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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

PROJETO DE RESOLUCAO N° ___, DE 25 DE SETEMBRO DE 2020

Dispbe sobre os Arquivos Publicos da Céamara
Municipal de Anchieta, os documentos de arquivo e
sua gestao, os Planos de Classificacao e a Tabela de
Temporalidade de Documentos do Poder Legislativo
Municipal, define normas para a avaliacdo, guarda e

eliminacdo de documentos de arquivo.

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢ces que lhe s&o conferidas, aprovou e eu,
na qualidade de Presidente, promulgo a seguinte Resolucao:

SECAO |

Dos Arquivos Publicos

Art. 1° Entende-se por arquivos publicos os conjuntos de documentos
produzidos, recebidos e acumulados pela Camara Municipal de Anchieta, no
exercicio de suas funcdes e atividades legislativas e administrativas.

Art. 2° A Camara Municipal de Anchieta garantira acesso aos documentos
de arquivos, nos termos da legislacao vigente.

SECAO Il

Dos Documentos de Arquivo

Art. 3° Sado documentos de arquivo todos os registros de informacao, em
qualquer suporte, inclusive o magnético ou oOptico, produzidos, recebidos ou

acumulados pela Camara Municipal de Anchieta.
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Art. 4° 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 razdo de sua vigéncia e da

freqiiéncia com que séo por elas consultados;

Il - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco
frequente que aguardam prazos de prescricdo e precaucao nas unidades que

tenham atribui¢cdes de arquivo;

lll - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histérico,

probatdrio e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 5° Os documentos de arquivo, em razao de seus valores, podem ter

guarda temporaria ou guarda permanente, observados 0s seguintes critérios:

| - sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados o0s
prazos de guarda na unidade produtora ou nas unidades que tenham atribuicdes
de arquivo, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou meméria

da Administracdo Publica Municipal;

Il - sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados 0s
prazos de guarda previstos no inciso | deste artigo, devem ser preservados, por
forca das informacdes neles contidas, para a eficacia da acdo administrativa,

como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

SECAO Il

Da Gestao de Documentos de Arquivo

Art. 6° Cabe a Presidéncia do Poder Legislativo municipal, em conjunto
com a Secao de Arquivo da Camara Municipal de Anchieta, proporem a politica

de gestdo de documentos.
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Art. 7° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos
e operacOes técnicas referentes a sua producdo, classificacdo, avaliacéo,
tramitacdo, uso, arquivamento e reproducéo, que assegura a racionalizacéo e a

eficiéncia dos arquivos.

Paragrafo Gnico - E dever da Camara Municipal de Anchieta a gestzo de
documentos como instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao

desenvolvimento.

Art. 8° Séo instrumentos basicos da gestdo de documentos os Planos de

Classificacdo de Documentos e as Tabelas de Temporalidade de Documentos.

SECAO IV
Dos Planos de Classificagcdo de Documentos

Art. 9° O Plano de Classificacdo de Documentos € o instrumento utilizado
para classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Paragrafo Unico - Entende-se por classificacdo de documentos a
sequéncia das operacfes técnicas que visam a agrupar os documentos de
arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor, a funcédo, subfuncdo e atividade

responsavel por sua producédo ou acumulacéo.

Art. 10. Os Planos de Classificacdo de Documentos das atividades-meio
e das atividades-fim da Camara Municipal de Anchieta deverédo apresentar 0s
codigos de classificacdo das séries documentais com a indicagcdo dos Orgaos
produtores, das funcdes, subfuncbes e atividades responsaveis por sua

producdo ou acumulacao.

Art. 11. Série documental € o conjunto de documentos do mesmo tipo
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documental produzido por um mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da
mesma funcgdo, subfuncdo e atividade e que resultam de idéntica forma de

producdo e tramitacéo e obedecem a mesma temporalidade e destinacéo.

Art. 12. O codigo de classificacdo da série documental € a referéncia
numeérica que a associa ao seu contexto de producdo, e é composto das

seguintes unidades de informacao:

| - 6rgdo produtor;
Il - funcao;

[l - subfuncéo;

IV - atividade;

V - série documental.

Art. 13. O 06rgdo produtor é o Gabinete Parlamentar ou a unidade
administrativa juridicamente constituida e organizada responséavel pela
execucao de funcbes dos parlamentares ou administrativas.

