CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

PROJETO DE RESOLUCAO N° CM-003/2022

Dispoe sobre a politica de gestdo documental no ambito do
Poder Legislativo Municipal; cria Comissdao Permanente de
Avaliacdo de Documentos — CPAD, e da outras providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal de Divinopolis aprovou, e eu Vereador Eduardo
Print Junior, Presidente, nos termos regimentais, promulgo a seguinte Resolucao:

Art. 1° Fica criado na Camara Municipal de Divinoépolis, Estado de Minas Gerais, o
Arquivo Geral do Legislativo como unidade Administrativa subordinado a Secretaria Legislativa,
com a finalidade de organizar o sistema de arquivo de documentos desde sua producdo até sua
destinacdo final por meio de eliminacdo ou guarda permanente, com vista a racionalizacdo e
eficiéencia administrativa, bem como a preservacdio do patrimonio documental de interesse
financeiro, histérico e cultural.

Art. 2° Compete ao Arquivo Geral do Legislativo a gestao e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelos 6rgaos e entidades publicas do Poder Legislativo, bem
como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 3° Sdo considerados sigilosos os documentos referentes a honra e a imagem das
pessoas com acesso restrito ao interessado.

Art. 4° A gestdo documental do Arquivo Geral do Legislativo tem por objetivo:
I - agilidade na recuperacdao dos documentos e das informagoes;

IT - melhor conservagao dos documentos sob sua guarda;

IIT - liberacao de espaco fisico;

IV - garantir acesso as informagdes contidas nos documentos sob sua guarda,
observadas as restricoes de interesse administrativo;

V - custodiar os documentos de valor temporario e permanente, acumulados pelos
orgdos da Camara Municipal, dando-lhes tratamento técnico de conservagao.

Art. 5° Fica instituida a Comissdao Permanente de Avaliacao de Documentos - CPAD,
composta por servidores efetivos do quadro funcional da Camara Municipal, sob a presidéncia do
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Consultor de Informacdes Legislativas e Documentacdo, para promover o levantamento e a
identificacdo dos documentos produzidos, recebidos ou acumulados.

8§ 1° Os membros da Comissdao de Avaliacdo de Documentos responderdao
solidariamente por todos os atos praticados pela Comissao, salvo se posicdo individual divergente
estiver devidamente fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que tiver sido tomada
a decisao.

8 2° A investidura dos membros da Comissao permanente ndo excedera a 2 (dois)
anos, vedada a reconducdo da totalidade de seus membros para a mesma comissdo no periodo
subsequente.

Art. 6° Os documentos serdo classificados segundo critérios estabelecidos pelo Art.
8° da Lei Federal n° 8.159/1991 em: Correntes, Intermediarios e Permanentes.

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

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos 6rgaos produtores, por razoes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagao
ou o recolhimento para guarda permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor historico,
probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 7° Faz parte integrante desta Resolucao a tabela de temporalidade e destinagado
de documentos de arquivo do Poder Legislativo Municipal, constante no anexo I.

Art. 8° Os documentos que cumpriram os prazos de guarda e que estdo aptos para
descarte devem ser registrados no Termo de Eliminacdo de Documentos, no qual deve constar a
descricao dos documentos de acordo com os cddigos da tabela de temporalidade do anexo I, a
quantidade em caixas ou em metros lineares e a data limite de sua guarda, de acordo com o anexo
II.

Art. 9° Para dar publicidade aos atos da Camara Municipal, a comissao é responsavel
pela publicacdo em Diario Oficial do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documento, modelo
constante no anexo III. Apés a publicacdo, a CPAD aguarda um prazo de 30 dias para possiveis
manifestagdes de interessados nos documentos a serem eliminados.

Paragrafo unico. A destruicao fisica dos documentos podera ser feita por incineragao,
destruicdo mecanica, transformagao em aparas, ou por outro meio adequado a critério da CPAD.

