Céamara Municipal de

Maracanau
‘PROJETO DE RESOLUCAO N° 00572026

Estabelece o Plano de Classificacdo de
Documentos (PCD) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD) da
Camara Municipal de Maracanau e define
normas para a classificacio, avalia¢do, guarda e
elimina¢io de documentos de arquivo.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MARACANAU, no uso de suas
atribui¢des legais, promulga a seguinte Resolugéo:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS
1
Art. 1° Ficam estabelecidos, na forma dos Anexos I e II, o Plano de Classificagao de
Documentos (PCD) ¢ a Tabela de Temporalidade de Documentos (1TD) da Camara
Municipal de Maracanad, que definem as normas para a classificagdo, avalia¢do, guarda ¢
climinagdo de documentos de arquivo.
Parigrafo damico. As disposicdes desta Resolugdo aplicam-se a todos os documentos
arquivisticos, independentemente do suporte sob o qual foram e¢laborados, ou scja, papel,
microfilme, meio eletrébnico ou outro.
Art. 2° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
téenicas referentes a produgdo, classifica¢@o, avaliag@o, tramitag@o, uso, arquivamento ¢
reprodugdo, visando sua climinag@o ou recolhimento para guarda permanente.
Art. 3° Os instrumentos basicos da gestdo de documentos sdo:
I - o Plano de Ciassifica¢do de Documentos (PCD); e
fi alabcla de Temporalidade de Documentos (‘TTD).
§ 1° Entende-se por PCD o instrumento elaborado a partir do estudo das estruturas ¢
atribui¢des dos orgdos da administragdo publica municipal, bem como dos documentos por
cles produzidos, de modo que reflitam a missdo realizada.
§ 2° Entende-se por classificagdo de documentos o ato ou o efeito de analisar ¢ identificar o
contetido do documento e relaciona-los a fungio, subfungéo, séric ¢ subsérie da atividade
responsavel por sua producdo ou acumulagdo.
v 3° Lintende-se por T'I'D o instrumento aprovado por autoridade competente, que determina
h r i X
os prazos de guarda ¢ destinag@o final dos conjuntos documentais produzidos a partir das

atividades desempenhadas. pela Camara Municipal de Maracanad.
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§ 4° Entende-se por avaliagdo documental o processo de andlise que compde uma séric ou
subscric. visando estabelecer a destinag¢do dos documentos de acordo com os valores que lhe
sdo atribuidos.
CAPITULO II
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 4° O PCD. constante no Anexo I, segue a organiza¢do funcional onde o documento
deve ser classificado, observada a seguinte hierarquia:

[ - fungdes;

IT - subfungoes;

T - séries: ¢

IV - subsérics.

§ 1° Entende-se por:

I - funcdo: o conjunto de atividades andlogas, interdependentes, que se encadeiam num
e A e i .
unico campo especializado de trabalho, devendo, consequentemente, para uma maior
clicdcia, ter o desenvolvimento alocado a unidade organizacional especifica;

[T - subfun¢do: o agrupamento de atividades afins correspondendo a uma modalidade da
respectiva fungao;

I11 — scrie: a sequéncia de documentos relativos a mesma fungio, atividade; e

IV - subséric: a subdivisdo da série, podendo ser utilizada em razdo das variantes da
fungdo/atividade.

§ 2° As fungdes, subfungdes, séries ¢ subséries sdo as definidas no Anexo 1.
Art. §° A estrutura do PCD compfccndé duas grandes fungdes:

[ - Atividades legislativas; e,

I - Administragdo dos servigos da Cémaya.

Art. §° Todo documento produzido e recebido deve ser classificado, na origem, no momento
da produc¢do pelo seu produtor ou no recebimento, sendo responsabilidade do setor garantir
sua correta classificagdo.

Paragrafo anico. Depois de classificado, o documento deve ser ordenado dentro da série ou
subscrie. de acordo com o0 método que melhor atenda o produtor.

CAPITULO III
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD) E DA
TACAQ DE DOCUMENTOS
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Art. 7° A Tabela de Temporalidade Documental (TTD) ¢ um instrumento que determina os
prazos de guarda e a destinagdo dos documentos que compdem o acervo do Poder
Legislativo, instituida no Anexo I, e estabelece critérios para digitalizacdo ¢ eliminacdo de
documentos, objctivando garantir ¢ facilitar o acesso a informagéo, preservar o patrimdnio
histérico documental.