Art. 14. Considera-se funcdo o conjunto de atividades que a Camara
Municipal de Anchieta exerce para a consecucgdo de seus objetivos, que pode

ser identificada como:

| - direta ou essencial, quando corresponde as atividades tipicas do Poder
Legislativo, sua atividade legislativa e de fiscalizagao;

Il - indireta ou auxiliar, quando refere-se a que possibilita a infra-estrutura
administrativa necessaria ao desempenho concreto e eficaz de fungéo essencial.

Paragrafo unico - A fung@es indiretas ou auxiliares na Camara Municipal

de Anchieta sao:

| - organizag&o administrativa;

Il - comunicacéo institucional;

[l - gestdo de recursos humanos;

IV - gestéo de bens materiais e patrimoniais;
V - gestéo orgamentaria e financeira;

VI-gestao de documentos e informagdes; e

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

VIl - gestéo de atividades complementares.

Art. 15. Considera-se subfuncdo o agrupamento de atividades afins,

correspondendo cada subfuncdo a uma modalidade da respectiva funcao.

Art. 16. Considera-se como atividade a acdo, 0 encargo ou O Servico

decorrente do exercicio de uma funcao, que pode ser identificada como:

| - atividade-meio, quando se refere a acdo, encargo ou servico que um
orgao leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribui¢cdes
especificas e que resulta na producédo e acumulacédo de documentos de carater

instrumental e acessorio;

Il - atividade-fim, quando se refere a agdo, encargo ou servico que um
orgao leva a efeito para o efetivo desempenho de suas atribuicbes especificas e
que resulta na producéo e acumulacdo de documentos de carater substantivo e

essencial para o seu funcionamento.

Art. 17. Cabera a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
elaborar e atualizar os Planos de Classificagdo de Documentos relativos as suas
atividades-fim, os quais deverdo ser aprovados pelo Presidente do Poder

Legislativo, antes de sua oficializagao.

SECAO V

Das Tabelas de Temporalidade de Documentos

Art. 18. A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento
resultante da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que
define prazos de guarda e a destinacdo de cada série documental.

Paragrafo unico - Entende-se por avaliagcdo 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 destinacao.
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Art. 19. As Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-
meio e das atividades-fim da Camara Municipal de Anchieta deveré&o indicar os
orgdos produtores, as séries documentais, 0s prazos de guarda e a destinacéo
dos documentos, bem como sua fundamentac&o juridica ou administrativa,

quando houver.

§ 1° Entende-se por destinagdo a decisdo decorrente da avaliagdo

documental, que determina o seu encaminhamento.

§ 2° Sera destinado para eliminacdo, ap6s 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 historico, probatorio e informativo.

8§ 4° Para cada série documental mencionada nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos deverao ser registrados, a titulo de observacoes,
0s atos legais e as razdes de natureza administrativa que fundamentaram a
indicagcdo dos prazos propostos ou ainda informacdes relevantes sobre a

producdo, guarda ou contetdo do documento.

Art. 20.Para cada série documental dever4d ser indicado o
correspondente prazo de guarda, ou seja, 0 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 produzido;

Il - unidade com atribuicbes de arquivo: deve ser indicado o numero de
anos em que o documento devera permanecer na unidade com atribuicdes de

arquivo cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.
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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 atribuicbes de arquivo de cada Secretaria.

Art. 21. Os prazos considerados para a definicao do tempo de guarda na
unidade produtora ou na unidade com atribuicdes de arquivo sdo 0s 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 prescrigao: 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 suspensao da prescricdo, em conformidade com a legislacao
vigente.

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

Art. 22 - Cabera a Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo
elaborar e atualizar as Tabelas de Temporalidade de Documentos, as quais
deverdo ser aprovadas pelo Presidente do Poder Legislativo, antes de sua

oficializacao.

SECAO VI
Da Eliminac&o de Documentos de Guarda Temporéaria

Art. 23. A eliminacdo de documentos na Camara Municipal de Anchieta é
decorrente do trabalho de avaliagdo documental conduzido pela respectiva
Comisséao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo e devera ser executada de

acordo com os procedimentos estabelecidos nesta Resolucgao.

Art. 24. Toda e qualquer eliminacdo de documentos publicos que néo

constem da Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-meio, ou
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das Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-fim dos 6rgaos
da Céamara Municipal de Anchieta, serd realizada mediante autorizacdo do
Presidente do Poder Legislativo.

Art. 25. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser
efetuado por meio de "Relacdo de Eliminacdo de Documentos”, conforme

modelo constante do Anexo | desta Resolucao.

Art. 26. Aa Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, em
decorréncia da aplicacéo das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fardo
publicar na imprensa oficial do municipio os "Editais de Ciéncia de Eliminagéo

de Documentos", conforme modelo constante do ANEXO Il desta Resolucéo.

