CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUGAO N° 02, DE 20 DE MAIO DE 2020.

Institui no ambito do Poder Legislativo
Municipal, as diretrizes e normas para a
gestao, a preservacao e o acesso dos
documentos publicos.
Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA, Estado do Espirito
Santo, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas, aprovou e eu, na qualidade

de Presidente, promuigo a seguinte.
RESOLUGAO

Art. 1° Instituir diretrizes e normas para a gestao, a preservagao e 0 acesso dos

documentos publicos da Camara Municipal de Anchieta.

Art. 2° E assegurado ao cidaddo o direito de acesso pleno aos documentos
publicos do Poder Legislativo Municipal, cuja consulta sera franqueada de forma
agil e de forma transparente pela Camara Municipal de Anchieta, na forma da
legislacao nacional de acesso a informacgao, ressalvados aqueles cujo sigilo seja
imprescindivel a segurangca da sociedade e do Estado, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das
pessoas.

Art. 3° Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua produgao, classificacao, tramitagdo, uso,
avaliacao e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria,
visando & sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente, que

assegura a racionalizagao e a eficiéncia dos arquivos.

Art. 4° Constitui o arquivo publico da Camara Municipal de Anchieta os

documentos produzidos e recebidos em decorréncia de suas funcdes

|

admiinistrativas e legislativas.
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Art. 5° Os documentos publicos da Camara Municipal de Anchieta sdo

identificados como correntes, intermediarios e permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo
sem movimentagao, constituem objeto de consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos Orgaos produtores, por razbes de interesse administrativo,
aguardam sua eliminagao ou recolhimento para a guarda permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor historico,

probatério e informativo, que devem ser definitivamente preservados.

Art. 6° A eliminacao de documentos produzidos e recebidos pela administragao
publica municipal e por instituicbes municipais de carater publico s6 devera
ocorrer se prevista na tabela de temporalidade de documentos do 6érgdo ou
entidade, mediante autorizagao do Presidente da Camara Municipal de Anchieta,
conforme determina o art. 9° da Lei Federal n° 8.159, de 1991, e de acordo com
a Resolugédo n° 40, de 9 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ, que dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de
documentos no ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Poder Publico.

Paragrafo Unico: E proibida toda e qualquer eliminagdo de documentos
produzidos, recebidos ou acumulados pela Camara Municipal de Anchieta, no
exercicio de suas fungbes e atividades, sem a autorizagdo prévia de seu

Presidente.

Art. 7° Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis
e ficara sujeito a responsabilidade penal, civil € administrativa, na forma do art.
10 e 25 da Lei Federal n°® 8.159/1991, e da Secgao IV, do Capitulo V, da lei n°
9.605/1998, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente

ouOL 8K considerado como de interesse publico e social.
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Art. 8° A Camara Municipal de Anchieta constituira uma Comissao Permanente
de Avaliagao de Documentos (CPAD), que teré a responsabilidade de realizar o
processo de analise dos documentos produzidos e acumulados no seu ambito
de atuagdo, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda nas fases corrente
e intermediaria e sua destinagao final, ou seja, eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente, os quais deverao integrar a Tabela de Temporalidade e

Destinagao de Documentos de Arquivo desse 6rgao ou entidade.

§ 1° Trata a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos - CPAD de um
grupo permanente e multidisciplinar responsavel pela elaboragéo e aplicagao de
Planos de Classificagéo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

§ 2° A Comiss&o Permanente de Avaliagdo de Documentos devera ser vinculada

a Secretaria Municipal de Gestao.

§ 3° As Comissdes Permanentes de Avaliagao de Documentos serao compostas,
preferencialmente em numero impar, designados pelo Presidente da Camara e

serdo integradas por servidores efetivos das seguintes areas:

| - servidor da area Administrativa e Financeira;

Il - servidor da assessoria juridica e/ou responsavel pela analise do valor legal
dos documentos;

lll - servidores das unidades Administrativas, com amplo conhecimento das
competéncias e atividades desempenhadas pelo 6rgéo a qual representa;

IV - representante do Arquivo Publico da Camara Municipal de Anchieta.
Art. 9° Sao atribuigbes da CPAD:

| - realizar e orientar o processo de identificagdo, anélise, avaliagao e selecado da
documentagéo produzida recebida e acumulada no seu ambito de atuagéo, com

vistas ao estabelecimenfo dos prazos de guarda e a destinagéo final de

Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
eletrénico http://www3.camaraanchieta.es.gov.br/autenticidade sob o identificador
310030003900380038003A00540052004100



CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Il - elaborar e atualizar Planos de Classificagdo de Documentos e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos decorrentes do exercicio das atividades da
Camara Municipal de Anchieta, bem como, propor critérios para orientar a
selecao de amostragens dos documentos destinados a eliminagéo;

Il - orientar quanto a aplicagédo dos planos de classificacéo e das Tabelas de
Temporalidades;

IV - manter intercdmbio com outras comissdes ou grupos de trabalhos, cujas
finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas, para prover e
receber elementos de informagdo e juizo, conjugar esforcos, bem como
encadear agoes;

V - coordenar o processo de transferéncia e recolhimento de documentos ao

Arquivo Publico da Camara Municipal de Anchieta, quando for o caso.