Art. 8° A TTD. constante no Anexo II, contempla

I - a funcdo. subfungdo. série e subsérie;

Il - os pra/os de guarda e de destinagdo dos con]untos documentais que compdem a série e
a subscric;

T — os dados complementares, compreendendo informagdes sobre os documentos
classificados ¢ avaliados e a fundamentagao juridica ou administrativa, quando houver.

§ 1° Entende-se por prazo de guarda, o prazo definido na TTD, baseado em estimativas de
uso ¢ na legislagdo vigente, no qual sua destinagdo ¢ efetivada.

§ 2° Entende-se por destinagdo, a decis&o decorrente da avaliagdo documental que determina
0 seu encaminhamento para a eliminag@o, recolhimento ou recolhimento por amostragem.
Art. 9° Para cada séric documental ou subsérie sera indicado o correspondente prazo de
guarda,

Art. 10. Os prazos con51derados para a deﬂmg:ao do tempo de guarda na Cimara Municipal

de Maracanat sao:
I - prazo de vigéncia: o intervalo de tempe durante o qual o documento produz efeitos
administrativos ¢ legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua produgio: ¢,
Il - prazo de prescrigdo: o intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a tutela do
Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados.

Paragrafo inico. O tempo de guarda dos documentos sera dilatado qemprc quc ocorrer a

interrupgdo ou suspensido da prescrigdo.

Art. 11. Para fins de contagem do prazo de guarda, considera- se a data do arqulvamunto do
documento.

Art. 12. A avaliagdo dos documentos ¢ de responsabilidade da Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos, instituida na forma desta Resolugdo.

Art. 13. Ficam excluidos do controle de temporalidade ¢ da nccessldade de d1 gitalizacdo, os
seguintes documentos: \

I - jornais, revistas e periodicos de quaiquer espéceie, excetuados os exemplares que, por
coriterem matéria de singular relevancia, a juizo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de

2
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II - informagdes cujo meio de producdo e transmissio se restrinja ao fax, telex, disquete ¢ e-
mail ¢ ndo devam ser protocolizados pelo Poder egislativo;

I - outros documentos ¢ papéis expressamente identificados pela Comissao Permanente de
Avaliagdo de Documentos.

Art. 14. Os documentos histéricos ¢ de guarda permanente poderdo ser digitalizados,
mantendo-se o original fisico. '

§ 1° A eliminag@o de documentos ap6s digitalizagdo dependera do cumprimento das normas
legais ¢ técnicas vigentes, especialmente quanto a autenticidade, integridade ¢ validade
juridica dos documentos digitais, nos termos desta Resolucao.

§ 2° A climinag¢do somente poderd ocorrer apds avaliacdo da Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos e trdmites previstos nesta Resolucio.

_ CAPITULO IV
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA

Art. 15. A climina¢do de documentos decorrera da aplicagio da TTD e devera ser de
responsabilidade da Camara Municipal de Maracanati ou de empresa especializada, nos
termos desta Resolugéo.

Art. 16. Os documentos a serem eliminados deverdo estar registrados via Termo de
Elimina¢do de Documentos ¢ em Listagem de Eliminagdo de Documentos, conforme Anexo
430

Art. 17. A Cémara Municipal de Maracanau, em decorréncia da aplicagdo da TTD, fara
publicar Lidital de Ciéncia de Eliminag¢do de Documentos, conforme anexo [V,

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

Art. 18. A climinagdo de documentos de guarda temporéria serd efetuada por meio da
fragmentagao manual, mecénica ou por empresa especializada.

Art. 19. Para eliminagdo dos documentos cujo prazo de guarda ja expirou, deve ser
analisado o valor histérico, probatério ou informativo que justifique sua preservacio
permanente, bem como deverd ser precedido de homologagdo do Presidente e publicacio de
edital de ciéneia de climinagdo, além de descarte seguro dos documentos, garantindo a
prote¢io de informagdes sensiveis ¢ a conformidade com a Lei Geral de Protegdo de Dados
(LGPD).

CAPITULO V
DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS %
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Art. 20. Sdo considerados documentos de guarda permanente, os indicados na TTD, que
serdo definitivamente preservados e - recolhidos ao Arquivo da Cémara Municipal de
Maracanau, depois de encerrado o valor administrativo ou decorrido o prazo prescricional.

Art. 21. Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser climinados apos a
microfilmagem, digitaliza¢do ou qualquer outra forma de reprodugéo.

Art. 22. Os documentos de guarda permanente, a serem recolhidos ao Arquivo da Camara
Municipal de Maracanat dcvcrdo estar orgam7ados ¢ acompanhados de instrumento
descritivo.

