CAMARA MUNICIPAL DE
LAVRAS DA MANGABEIRA - CE

Rua Monsenhor Meceno, S/N, Centro, Lavras da Mangabeira - CE
CEP: 63.300-000 | CNPJ.: 12.464.996/0001-75

RESOLUCAO N° 05/2023, DE 19 DE ABRIL DE 2023.

Dispoe sobre o Arquivo Piblico da Camara
Municipal de Lavras da Mangabeira ¢ homologa a

Tabela de Temporalidade de Documentos e da
outras providéncias.

A Céamara Municipal de Lavras da Mangabeira, no uso de suas atribuigdes legais ¢ nos termos
regimentais, decretou e eu promulgo a seguinte Resolugéo:

Art.1° E dever do Poder Publico, nos termos da Lei Federal 8.159 de 08 de janeiro de 1991, a gestdo
documental ¢ a de proteciio especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagéo.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta Resolugéo, os conjuntos de documentos produzidos
e recebidos pelo Poder Legislativo Municipal, em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.

Art. 3° Considera-se gestdo de documentos, o conjunto de procedimentos € operagdes técnicas a sua
produciio, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° Para fins de gestdio e controle dos documentos, estes serdo classificados nas seguintes fases:

[ - corrente, considerados os que estdio em curso ou que, mesmo sem movimentagio, constituam objeto
de consultas frequentes;

I1 - intermediaria, considerados os documentos com uso eventual pelo setor que os produziu € que
aguardam sua eliminag@o ou recolhimento para guarda permanente, de acordo com os prazos definidos
na Tabela de Temporalidade de Documentos;

[1I - permanentes, os documentos que devem ser preservados por seu valor historico, probatorio ou
informativo.

Art. 5° Séo atribuigdes do Arquivo Publico da Camara Municipal de Lavras da Mangabeira:

[ - formular a politica de gestdo de documentos ¢ coordenar a sua implantagdo no d@mbito do Poder
Legislativo Municipal;

[1 - estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestdo e preservagdo de documentos;

[1I - garantir o acesso as informagdes e aos arquivos no ambito da Camara Municipal, observadas as
restri¢des legais eventualmente aplicaveis;

[V- coordenar a elaboracdo e atualizagdo de Planos de Classificag@o e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos da Camara Municipal, EFOM
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V — assegurar a gestdo, preservagdo e controle dos documentos sob sua custodia,

VI — dar cumprimento aos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos;

VII - autorizar as eliminagdes de documentos produzidos, recebidos e acumulados pela Camara
Municipal, desprovidos de valor permanente, em conformidade com o art. 9° da Lei Federal n® 8.159,
de 8 de janeiro de 1991;

VIII - acompanhar ¢ contribuir no desenvolvimento de programas de informatizagdo, na gestdo de
documentos digitais e na instalag@o de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos.
Art. 6° A administragdo da documentagdo publica de natureza legislativa municipal ou de carater
publico compete ao Poder Legislativo Municipal dentro da sua esfera de competéncia.

Art. 7° A Camara Municipal instituira a Comissdo de Avaliagdo de Documentos, grupo permanente €
multidisciplinar, que sera nomeada por Portaria, composta por um Presidente ¢ dois membros, com as
seguintes atribuigdes:

[ - avaliar o teor dos Planos de Classificagiio e das Tabelas de Temporalidade de Documentos
publicados, promovendo, se necessario, corregdes ou adequagdes, submetendo-as a homologagdo da
autoridade legislativa;

Il - receber e julgar pedidos de reconsideragdo de critérios de valoragdo adotados nos Planos de
Classificagdo e nas Tabelas de Temporalidade de Documentos;

1l - coordenar e orientar os procedimentos de eliminagdo, transferéncia e recolhimento de
documentos,

IV - supervisionar as transferéncias ou recolhimentos de documentos, de acordo com a destinagdo
fixada na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 8° Os documentos de valor permanente, assim classificados na Tabela de Temporalidade de
Documentos, s30 inaliendveis e imprescritiveis, ndo podendo ser eliminados apés a microfilmagem,
digitalizag@o ou qualquer outra forma de reprodugdo.