Art. 10 Para proceder a identificagdo dos conjuntos documentais a serem
analisados cabera a Comisséo indicar a equipe que procedera a identificagéo

desses conjuntos documentais.

Art. 11 Concluidos os trabalhos, as propostas de Planos de Classificagéo e de
Tabelas de Temporalidade de Documentos relativos as atividades da Camara
Municipal de Anchieta serao validadas pela Comissdo Permanente de Avaliagéo
de Documentos, que encaminhara os referidos instrumentos ao Presidente da

Camara Municipal de Anchieta para apreciacéo.

Art. 12 Cabe ao Presidente da Camara Municipal de Anchieta homologar o
Plano de Classificagéo e Tabela de Temporalidade e submeté-lo para publicagdo
no Diario Oficial do Municipio.

Art. 13 A execugao das determinagdes fixadas na Tabela de Temporalidade

cabera ao Setor de Arquivo da Camara Municipal de Anchieta.

Art. 14. Os documentos de valor permanente, ao serem recolhidos ao Arquivo
Publico da Camara Municipal de Anchieta, deverao estar classificados, (‘
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avaliados, organizados, higienizados, acondicionados e acompanhados de
instrumento descritivo que permita sua identificagéo e controle.

Paragrafo Unico: As unidades administrativas detentoras dos documentos a
serem recolhidos poderé&o solicitar orientagéo técnica ao Setor de Arquivo para
a realizacao dessas atividades.

Art. 15. O Arquivo Publico da Camara Municipal de Anchieta elaborara
instrugbes normativas sobre os procedimentos a serem observados pelas

unidades administrativas para a plena consecugao do disposto nesta Resolucao.

Art. 16. O registro de documentos a serem eliminados devera ser efetuado por
meio de Listagem de Eliminagdo de Documentos e do Termo de Eliminagéo de
Documentos, que deverdo ser elaborados pela Comissdo Permanente de
Avaliagcao de Documentos (CPAD).

§ 1° A Listagem de Eliminagdo de Documentos tem por objetivo registrar as
informagdes pertinentes aos documentos a serem eliminados.
§ 2° O Termo de Eliminagdo de Documentos tem por objetivo registrar as

informacgdes relativas ao ato de eliminagéo.

Art. 17. Apos a elaboragédo da Listagem de Eliminagdo de Documentos pela
CPAD, o processo administrativo devera ser encaminhado ao Presidente da

Camara Municipal de Anchieta para autorizagéo.

§ 1° Homologado o processo administrativo, a Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos devera assinar a Listagem de Eliminagdo de
Documentos e providenciara a publicagéo do Edital de Ciéncia de Eliminacéo de

Documentos.

§ 2° A documentacéo identificada para eliminagcido devera permanecer em
ordem, e arquivada no local de origem, até que seja concluido o procedimento

de avaliagcao e destinacao.
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Art. 18. A eliminagdo de documentos da Camara Municipal de Anchieta sera
realizada por meio de fragmentagado mecanica ou por outro meio adequado, com
supervisdo e acompanhamento de membro de Comissdo Permanente de
Avaliagao de Documentos.

Art. 19. Os documentos mencionados no artigo anterior poderéo ser doados a
érgéos publicos para programas de reaproveitamento ou cooperativas e
associacdes de reciclagem e de residuos sélidos sediadas no Municipio de
Anchieta, mediante celebragdo de convénio e observancia das regras previstas
na Lei 8.666/93.

§ 1° Neste caso, devera se lavrada “Declaragéo de recebimento de Doagéo” na
qual constara a destinagdo dos residuos.

§ 2° Havendo elevado volume para descarte, a Camara Municipal podera
solicitar a fragmentacéo a entidade beneficiada com a referida doagéo, desde
que representante da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
esteja presente ao ato de eliminagéo e assine o respectivo “Termo de Trituragao

ou Fragmentagao”.
Art. 20. Os documentos sigilosos n&o poderéo ser doados.

Art. 21. Instrugbes Normativas do Setor de Arquivo estabelecerdo as suas
rotinas de trabalho e os modelos de documentos a serem utilizados pelas
unidades da Camara Municipal de Anchieta e pela CPAD.

Art. 22. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Anchieta-ES,

0 de maio de 2020.
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CLEB %LIV IRA DA SILVA
Presidente
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