Art. 23. Scra apurada, mediante o devido processo legal, a responsabilidade pela destruigio,

inutiliza¢@o ou deterioragdo de documentos de guarda permanente.

‘ CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24. O'PCD ¢ a TTD deverdo também ser aplicados nos sistemas de gerenciamento de
processos administrativos ¢ nos demais mecanismos de controle de processos.
Art. 25. A Cémara Municipal de Maracanau cabera decidir sobre a conveniéneia ¢ a
oporiunidadc de transferéncias e recolhimentos de documentos ao seu acervo.

Paragrafo unico. As transferéncias ¢ os recolhimentos deverdo obedecer ao cronograma, a
ser claborado pela Cémara Municipal de Maracanal. '

Art. 26. O PCD e da TTD poderé ser revisto a gualquer tempo.
Art. 27. Iista Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogada as disposicdes
em contrario.

SALA DA PRE SII)FNCIA DA (’AMARI& MUNTICIPAL DE MARA(,ANAU AOS 09 DIAS
DO MES DE ABRIL i)F 2026.

(:::4:&5; p hae

p | r\;g
Ivana Maria Alves

Rafael Cavaleante Lacerda Si
‘ (Rafael Lacerda) : (Silvana Maciel}
1? Vice-Presidente / 2° Vice-Presidente

§¢ Ve 16 lcs/l’cixoto Amanda Oliveira Rodrigues Manoei Vicira Correia
(Demir Peixoto) (Amanda Rodrigues) (Manoel Correia)
1° Secretario 2" Secretaria 3° Secretaric
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ANEXO 1
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL

" i. Introduc¢io
O Plano de Classificagdo de Documentos ¢ um instrumento essencial para a gestdo
arquivistica, permitindo a organizagdo dos documentos de acordo com as fungdes ¢
atividades da Camara Municipal. Este plano facilita a recuperagio da informagdo. assegura
a preservagdo da meméria institucional e atende as exigéncias legais de transparéncia ¢
1

acesso a informagdo

2. Estrutura do Plano de Classificac¢io

A classificagdo dos documentos esta estruturada em niveis hierarquicos que correspondem
as fungdes, subfungdes ¢ atividades da Camara Municipal. Cada nivel ¢ identificado por um
codigo numérico, facilitando a organizagio e o acesso aos documentos.

2.1. Funcoes e Subfuncoes

As fungdes representam as macroatividades da Cdmara Municipal, enquanto as subfungdes
detalham essas atividades. Abaixo, sdo apresentadas as principais fungdes ¢ subfuncdes,

i com exemplos de atividades correspondentes.

FUNCAO 01. Atividade Legislativa
SUBFUNCAO 01.01. Processo Legislativo

'

Documentos:

PRI TISE();dgao de Projetos de Lei: Inclui a cria¢@o, analise e framita¢do de projelosm

01.61.01. e .
01.01.02. Discussdo ¢ Votagdo de Propostas: Abrange debates, emendas e votagdes em |
) plenario. R
A()T()l;); Promulgacdo ¢ Publicagdo de Leis: Envolve a formalizagdo e divulga¢do das
leis aprovadas.
01.02. Fiscalizagdo e
}_0 1.02. m; Andlise de Contas do Executivo: Refere-se a avaliagdo das contas apresentadas
- | pelo Poder Executivo.

r il t Comissdes Parlamentares de Inquérito: Inclui a constitui¢do e atuacé(;—(ie CPIs
(”'0'2'02' | para investigar assuntos de interesse publico. i . |
01.0 2"03' 7Ii{équcr.imcmd; de ]nformgc;ﬁo: Abrange solicitagdes formais délnﬂ);n;agégsao

Iixecutivo ou a outros orgaos ;
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FUNCAO 02 Atividade Administrativa
SUBFUNCAO 02.01. Gestéo de Peasoal
I)ocumentov

02.01.01. | Admissdo ¢ Demissio: Processos de contratagdo e desligamento de servidores.

02.01.02 Folha de Pagamento: Documentdg:ao relacionada ao pagamento de salrios ¢ |
T - 1 beneficios.

‘0? 01. {B: » /\valldgao de Desempenho: Registros de avaliagdes periddicas dos servidores.

02.02. | Gestao Fi inanceira

02.02.01. | Planejamento ()rc;amentério:_Elabofagg”m e revisdo do orgamento anual.

