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Projeto de Resolucao n2 04/2019

Institui o Arquivo Publico da Camara
Municipal de Balsamo e prevé a regulamentacao
de procedimentos relativos a Gestdo Documental
e a digitalizacao dos documentos de arquivo.

O Sr. José D. Claro da Silva, Presidente da
Céamara Municipal de Balsamo, Comarca de
Mirassol, Estado de Sao Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e
ele promulga a seguinte RESOLUCAO.

Titulo |
Do Arquivo Publico e dos Documentos de Arquivo

Art. 12- Fica instituido o Arquivo Publico da Camara Municipal de
Balsamo, que devera abrigar documentos intermediarios e permanentes da Casa e tera por
finalidade a protecdo dos documentos da instituicdo -visando seu valor histérico e
administrativo , nos termos da Lei Federal n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991 e do Decreto
Federal n® 4.073, de 03 de Janeiro de 2002 .

Art. 22 - O Arquivo Publico devera ser estruturado da seguinte forma:

|-Divisio de Acervo Provisorio, onde serao alocados o0s
documentos classificados como intermediarios; e

Il - Divisio de Acervo Histérico, onde serdo alocados os
documentos destinados como permanentes.

§ 12- Para efeito de arquivamento, serdo considerados apenas trés
setores, onde os documentos de arquivo serao distribuidos: setor contabil, setor da secretaria e
setor diversos - que devera enquadrar os documentos de arquivo que nao sao afins aos outros
dois setores.

§ 22 - Devera haver uma distingdo entre os documentos de arquivo da
contabilidade em relacdo aos documentos de arquivo de outros setores, ja que os prazos de
guarda n&o sao similares.

Art. 32- Entende-se por documentos ou documentos de arquivo, para
fins desta Resolugao, todos documentos, ou conjuntos de documentos, produzidos, recebidos e
acumulados, em qualquer suporte (papel, eletrdnico, magnético, etc) pelo Poder Legislativo, no
exercicio de suas funcdes e atividades administrativas e legislativas.

Art. 42 - Os documentos de arquivo sao identificados como correntes,



intermediarios e permanentes, conforme segue:

I - Sdo documentos correntes : aqueles em curso ou que se
conservam junto aos setores que os produziram ou 0s receberam, em razao de sua vigéncia e
da frequéncia com que sao por eles consultados. Caixas contendo estes documentos, que
permanecerao nos setores responsaveis, deverao receber selo na cor branco. Transcorrida a
Tabela de Temporalidade, serdo enviados ao Arquivo Publico, integrando a categoria de
documentos intermediarios;

Il - Sao documentos intermediarios: aqueles com uso pouco
frequente, que aguardam prazo de guarda no Acervo Provisério e que podem ser eliminados
sem prejuizo para a coletividade ou para a memoria da entidade. Caixas contendo estes
documentos deverdo receber selos nas cores verde e amarelo, conforme Inciso Il, do art. 72,
desta Resolucéo;

lll - SGo0 documentos permanentes : aqueles com valor historico,
probatérios de informagdes que devem ser definitivamente preservados pela instituicado, como
prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa, que devem ser encaminhados ao Acerco
Historico. Caixas contendo estes documentos deverdo receber selo na cor
vermelho.

Titulo 1l
Da Gestao Documental

Art. 52 - Fica regulamentado os procedimentos relativos a Gestdo de
Documentos da Camara Municipal, aprovando-se o Plano de Classificagcdo de Documentos -
Anexo |, e a Tabela de Temporalidade de Documentos - Anexo Il, que sdo os instrumentos
basicos da gestdo de documentos.

Paragrafo Unico - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua classificacao, avaliagao, tramitacéo, uso,
arquivamento e reproducao, que assegure a racionalizacao e a eficiéncia dos arquivos.

Secao |
Do Plano de Classificacdo de Documentos

Art. 62 - Entende-se por Plano de Classificagcdo de Documentos o
instrumento para classificar todo e qualquer documento de arquivo.

§ 12- A classificacdo de documentos devera ser setorizada, visando
agrupar os documentos de arquivo ao departamento que os produziu ou recebeu.

§ 22 - Devera conter no Plano, Anexo |, o cédigo de classificacdo do
setor e 0 codigo que classifique a série documental e sua especificagao.

§ 32 - Série documental, a que se refere o § 2° é o conjunto de
documentos com a mesma especificidade.

Secaol ll
Da Tabela de Temporalidade de Documentos

Art. 72 - Entende-se por Tabela de Temporalidade de Documentos o
instrumento que define os prazos de guarda e a destinagcao de cada série documental.

§ 12 - Para cada série documental sera indicado o correspondente
prazo de guarda, ou seja, o tempo de sua permanéncia nos lugares indicados, a saber:



I - Na fase corrente havera indicagdo do tempo em que o documento
permanecera no setor produtor;

Il - Na fase intermediaria havera indicacao do niumero de anos em que
o documento permanecera na divisdo de Acervo Provisério. Nos primeiros anos as caixas,
contendo documentos desta fase, receberdo selo na cor verde e no ultimo ano, as mesmas
caixas, deverao receber o selo na cor amarelo;

. - Quando houver destinacdo paraguarda permanente,
os documentos de arquivo deverdo ser destinados a divisao de Acervo Histérico.

§ 22 - Devera conter na Tabela, Anexo Il, o setor, o cédigo de
classificacao da série documental e sua descricao, os prazos de guarda - dividos em corrente e
intermediario, e a destinacao.

Secao lll
Da Eliminacdo de Documentos

Art. 82 - Fica autorizada a eliminacdo de documentos de arquivo, do
Arquivo Publico da Camara Municipal, apdés o cumprimento dos prazos de guarda, conforme
previsao da Tabela de Temporalidade.