Art. 10 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.
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Anexo I
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Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos do Arquivo Geral da Camara
Municipal de Divinopolis

de Governo e lideres de bancada a
Mesa Diretora

Codigo | Descricao do documento Prazo de Guarda Destinacio | Observacao
Arquivo Arquivo
Corrente | Intermediario
001 Ata da diplomacao dos candidatos 2 anos 10 anos Permanente
eleitos;
Ata de Sessdo solene de posse e
termo de posse;
Declaragdo de recusa de posse de
Prefeito eleito, Vice-prefeito eleito,
Vereador eleito;
Ato de convocacdo de Suplente;
002 | Ato de declaragdo de extingdo do 2 anos 10 anos Permanente | Decorre de situagio
mandato de Vereador juridica preexistente a
deliberagdo da
Camara, como
falecimento, registro
da renuncia, perda ou
suspensao de direitos
politicos, condenagdo
por crime funcional
ou eleitoral, com
transito julgado e nos
casos previstos no
Regimento Interno.
003 Diploma de Prefeito; Até o 10 anos Permanente Trata-se de copia. A
Diploma de Vereador; término da ele]i?(l)glggltif;?is;; da
Diploma de Vice-prefeito legislatura Justica Eleitoral.
004 Atos de elei¢do, composigdo e 2 anos 10 anos Permanente
alteracdo da Mesa Diretora;
Registros e acompanhamentos dos
trabalhos da Mesa Diretora e das
Comissoes Permanentes;
Justificativa de auséncia dos
Vereadores; Relatério de presenca
dos Vereadores
005 Comunicado de indicagdo de lider 2 anos 10 anos Permanente

Rua Sao Paulo, 277 — Praga Jovelino Rabelo — Centro — CEP 35.500-006 — Fone (37) 2102-8200 — Fax: 2102-8290

Portal: www.divinopolis.mg.leg.br

e-mail: geral@divinopolis.mg.leg.br




CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

006 Pauta da ordem do dia; Registro de 2 anos X Eliminagdo O documento cumpre
inscrigdo de cidaddo para uso da sua fgﬁ?;ff:me a
tribuna livre informagdes constam

na Ata da Sessdo.

007 Atos de Elaboragao, aprovagdo ou 2 anos 10 anos Permanente
alteragdo de Lei Organica do
Municipio

008 Prestacdo de contas anual da Até o 10 anos Permanente
Prefeitura término da

Legislatura

009 Processo do Tribunal de Contas do Até a 10 anos Permanente Trata-se de
Estado de Minas Gerais de aprovacdo dOCTug;S\EIOGdO
Prestag¢do de Contas da Camara das Contas

010 Processo do Tribunal de Contas do Até a 10 anos Permanente Trata-se de
Estado de Minas Gerais de ' aprovacao TCS_ ?\Z‘an?g?afgcer .
prestagdo de contas da Prefeitura das Contas o Relatério do TCE

integram o Processo
de Projeto de Decreto
Legislativo de
julgamento do Parecer
do Tribunal de Contas
do Estado.

011 Atas de Reunido Ordinaria, 2 anos 5 anos Permanente

Extraordinaria, Audiéncia Publica,
Reunido Especial

012 Indicagdo, Requerimento e 2 anos 3 anos Permanente
Respostas

013 Oficios recebidos e expedidos de 5 anos 10 anos Permanente Avaliar importancia
atividades finalisticas finalistica e histérica

014 Oficios recebidos e expedidos de 2 anos 3 anos Eliminagdo
cumprimentos, de mero
encaminhamento e de rotinas
administrativas, de pedidos
diversos

015 Projeto de Decreto Legislativo; Até o final 20 anos Permanente
Projeto de Lei Ordinaria do da
Executivo Municipal; Projeto de tramitagdo
Lei Ordinaria do Legislativo
Municipal; Projeto de Lei
Complementar do Executivo
Municipal; Projeto de Lei
Complementar do Legislativo
Municipal; Projeto de Resolucao;