02.02.02 Execu¢do Orcamentaria: Controle e registro da aplicagdo dos recursos
RS ~orgamentarios.

(h 6'2 _0% Prestacdo de Contas: Relatérios e demonstrativos financeiros apresentados aos
TR 6rgdos de controle.

| 02.03. Gestdo de Patriménio T R SRR
02.03.01. | Contrele de Bens Moveis e Imdveis: Inventario e registros de bens da Camara.
02.03.02. | Inventario: Listagens detalliadas dos bens patrimoniais.

ii)f()i(ﬁ i /\]mmgao de Bens: Processos de venda ou descarte de bens patrimoniais.

FUNCAO 03 Comunicagdo ¢ Relages Institucionais
SUBFUNCAO 03.01. Comunicagdo Social

l)ocumentos
03.01.01. 7/7\ﬁs'§asor1a de Imprensa: Producdo ¢ divulgagdo de releases e materiais para a
midia.
Publica¢des Oficiais: Edigdo de boletins, jornais e outros veiculos oficiais de

03.01.02.
_ comunicagdo.

Gestdo de Redes Sociais: Administracdo de perfis institucionais em
plmalormas d'gtals

03.01.03.

03.02. Atendimento ao Cidadao
03.02.01. | Ouvidoria: Recebimento e tratamento de sugestdes, reclamacdes ¢ denuncias.
Servigo de Informagdo ao Cidaddo: Atendimento a pedidos de acesso a
informagdo, conforme a Lei de Acesso a Informagdo (I.ei n® 12.527/2011).
Audiéncias Publicas: Organizagdo e registro de sessdes abertas a participagio

03.02.02.

03.02.03.

popular.
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ANEXO II
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESCART
V[ARACANAU/(,F
Abaixo, segue uma andlise descritiva para cada tipo de documento listado, indicando o prazo
de guarda, a destinagdo final, a base legal corrcsp()ndcme ¢ a a¢do recomendada para os anos
mencionados:

E DA CAMARA MUNICIPAL DE

Prazo de guarda: 05 anos

T Base chgal: Lei n° 8.159 de 1991, art. 9°

. Contratos Encerrados
. Processos de Compras
9. Atas d¢ Audiéncias Publicas

i CUAE U Vot 16 03 ol i E T T o T RIS

de guard ‘

Destinacio
Documento ‘}‘41 Observacio
- Final |
il A
1. Oficios Expedidos: ‘
2. Oficios Recebidos: | ;
3 Re ucrimtmos . | | Anos de 2021 e seguintes:
o i 1 W) 4 [ Manter 0S documentos
4. Pedidos de Informagéo Eliminagdo |~ .~ i ;
5 Tiididnohes apadiibrat arquivados até o cumprimento
' i do prazo de guarda de 05 anos,
6. Mogoes
i
8

apos o qual deve-se realizar a
climinagao segura.

Prazo de guarda: Permanente

Basc Le sal:

Lein® 8.139 de 1991, art. 2°¢ |
art. 8°

- Documento

Destinacio
Final

Observacgio

. Balancetes

. Tomada de Contas

. Projetos de Lei

. Emenda a Lei Organica
. Resolucoes

. Porlarias

. Contas de Executivo

N O\ L —

Arquivo da
Camara
Municipa‘l

Preservar  integralmente  os
balancetes,  garantindo  sua
transferéncia para o Arquivo da
Cémara Municipali para
conservagio permanente

8. Documentos do Recursos Humanos

1
Arquivo do
Recursos :
Humanos da
Camara

\
Municipal

Os documentos do RH da
Camara Municipal devem ser
preservados  integralmente ¢
mantidos no Arquivo do RH da
Camara Municipal para guarda
permanente.
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ANEXO III
Termo de Eliminagdo ¢ Relagdo de Documentos

Camara Municipal de Maracanau

Unidade Responsavel: [Setor/Departamento, ex.: Arquivo Geral]
Namero do Processo/Protocolo: [Numero do processo ou referéncial
Data de Elaboragdo: [DD/MM/AAAA]

I _5_121,‘/\1:/7\(_)71)_1«: DOCUMENTOS PARA ELIMINACAQG

Descrigdo Pormcnorl/'lda Datade | Quantidades de
do Documento | Origem | Caixas ou Documentos

| Série Documental

Declaro, para os devidos fins, que foram eliminados os documentos supracitados, ¢m

conformidade com a Lei n° 8.159/1991, Resolugio CONARQ n° 43/2015 ¢ Tabela de
Temporalidade Documental aprovada pela Camara Municipal de Maracanad.