§ 12 - O setor produtor, apdés o esgotamento do prazo de
guarda, devera comunicar o Presidente da Céamara, que emitira Atopara autorizar a
eliminacdo dos documentos especificados e autorizar o setor solicitante a expedir Edital de
Ciéncia de Eliminacao de Documentos, Anexo lll.

§ 22 - O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos tera por
objetivo dar publicidade ao Ato de eliminacdo e contera informagdes sobre as séries
documentais a serem descartadas. Também devera consignar um prazo de 30 (trinta) dias para
possiveis manifestacdes, antes da efetiva eliminacéo.

§ 32 -Os documentos de arquivo s6 poderdo ser efetivamente
eliminados desde que o prazo, consignado no Edital, tenha-se findado e os documentos tenham
sido digitalizados, conforme previsdo no Titulo Ill, desta Resolucao.

Art. 92 - A eliminacéo sera efetuada pelo setor solicitante, por meio de
fragmentacao - manual ou mecanica - ou incineragao.

Titulo 1l
Da Digitalizacdo dos Documentos de Arquivo

Art. 10- A digitalizacdo, o armazenamento, a reproducdo e a
autenticacdo através da certificacao digital dos documentos de arquivo da Camara Municipal,
serdo regidos pela presente Resolugdo e pelo Ato n® 06/2019 - que passa a integrar esta
Resolucgéo.

§ 12 - Para fins desta Resolucao, considera-se:

| - Digitalizag&o: processo de conversdo de dados constantes em
suporte analdgico para o suporte digital;

Il - Armazenamento: processo de guarda e conservagcao dos arquivos
oriundos do processo de digitalizacao, ou dos documentos originalmente elaborados em meio
eletrébnico, em midia ética ou digital;



lll - Reproducdo: copia em meio analégico ou em meio digital de
documento ou documentos de arquivo;

IV - Autenticacdo: processo de verificacdo da integridade dos
documentos de arquivo digitalizados com o analdgico, realizado pela entidade através da
certificacao digital e da fé publica;

V - Certificacdo Digital: atividade de reconhecimento em meio
eletrbnico que se caracteriza pelo estabelecimento de uma relagdo Unica, exclusiva e
instransferivel entre uma chave de criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou
aplicagdo. Esse reconhecimento é inserido em um certificado digital por uma autoridade
certificadora;

VI - Certificado Digital: documento emitido e assinado digitalmente por
uma autoridade certificadora, que contém dados que identifiquem seu titular e o relaciona a sua
respectiva chave-publica.

§ 22 - Ndo ha prazo para digitalizar os documentos de arquivo em meio
analdgico, podendo ser digitalizados ainda na fase de documentos correntes.

I - Apos digitalizados, os documentos digitais serdo comparados com
os documentos fisicos e certificados digitalmente pelo responsavel do setor onde o documento
foi produzido ou recebido;

Il - A certificagao digital devera servir como autenticacdo do documento
digital, fazendo dele uma reproducéo legitima do documento analdgico.

Art. 11 - Apds a digitalizacdo e armazenamento conforme o Ato n®
06/2019, os documentos de arquivo em meio analégico poderdao ser eliminados de acordo
com a Tabela de Temporalidade e as disposi¢coes dos arts. 82 e 92, desta Resolucgéo.

Titulo IV
Das Disposicoes Finais

Art. 12- O Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos deverdo ser atualizadas quando houver um novo registro de
série documental, através de Ato da Presidéncia.

Art. 13 - Fica autorizada a eliminacdo dos documentos de arquivo
anteriores ao exercicio de 2015, desde que enquadrem-se na Tabela de Temporalidade e as
normas do art. 8%, desta Resolucéo.

Art. 14 - Fica instituido o Registro de Inventario de Documentos de
Arquivo Eliminados, que devera ser atualizado no final de cada exercicio.

Paragrafo Unico - O referido inventario serd considerado parte
integrante do Acervo Historico, com carater de documento permanente, mesmo que sofrendo
alteracdes anuais.

Art. 15 - Fica ressalvado que algumas séries
documentais/documentos, expedidos antes do desmembramento administrativo da Céamara
Municipal em 1997, nao foram localizadas junto a Prefeitura Municipal - onde ficavam
armazenados, razao pela qual ndo integram o Acervo Historio do Arquivo Publico da Camara
Municipal de Balsamo.

§ 12- Nao havendo possibilidade, no momento da aprovacédo desta



Resolugdo, de mensurar os documentos de arquivo de carater permanente que foram
descartados, integrard esta Resolugdo o Anexo IV, que devera abordar uma lista da série
documental dos supostos documentos de arquivo que foram eliminados, com base no Plano de
Classificacdo de Documentos - Anexo |.

§ 22 - Apbéso encerramento do trabalho de digitalizacdo e
arquivamento de documentos, devera ser editado Ato, com lista Anexa, contendo as séries
documentais/documentos anteriores a 1997, de modo a compor a organizagao do Arquivo
Permanente.

Art. 16 - Sera garantido a qualquer cidadao o direito ao acesso as
informacdes contidas nos documentos de arquivo, lotados tanto no setor produtor quanto no
Arquivo Publico, nos termos das legislacdes vigentes.

Art. 17 - Esta Resolucao entrara em vigor na data de sua publicacao.

Sala das Sessdes vereador Antonio Castilho, 28 de Agosto de 2019.
Mesa Diretora:

José D. Claro da Silva - Presidente José Carlos Rossan - Vice-Presidente

Paulo Roberto Silingardi - 1° Secretario José Haroldo M. Lourengo - 2% Secretario