Projeto de Emenda a Lei Orgénica
Municipal

016 Substitutivo de Projeto; Veto total | Até o final 20 anos Permanente

ou parcial ao Projeto; Dentincia de da
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Infracdo Politico Administrativa tramitagao
017 Decreto do Executivo; Decreto do 5 anos 20 anos Permanente
Legislativo; Emenda a Lei
Organica; Lei Complementar; Lei
Ordinaria; Lei Organica; Mogao;
Portaria; Regimento Interno da
Camara; Resolucao
018 Atos das Comissoes: Permanentes; Até o 20 anos Permanente
Comissio de Etica Parlamentar; término do
Comissao Especial; Comissao Processo
Parlamentar de Inquérito - CPI
019 Acgao direta de Até o 20 anos Permanente
inconstitucionalidade ADIN; A¢do | término do
Popular; Medida Cautelar; A¢ao Processo
Declaratoria de Nulidade de Ato
Administrativo; A¢do Inominada;
Mandado de Injun¢@o; Mandado
de Seguranca; Sindicancia
Administrativa; Processo
Administrativo; Acompanhamento
processual
020 Plano Plurianual (PPA); Até o 20 anos Permanente
Orgamento por programas; Lei término da
Orcamentaria Anual (LOA); Lei de | Legislatura
Diretrizes Or¢camentarias (LDO);
021 Documento Pessoal de Servidor e | Enquanto o 80 anos Eliminagdo Documentos como
de Vereador entregues no Setor de servidor . deigz;(iirgﬁigges;
Gestao de Pessoas. permanecer Declaragdes;
+ Comprovante de
20 anos sl e
exigidos pelo setor de
Gestdo de Pessoas
022 Certiddo de Obito Enquanto o 80 anos Eliminacao
servidor
permanecer
+
20 anos
023 Ficha cadastral de Servidor; Enquanto o 80 anos Eliminagao
Histoérico funcional do Servidor; servidor
Procurag@o para posse de permanecer
Servidores; Termo de Posse do +
Servidor 20 anos
024 Avaliacdo de desempenho; 5 anos 47 anos Elimina¢ado
Atestado médico de servidor;
Despacho e notificagdo de férias;
025 Folha de pagamento de servidor; 5 anos 95 anos Eliminagao

Pensdo alimenticia; Declaracdo de
Dependentes
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Calculo Atuarial (DIVIPREV)

5 anos

95 anos Eliminagao

027

Atos Concurso publico da Camara
Municipal

2 anos

10 anos Permanente

028

Controle do Protocolo Geral da
Camara; Livro de registro de
ocorréncias da Portaria da Camara
Municipal

3 anos

9 anos Permanente

029

Processo Licitatorio e Contrato
referente a construgao, reforma,
manutencdo ou aquisi¢cao de Bem
Imoével; Processo Licitatorio e
Contrato de uso de Sistemas de
Informatica; Projeto de construgéo
e reforma; Concurso Publico

Enquanto
vigorar

9 anos Permanente

030

Processo Licitatorio; Contrato
Administrativo; Ata Registro de
Preco

5 anos

20 anos Eliminagao

Excegdo dos
referentes a
construgdo, reforma,
manutengdo ou
aquisi¢do de Bem
Imovel; uso de
Sistemas de
Informatica; Concurso
Publico

031

Autorizacdo de Fornecimento;
Autorizacao de Servico; Controle
de gastos (material de consumo,
correios, selos, combustivel)— Area
Administrativa e Gabinetes;
Cadastro de fornecedores; Relagdo
de empresas cadastradas

5 anos

20 anos Eliminagao

032

Lista de presenga e controle de
frequéncia em cursos
administrados pela Camara;
Cartilha de orientagdes;
Requerimentos do CAC

2 anos

3 anos Eliminagdo

033

Solicitagdo de empréstimo do
Plenario; Solicitagdo de
empréstimo da sala “José
Constantino”

2 anos

3 anos Eliminagao

034

Clipping/ Recorte de Jornal

2 anos

9 anos Permanente

Valor historico - sdo
noticias relacionadas
a Camara Municipal

035

Aviso de recebimento — AR dos
Correios; Telegrama

2 anos

X Eliminagao

036

Convite oficial para cerimoénias,
sessoes, recepgoes € eventos;
Agenda da Presidéncia; Agenda
dos setores administrativos;

2 anos

X Eliminagao

Rua Sao Paulo, 277 — Praga Jovelino Rabelo — Centro — CEP 35.500-006 — Fone (37) 2102-8200 — Fax: 2102-8290

Portal: www.divinopolis.mg.leg.br

e-mail: geral@divinopolis.mg.leg.br




CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

037 Caderno de Protocolo da 2 anos 3 anos Eliminagao
Presidéncia; Caderno de Protocolo
dos setores administrativos;
Controle de acesso a computadores
da Camara; Controle de
empréstimo de livros da Biblioteca
Dr. Z6zimo Ramos Couto;
Protocolo de entrega de Ata;
Controle de numeracéo de
Indicag@o, Mogdo e Requerimento

038 Relagdo de ligacdes telefonicas da 2 anos 3 anos Eliminag¢do
Camara Municipal de Divinodpolis;
Controle de autorizagio de fax do
setor de Protocolo; Ligagdes
Interurbanas — cartorios e
penitenciarias