8 1°. O "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos" tem por objetivo
dar publicidade ao ato de eliminacdo de documentos, devendo conter
informacdes sobre os documentos a serem eliminados e sobre o érgéo por eles

responsavel.

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

Art. 27. O registro das informac@es relativas a execucdo da eliminagéo
devera ser efetuado por meio do "Termo de Eliminacdo de Documentos”,
preenchido conforme modelo constante do ANEXO lll, que faz parte integrante
desta Resolucao.

Paragrafo uUnico -Uma copia de cada "Termo de Eliminacdo de
Documentos" serd encaminhada ao Arquivo da Camara Municipal de Anchieta
para a consolidacdo de dados e a realizacdo de estudos técnicos na area de

gestdo de documentos.

Art. 28. Dos documentos destinados a eliminacdo serdo selecionadas

amostragens para guarda permanente.

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

Paragrafo Unico - Considera-se amostragem documental o fragmento
representativo de um conjunto de documentos destinado a eliminagéo,

selecionado por meio de critérios qualitativos e quantitativos.

Art. 29. A eliminacdo de documentos publicos sem valor para guarda
permanente sera efetuada por meio da fragmentacdo manual ou mecanica dos

suportes de registro das informacdes.

Paragrafo unico - Os documentos em suporte-papel poderéo ser doados

nos termos da legislacgédo vigente.

SECAO VI
Da Guarda Permanente de Documentos

Art. 30. Sdo considerados documentos de guarda permanente:

| - os indicados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, que serao

definitivamente preservados;

Il - todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos,

recebidos ou acumulados pela Camara Municipal de Anchieta até o ano de 1980.

Art. 31. Os documentos de guarda permanente nao poderdo ser
eliminados apés a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de
reproducdo, devendo ser preservados pelo Arguivo da Camara Municipal de

Anchieta.

Paragrafo Unico - Os documentos de guarda permanente, ao serem
transferidos ou recolhidos ao Arquivo, deverdo estar avaliados, organizados,
higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de instrumento

descritivo que permita sua identificacdo, acesso e controle.
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Art. 32. 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

Das Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo

Art. 33. A Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo é 0 grupo
permanente e multidisciplinar responsavel pela elaboracdo e aplicacdo de
Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

8§ 1° A Comissao devera ser integrada, sempre que possivel, por
servidores efetivos das areas juridica, de administracéo geral, de administracao
financeira, de arquivo e por representantes das areas especificas da

documentacéo a ser avaliada.

8§ 2° A Comissdo deverd ser composta por 5 (cinco) membros,

designados pelo Presidente da Camara Municipal de Anchieta.

Art. 34. A Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo fara aplicar
os Planos de Classificagéo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos da
Administragcdo Publica da Camara Municipal de Anchieta.

Paragrafo unico - As Comissdes de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo deverdo propor critérios para orientar a selecdo de amostragens dos

documentos destinados a eliminacdo, conforme o disposto no artigo 28,

paragrafo unico desta Resolucao.

Art. 35. A Comiss&o de Avaliacdo de Documentos de Arquivo cabera
consultar, em caso de davida, a Procuradoria Geral Legislativa acerca das acoes
judiciais encerradas ou em curso nas quais a Camara Municipal de Anchieta

figure como autora ou ré, para que se possa dar cumprimento aos prazos
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prescricionais e precaucionais de guarda previstos nas Tabelas de

Temporalidade de Documentos.

Art. 36. A Comiss&o de Avaliagdo de Documentos de Arquivo cabe a
elaboracdo e atualizacdo de Planos de Classificagdo de Documentos e de
Tabelas de Temporalidade de Documentos decorrentes do exercicio das

atividades-fim da Camara Municipal de Anchieta.

8§ 1° As propostas de Planos de Classificacdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos relativos as atividades-fim da Camara Municipal
de Anchieta deverao ser encaminhadas ao Presidente do Poder Legislativo para

apreciacédo e publicacdo na imprensa oficial do municipio.

§ 2°. Qualquer impugnacéo aos critérios de valoracdo adotados na tabela
de temporalidade devera ser dirigida ao Presidente do Poder Legislativo, no

prazo de 15 (quinze) dias, a contar da publicacéo.

§ 3°. A impugnacgdo serd encaminhada, previamente, a Comissdo de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo, que devera se manifestar no prazo de 10
(dez) dias, contado da data do protocolo da impugnagao.