Art. 9. Fica estabelecido e homologado a Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara
Municipal de Lavras da Mangabeira, documento institucional € normativo que define o prazo de
permanéncia de documentos, nos termos dos anexos desta Resolug@o.

Art. 10. Fica criado o cargo em comissdo de Chefe do Setor de Arquivo da Camara Municipal de
Lavras da Mangabeira.

Art. 11. As despesas decorrentes desta Resolugdo serdo suportadas por dotagdes or¢amentarias
proprias.

Art. 12. Esta Resolugdo entra em vigor na data sua publicagéo.

Lavras da Mangabeira/CE, 19 de abril de 2023.

dorgl). BV Ak Maoide.
Jares Bezerra de Macédo
Presidente
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ANEXO 1
CARGO/FUNCAO ATRIBUICOES DO  VENCIMENTOS/ QUADRO GERAL
CARGO CARGA HORARIA DE SERVIDORES
COMISSIONADOS
CHEFE DO SETOR DE Formular a politica de R$ 2.600,00 01 Servidor
ARQUIVO gestdo de documentos e

coordenar a sua implantagdo Ph

no ambito do Poder
Legislativo Municipal;
garantir O  acesso  as
informagdes € aos arquivos
no ambito da Camara
Municipal, observadas as
restrigoes legais
eventualmente  aplicaveis;
assegurar a gestdo,
preservagdo e controle dos
documentos sob sua
custddia e  empreender
esforcos, sempre que
solicitado por ato formal,
para disponibilizagdo de
qualquer documento em
posse do Setor de Arquivo
da Camara Municipal pelos
orgdos competentes.




ANEXO II

CAMARA MUNICIPAL DE

LAVRAS DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
MANGABEIRA :
CAMARA MUNICIPAL DE LAVRAS DA MANGABEIRA
DESTINACAO
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA FINAL OBSERVACOES
Fase Fase  Guarda Permanente (GP)
corrente | intermedidria Eliminagdo (E)
000 ADMINISTRACAO GERAL
Modernizagdo e reforma administrativa Projetos,

001 estudos e normas. m_.z.“_:m:ﬁ 5 anos Guarda permanente

vigora |
002 Planos. Programas. Projetos de trabalho. 5 anos O anos Cruarda permanente

Sdo passiveis de eliminagio os relatorios
003 Relatorios de atividades 5 anos 9 anos (Gruarda permanente | cujas informagdes estdo replicadas em
outros documentos.
004 Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios m_“mmw_wz_.hc 10 anos Guarda permanente
005 Leis L G 1 ano Guarda permanente
006 Projetos de Lei Atea | ano Guarda permanente
aprovacao

