transferidos ou recolhidos ao Arquivo Publico do Poder Legislativo do Municipio de
Jacarei, deverao estar avaliados, organizados, higienizados, acondicionados em caixas arquivos
e etiquetados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua

identificacao, acesso e controle, conforme regramento constante em Instru¢do Normativa.

Art. 19 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar
documentos de guarda permanente ou que estejam no prazo de guarda temporaria.

SECAO VI
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO - CADA

Art. 20 A Comissao de Avaliagcdo de Documentos e Acesso € um
grupo permanente e multidisciplinar instituido no ambito da Camara Municipal de Jacarei, nos
termos do artigo 4°, Inciso | da Resolugéo n°® 720/2017, responsavel por orientar a identificacao,
avaliacdo e selecdo de documentos, visando a elaboracdo e aplicagdo de Planos de
Classificacédo e Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo anico. A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e
Acesso devera propor critérios para orientar a selecdo de amostragens dos documentos
destinados a eliminagao, conforme o disposto no artigo 16, paragrafo Unico deste Ato.

Art.21 A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso

cabera consultar, em caso de dulvida, a Secretaria de Assuntos Juridicos da Camara Municipal
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de Jacarei 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 na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 22 As propostas de revisdo ou atualizagdo do Plano de
Classificacéo e da Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal deverao ser
encaminhadas ao Arquivo Publico do Poder Legislativo do Municipio de Jacarei para aprovacéo
e posteriormente oficializadas.

§ 1° A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso cabe a
atualizacdo do Plano de Classificacdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade de
Documentos decorrentes do exercicio das fungdes e atividades da Camara Municipal de Jacarei.

§ 2° Ao Arquivo Publico do Poder Legislativo do Municipio de
Jacarei cabera o reexame, a qualquer tempo, do Plano de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos.

§ 3° Cabe as unidades produtoras de documentos comunicar a
Comisséo de Avaliagido de Documentos e Acesso a eventual existéncia de documentos de
arquivo produzidos e no indicados no Plano de Classificacdo e na Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Art. 23 Para garantir a efetiva aplicacdo do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos, a Comissao de Avaliagdo de
Documentos e Acesso podera solicitar as providéncias necessarias para sua inclusdo nos

sistemas informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus respectivos departamentos.

SECAO Vill
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 Ao Arquivo Publico do Poder Legislativo do Municipio de
Jacarei compete, sempre que solicitado, dar orientagdo técnica na area arquivistica aos
departamentos e aos membros da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso para
elaboragdo e aplicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de
Documentos.
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Art. 25 As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer

aos cronogramas definidos pelo préprio Arquivo Publico do Poder Legislativo do Municipio de
Jacarei.

Art. 26 As disposicoes deste Ato aplicam-se também aos
documentos arquivisticos eletrénicos, nos termos da lei.

Art. 27 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacio.

Camara Municipal de Jacarei, 14 de outubro de 2022.

. Rogérid-da-Silva Timéteo
(Edgar Sasaki) (Rogério Timéteo)
1° Secretario 2° Secretario
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