039 Certidao e Declaracao emitida para 4 anos 6 anos Eliminagao
terceiros que ndo foram entregues;
Ficha de atendimento CDH;
Fichas de atendimento Ouvidoria;
Ficha de controle de leis

040 Documentos do Setor de 05 anos 20 anos Eliminagio Relatorios,
Transporte requerimentos e
P controle de uso de

veiculo; controle de
combustivel; didrias;
multas; nota fiscal de
abastecimento,termo
de responsabilidade;
recibo de veiculo e

checklist; Copia da

CNH e cadastro do

condutor; apdlice de
seguro

041 Duplicidade de Documentos 2 anos X Eliminacédo Apds conferéncia
(documentos enviados ao Arquivo permanecers apenas
. uma via no Arqulvo,
por diferentes setores) obedecendo o prazo

de sua guarda.
042 Inventario do Acervo Arquivistico 5 anos 5 anos Permanente

da Camara Municipal; Edital de
ciéncia de eliminagdo de
documentos arquivisticos; Termo
de eliminacdo de documentos
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Anexo I1

Camara Municipal de Divinépolis
Comissiao Permanente de Avaliacio de Documentos — CPAD

Termo de Eliminacdo de Documentos n° 000/0000

A0S .o dias do més de ......cccceeviriinincnnnns doanode ....ccccoveuernennnn. , na Camara Municipal
de Divindpolis, as ............. horas, reuniram-se os membros da Comissdo Permanente de Avaliagao
de Documentos - CPAD, instituida pela Portaria CM-000/0000. O Presidente da Comissdo
apresentou para analise a Relacdo de Descarte de documentos que segue anexa a esta Ata, rubricada
por todos os presentes. Os membros da Comissdo manifestaram-se favoraveis ao descarte, atestando
que os referidos documentos, de acordo com a Resolugdo CM-000/0000, ndo apresentam mais
nenhum valor que justifique a sua guarda. Nada mais havendo a decidir, o Presidente declarou
encerrada a reunido.

Camara Municipal de Divindépolis
Comissao Permanente de Avaliacio de Documentos — CPAD

Documentos:



https://www.gov.br/conarq/
https://www12.senado.leg.br/institucional/arquivo/instrumentos/tabela-de-temporalidade
http://www.planalto.gov.br/

Data limite para a guarda do documento:

Quantidade (caixas ou metros lineares):

Anexo II1

Camara Municipal de Divinopolis
Comissiao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD

Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n° 000/0000

O Presidente da Comissdao Permanente de Avaliacio de Documentos - CPAD, designado pela
Portaria CM-000/0000, de acordo com a listagem do termo de eliminagdo de documentos n°
000/0000, aprovada pela CPAD faz saber a quem possa interessar que a partir do 30° (trigésimo) dia
subsequente a data de publicacdo deste Edital no Jornal Oficial dos Municipios Mineiros, se nao
houver oposi¢do, os documentos listados no termo de eliminagdo n° 000/0000 (publicar o termo
correspondente em sua integralidade) serao eliminados. Os interessados, no prazo citado, poderao
requerer copias, mediante procedimento habitual da Camara Municipal, desde que tenha
legitimidade para tal pedido.



Justificativa
(Ao Projeto de Resolugdo de n® CM-003/2022)

A Gestao Documental, na Administracao Publica, ¢ um mecanismo essencial a economia,
eficiéncia e a transparéncia na governanga. Gerir a massa documental publica garante a eficiente
prestagdo de servigos e direitos constitucionais dos cidaddos, além de gerar economia aos cofres
publicos.

Ao longo dos anos, a massa documental acumulada na execucdo das atividades na
Administragdo Publica passou a representar um problema que exigiu agdes com o objetivo de
proporcionar maior controle sobre os documentos produzidos.

Assim sendo, a Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1.991, dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados. Em seu artigo 1°, estabelece que ¢ dever do Poder Publico a gestao
documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico € como elementos de prova e informacao.

Tendo em vista o grande volume de documentos produzidos e recebidos, diariamente, pelo

Poder Legislativo, faz-se necessaria a devida adequagdo legal para o melhor funcionamento do
Arquivo Geral do Legislativo.

Divinopolis, 14 de fevereiro de 2022

Vereador Eduardo Print Jr.
Presidente da Camara Municipal de Divindpolis

Vereador Roger Viegas
Vice-Presidente

Vereador Zé Braz
1° Secretdrio

Vereador Israel da Farmdcia
2° Secretdrio



