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O CENTRO DE ASSISTENCIA AOS MuNiIcirios — CAM E A
ELABORACAO DE SUBSIDIOS TECNICOS PARA AS CAMARAS MUNICIPAIS

A Lei nacional de arquivos n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, reafirma em seu artigo
primeiro o dever constitucional do Poder Pablico em fazer a gestao documental e assegurar a
“protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao

desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagdo”.

Alguns artigos a frente, neste mesmo ato, o legislador ordinario determinou de
maneira inequivoca que a responsabilidade de administragao da documentagio piblica ou de
carater publico compete as institui¢des arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e
municipais. Ou seja, ¢ preciso haver em cada esfera de governo e em cada um dos Poderes,
uma estrutura administrativa pblica dedicada a atribui¢do de formular e implementar normas
e procedimentos referentes a produgdo, tramitagao, uso, avaliagio e arquivamento dos
documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua elimina¢ao ou recolhimento para
guarda permanente. Em relagio aos entes municipais, a Lein® 8.159/1991, em seu artigo 17,
paragrafo 4°, estabeleceu ainda que “Sdo Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo
do Poder Legislativo”.

Passados quase 25 anos da oficializagdo da Lei de arquivos, este imperativo legal ainda
esta longe de ser cumprido em sua plenitude! Especialmente em relagao ao Poder Legislativo,
muito raras sao as Camaras Municipais que possuem um setor de arquivo, com atribui¢ées bem
definidas, que se responsabilize tanto pelos documentos produzidos nas atividades
administrativas quanto nas atividades legislativas.

No ano 2000, ja preocupado com o cenario alarmante de descumprimento da
legislagao arquivistica, e comprometido com a preservagao do patriménio documental paulista,
o Arquivo Plblico formalizou um Termo de Cooperagdo Técnica com o Ministério Publico de Sdo Paulo
visando conjugar esforgos para assegurar a gestao, o acesso e a preservacao de documentos
publicos no Estado.

Em 2003, a aprovagao do Programa de Institucionalizagdo e Implantagao de Arquivos Publicos
Municipais no Estado de Sdo Paulo deu inicio a realizagio de uma série de eventos regionais,
denominada Encontros Paulistas sobre gestdo documental publica: por uma politica municipal de
arquivos. Os resultados desta importante agdo estratégica fizeram do Programa a pedra
fundamental do servigo de orientagao técnica que, em 2006, se consolidaria como atribuigao
legal do Departamento de Gestao do SAESP com a criagio do Nucleo de Assisténcia aos
Municipios (Decreto n® 50.659, de 30/03/2006), o qual, em 2009, seria elevado a categoria
de Centro, em nivel de divisao técnica (Decreto n° 54.276, de 28/04/2009).

Desde as primeiras ages de fomento junto aos municipios, a demanda por orientagoes
técnicas tornou-se crescente. Entretanto, em relagdo as Camaras Municipais, o nimero de
atendimentos atinge expressividade a partir de 2011, ano da oficializagao de outro marco legal:
a Lei de Acesso a Informagao (LAI) n® 12.527, de 18 de novembro, que regula o acesso a
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informagoes e dispoe sobre os procedimentos a serem observados pela Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios.

A LAl representa um importante passo para a consolidagdo da democracia no Brasil e
para dar efetividade ao preceito constitucional da transparéncia da administragio publica.
Contudo, faz-se importante destacar que suas determinagbes impdem, embora de modo nao
explicito, a relagio intrinseca entre o acesso a informagéo e a gestdo de documentos, materia
especifica de competéncia dos Arquivos Publicos, pois todos os documentos piblicos devem
estar disponiveis quando solicitados pelo cidadao, excetuando-se aqueles que forem
classificados pelas autoridades competentes como sigilosos ou aqueles que contenham
informagGes pessoais. Ndo ¢ possivel, portanto, se cogitar sobre o acesso a informagdo, sem
considerar os aspectos especificos da gestao documental.