§ 4°. A decisdo da impugnacéo sera irrecorrivel e devera ser publicada no
prazo de 30 (trinta) dias a contar da data do protocolo da impugnacéo.

8 5°. A homologacéo da tabela de temporalidade pelo Presidente do poder

Legislativo sera publicada na Imprensa Oficial do municipio.

Art. 37. Ao Arquivo da Camara Municipal de Anchieta cabera o reexame,

a qualquer tempo, da Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 38. Para garantir a efetiva aplicacdo dos Planos de Classificagcéo e
das Tabelas de Temporalidade de Documentos, a Comissao de Avaliagao de
Documentos de Arquivo devera solicitar as providéncias necessarias para sua
inclusdo nos sistemas informatizados utilizados no protocolo e nas unidades da

Camara Municipal.
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SECAO IX
Disposigdes Finais

Art. 39. Ao Arquivo da Camara Municipal de Anchieta compete, sempre
que solicitado, dar orientagdo técnica na area arquivistica a Comissao de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo para elaboracao e aplicacéo de Planos de

Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 40. Ao Presidente do Poder Legislativo cabera decidir sobre a
conveniéncia e a oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos

ao seu acervo.

Art. 41. As disposi¢cdes desta resolucdo aplicam-se também aos

documentos arquivisticos eletrdnicos, nos termos da lei.

Art. 42. Esta resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Plenario Urias Sim0es dos Santos, Anchieta, 25 de setembro de 2020.
CLEBER OLIVEIRA DA SILVA

Vereador
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ANEXO |

RELACAO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

B CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

RELACAO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS n° /

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

Funcéo:
Subfuncgéo:
Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):

Observacgdes complementares:

Total de caixas =

Total de metros lineares =

Local e data:

Nome do(a) Coordenador (a) da Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo:

Assinatura:
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ANEXO Il
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA
COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n° __/

O (A) Coordenador (a) da Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, instituida pela Portaria/Ato
n°_ ,publicadaem__ / [/  ,deacordocom aRelagéo de Eliminagcdo de Documentosn®___/

e em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos aprovada e
oficializada, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 30° dia subseqiiente a data de publicacdo
deste Edital, a Camara Municipal de Anchieta eliminara os documentos abaixo relacionados. Os
interessados poderdo requerer as suas expensas, ho prazo citado, o desentranhamento de documentos ou
cépias de pecgas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracéo

de legitimidade do pedido, dirigida a Comisséo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo.

Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):

Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):

Observagbes complementares:
Total de caixas =

Total de metros lineares =
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ANEXO I
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

B CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n° ___/

Aos ___ dias do més de do ano de , @ Camara Municipal de Anchieta, em conformidade
com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos aprovada pelo [indicar o ato hormativo
gue a oficializou] [OBS: quando se tratar da eliminagcdo de documentos que n&o constem na Tabela de
Temporalidade de Documentos oficializada e aprovada pela Presidéncia do Poder Legislativo, a redagéo seréa:
em conformidade com a Relacgédo de Eliminagédo de Documentos aprovada pela Presidéncia do Poder Legislativo
no Ato/Oficion.° __ , de I , procedeu a eliminacdo dos documentos abaixo relacionados:

Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observa¢fes complementares:

Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observa¢fes complementares:

(Nome e assinatura do representante da Comisséo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo que presenciou a

eliminacdo dos documentos)
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

JUSTIFICATIVA

O Arquivo Publico é o 6rgao responsavel pela formulacdo de politicas
publicas de gestdo documental. Atualmente, o Arquivo da Camara Municipal de
Anchieta possui um rico acervo formado por documentagéo sobre as atividades
deste Poder Legislativo, com documentos textuais, fotografias, mapas,

ilustracdes e livros.

Considerando que € dever do Poder Publico promover a gestdo dos
documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informacdes neles
contidas, de acordo com o0 § 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal, sucessivas
gestdes deste Poder Legislativo empenharam-se em formar estrutura fisica de

trabalho e adequada guarda de documentos de arquivo.

Entretanto, faz-se necessario se definir critérios para reduzir ao essencial
os documentos acumulados nos arquivos, sem prejuizo da salvaguarda dos atos
administrativos, constitutivos e extintivos de direitos, das informacfes

indispensaveis ao processo decisoério e a preservacdo da memoria institucional.

Em vista disso, apresentamos o presente projeto de resolugéo, com vistas
a garantir a mais adequada gestéo do acervo do Arquivo da Camara Municipal

de Anchieta.

Anchieta, 25 de setembro de 2020.

CLEBER OLIVEIRA DA SILVA

Vereador
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