Até a

007 Portarias revogagdo do I ano Guarda permanente
texto legal

008 Decretos 10 anos 10 anos Guarda permanente

Rua monsenhor meceno, centro - cep: 63300-000 - Layras da Mangabeira\CE
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010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Normas, regulamentagdes, diretrizes, Diisaaias
010.1 procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater ”m: 25 5 anos | Guarda permanente
geral, e |
Oficios Expedidos e Recebidos
010.12 Até a 2 anos Eliminacgdo
execucdo
Memorandos Expedidos e Recebidos
010.13 Censo Escolar }wm a | ano Guarda permanente
atualizagdo
e Pode ser eliminado pelo préprio setor
010.2 Registros nos 6rgios competentes (Alvara) q - Eliminagdo apos o referido periodo (rasgado/
vigora icotado)
P
Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Enquanto
010.3 Organogramas. Estruturas vigora 5 anos Guarda permanente
Recibos Eliminagdo
010.31 5 anos 5 anos
Declaragoes Guarda Permanente
010.32 o . 5 anos apos
Autorizagdo de Servigo 2 anos aprovagdo das Eliminagdo
contas
0104 Audiéncias. Despachos. Reunides 2 anos Eliminagdo
011 Comissdes. Conselhos. Grupos de trabalho. Juntas. R 8 wrios Eliminacdo
Comités
011.1 Atos de criacdo, Atas, Relatorios. 4 anos 5 anos Guarda permanente
012 Comunicagdo social
012.11 Divulgagdo interna 2 anos Eliminagdo
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012.12 Campanhas institucionais. Publicidade 4 anos Guarda permanente
| Documentos referentes aos pedidos de
. s informagdes sobre as fungdes e
019 Informagdes sobre o orgido 2 anos - Eliminagdo Atividades, e 08 Servicos que presta.
020 PESSOAL
Legislagdo
(Normas, regulamentac¢des, diretnzes, m:nnmhn.u.
020.1 Estatutos. regulamentos. procedimentos, .._.mmn.wm 3 anos thiﬁﬁmwﬁnzmﬁm
Estudos e/ou decisdes de carater m.n_::
Boletins administrativo, de pessoal e de servigo 10 anos 10 anos Guarda permanente
Enquanto o
. . laborador —
020. ifi al o Eliminaga
0.2 Identificagdo funcion fier Daite Ll iminag¢do
da empresa
Obrigagdes trabalhistas e estatutarias. Relagoes —_—
020.3 com 6rgaos No S 5 anos 5 anos Eliminag¢éo
020.4 Sindicatos. Acordos e Dissidios 5 anos 5 anos Guarda permanente
- Bhduanto o O prazo total de guarda dos documentos
Assentamentos individuais. Cadastro mmﬂm dor é de 100 anos, independente do suporte.
020.5 Incluem fichas de dados cadastrais, formularios, | Eliminagdo Serdo  transferidlos ao  arquivo
termos. manuals | by intermediario ap6s a saida do servidor
do 6rgéo.
021 Recrutamento e selec¢io
021.1 Inscrigdo e Curriculos 3 meses 2 anos Eliminag¢do
Exames de sele¢ao (concursos publicos)
Provas e titulos, testes psicotécnicos € exames | anos 5 anos Eliminag¢do
0212 Constituigdo de bancas examinadoras, editais,
Exemplares Gnicos de provas, gabaritos, 6 anos 5 anos Guarda permanente
Resultados e recursos
022 Aperfeigoamento e treinamento
Promovidos pela instituigdo 5 anos — Eliminagdo
022.1 Pro e
postas, estudos, editais, programas, Giigivid
relatorios finais, exemplares Gnicos de 2 B 9008 ikt adic ikt
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exercicios, relagdo de participantes, avaliagdo
¢ controle de expedigdo de certificados

Para os documentos comprobatérios de
participagdo utilizar os prazose a

Lol Promovidos por outras instituigdes destinagio dos assentamentos individuais
020.5.
022.21 No Brasil 5 anos 5 anos Eliminagdo
0223 Estagios (inclusive bolsas de estagio)
Promovidos pela instituigdo 5 anos Eliminagdo
022 31 mmn_.mam, propostas, programas, E_ﬂ@nﬁ
: finais, relacdo de participantes, avaliagdo e 5 anos 5 anos Guarda permanente
declaragdo de comprovagio de estagio
Para os documentos comprobatorios de
; PRI S participagdo utilizar os prazos e a
022.32 Promovidos por outras instituigdes déatinacso 7o ik b
individuais 020.5
023 Quadros, tabelas e politica de pessoal
023.01 Estudos e previsdo de pessoal 5 anos 5 anos Guarda permanente
023.1 Movimentagdo de Pessoal
Admissdo. Aproveitamento. Contratacio.
023.11 Nomeagdo. Readmissdo. Readaptagdo. 5 anos 47 anos Eliminagdo
Recondugdo. Reintegragdo. Reversdo
Demissio. Dispensa. Exoneragdo. Rescisdo L
023.12 scsstentue] Filecnento 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.1 Folhas de pagamento. Fichas financeiras 5 anos 95 anos Eliminag¢do
024.11 Salarios, vencimentos, proventos € remuneragoes 7 anos Eliminagdo
Fundo de garantia por tempo I DS
024.12 De ico (FGTS) 5 anos 47 anos Elimina¢do
0242 Férias 7 anos El mﬁmmﬁuﬁﬁﬂrﬂ
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