. JUSTIFICATIVA DA ELIMINACAQ:
()s documentos listados acima foram avaliados pela ComlsSdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos ¢ classificados como temporarios, sem valor permanente (historico, probatorio
ou fiscalizador). O prazo de guarda administrativa/legal/informativa foi integralmente
cumprido. conforme Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade Documental. Ndo h4
pendéncias judiciais, auditorias ou pesquisas em andamento que justifiquem sua retengao.
3. FORMA DE ELIMINACAOQ:
[ Mocdor/!'ragmcﬁtadora de papel (nivel de seguranga I’—4)'
O Incineracdo em fornecedor autorizado
il Reciclag_em certificada ) I
Data da Execugio: [DD/MM/AAAA]

Local: [Enderego ou descrigdo do local]

’ Observagoes:
[Lispago para anotacdes adicionais, ex.: digitalizagdo prévia realizada ou juntada aos autos

| . . .
| principais.|

4. RESPONSAVEIS PELA EXECUCAOQO E TESTEMUNHAS:

Membro da Comissdo / Avaliador / Responsavel Técnico:
Netmer:. . oo 5 : , . Cargo;

Assinatura: e Data: / /
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Chelfe Imediato/Autoridade Competenie:
Nome: = L s Canea:

Assinatura: Data: / /

Testemunha 1 (ndo envolvida no processo):

Nome: 'Y Catoo;
Assinatura: etar | /
‘I'estemunha 2 (ndo envolvida no processo):

Nome: 400 S Canme
Assinatura: f8 Baad s
5. APROVACAO FINAL .

Aprovo a eliminagio acima descrita.

Autoridade Maxima:

Nome: i 7 A Cargo:
Assinatura: il ool - Batasifn | A o f

Liste modclo scgue o padrao do CONARQ.

Termo de Arquivamento Pérmanente ¢ Rela¢do de Documentos
(Camara Municipal de Maracanad
Unidade Responsavel: | Setor/Departamento, ex.: Arquivo Geral |
Namero do Processo/Protocolo: [Numero do processo ou referéncia]
Data de Elaboragdo: [DD/MM/AAAA]

1. RELACAO DE DOCUMENTOS PARA GUARDA PERMANENTE

Série Descrigdo Pormenorizada do Data de Quantidades de
Documental Documento - Origem Caixas ou Documentos

Declaro, para os devidos fins, que foram arquivados permanentemente os seguintes
documentos, em conformidade com a Lei'n® 8.159/1991, Resolugdo CONARQ n° 43/2015 ¢
Tabela de Temporalidade Documental aprovada pela CAmara Municipal de Maracanat

2. JUSTIFICATIVA DA ARQUIVAMENTO PERMANENTE:

Os documentos listados acima foram avaliados pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
l)ocumcmoé e classificados como permanente, conforme Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade Documental, razdo pela qual ndo podem ser descartados e, nesta data, sdo :
arquivados permanentemente.

3. FORMA DE ARQUIVAMENTO: /&)L\

Descrever...

e
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Data da iixecugdo: [DD/MM/AAAA]
Local: [Enderego ou descrigéo do lecal]
| Observagoes: ‘I
[Espaco para anotagdes adicionais, ex.: digitalizagdo prévia realizada ou juntada aos autos |

| principais. |

4. RESPONSAVEIS PELA EXECUCAO E TESTEMUNHAS:
Membro da Comissdo / Avaliador / Responsavel Técnico:

Nome: 1l 2 Carpos
Assinatura: : Data: h /

Chefe Imediato/Autoridade Competente:
Nome: || . ' ' Cargo:

Assinatura: Data: / /

Testemunha 1 (ndo envolvida no processo):

Neme: i DD Cargo:
Assinatura: iy ; fo Bratanebel il L S
Testemunha 2 (ndo envolvida no processo):

Nome: | I Cargo:
Assinatura: g! Data: / /
5. APROVACAO FINAL

Aprovo a climinag@o acima descrita. '

Autoridade Maxima:

Nome: Cargo:
Assinatura: Data: / i
izste modelo segue o padrdo do CONARQ.

Maracangi-CE, . - : - ~'de 4 de

Responsavel

l&_
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ANEXQO 1V

COMISSAO PERMANENTE DE AVALI ACAO DE DOCUMENTOS

EDITAL DE ELIMINACAO DE DOCUMENTO N° 202

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACAO

Descricdo : Quantidades de
e A ) : Data de i
Série Documental Pormenorizada do |y Caixas ou
g Origem
LA A T ~ Documento _Documentos
1

[E i
Maracanau-CE, em de de

Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos

Diretor(a) Geral da Camara Municipal de Maracanai-CE

Presidente da Cdmara Municipal de Maracanau-CE
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