Nesse sentido, assim que a LAI foi oficializada em nivel Federal, o Centro de
Assisténcia aos Municipios (CAM) encaminhou oficios para os 645 Prefeitos e 645 Presidentes
de Camaras, sensibilizando-os sobre a importancia do trabalho de gestao documental como
condigdo para se assegurar o pleno acesso a informagdo, além de chamar a atengdo para a
obrigatoriedade de regulamentar a LAl em ambito municipal. Na oportunidade, o CAM se
colocou a disposi¢do de auxilia-los neste processo de regulamentacio da LAI e também
reafirmou sua agdo de assisténcia tecnica, gratuita e individualizada, na formulagio e
implementagdo da gestio documental nas prefeituras e cimaras paulistas.

O movimento que aconteceu na sociedade em decorréncia da aprovagao da LAI foi
considerado pelo Departamento de Gestdo do SAESP como uma oportunidade para inserir na
pauta dos gestores municipais a questdo da gestio documental. Como consequéncia positiva,
nota-se o crescimento do nimero de atendimentos e, em especial, o aumento da demanda
proveniente das casas legislativas. Esta realidade apresentou ao CAM um novo desafio:
desenvolver subsidios técnicos voltados especialmente para as cimaras municipais.

Dentre os novos subsidios destacam-se a Minuta de Projeto de Resolugdo que institui o
Arquivo Publico da Camara Municipal; a Minuta de Ato que aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade e dispoe sobre os documentos de arquivo, sua gestdo, define normas para a avaliagdo,
guarda e eliminagdo de documentos de arquivo da Cdmara Municipal; e, ainda, o Modelo de Plano de
Classificagao e de Tabela de Temporalidade de documentos das atividades-fim do Poder Legislativo
Municipal (todos estes, instrumentos constantes desta publicacio).

Faz-se indispensavel também, apresentar os demais subsidios disponibilizados na pagina
de  Assisténcia aos Municipios no sitio do Arquivo Puablico do Estado
www.arquivoestado.sp.gov.br/site/gestao/municipios ou na pagina especifica de material de

apoio www.arquivoestado.sp.gov.br/site/publicacoes/material apoio/assistencia_municipio,
a saber: o Modelo de Plano de Classificagdo e de Tabela de Temporalidade de documentos das atividades-

meio do Poder Legislativo Municipal; Minuta de regulamentacdo da LAI; Roteiro para instalagdo do
Servico de Informagoes ao Cidadao (SIC); Modelo para elaboragao de diagnéstico da produgao documental;
Texto sobre os fundamentos legais do trabalho de gestao documental nas Administragoes Municipais, entre

outros.
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A PARCERIA COM A CAMARA MUNICIPAL DE BARUERI E A
CONSTRUCAO DE UM MODELO DE PLANO DE CLASSIFICACAO E DE
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PARA O PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL

Diariamente sao produzidos inimeros documentos, que vdo se acumulando ano apo6s
ano nos orgdos publicos. Organizar essa massa documental acumulada, avaliar quais
documentos podem ser eliminados e quais sio de guarda permanente, quais possuem alguma
restri¢ao de acesso, definir normas de produgio e tramitagdo de documentos, sio exemplos de
atividades técnicas especializadas que devem ser permanentemente realizadas de forma
criteriosa.

Para assegurar o cumprimento das determinagdes constitucionais ¢ da legislagao
especifica vigente, ¢ preciso, primeiramente, criar legalmente o Arquivo Plblico, institui¢ao
responsavel pela politica de gestdo e preservagdo dos documentos publicos, e assegurar as
condigbes minimas para o seu funcionamento, quais sejam, espago fisico e infraestrutura
adequada, recursos financeiros e pessoal tecnicamente capacitado. Outro aspecto indispensavel
¢ a elaboragio e oficializagdao dos principais instrumentos de gestio documental: o Plano de
Classificagdo e a Tabela e Temporalidade de Documentos.

O Plano de Classificagao de Documentos ¢ o instrumento utilizado para classificar os
documentos de arquivo agrupando-os de acordo com o 6rgao produtor, a fungdo, a subfungio
e a atividade responsavel por sua produgio ou acumulagdo. Com a elaboragdo de um Plano, ¢
possivel a padronizagio da denominagdo dos documentos, bem como a recuperagao de seu
contexto de produgao.

A Tabela de Temporalidade de Documentos, por sua vez, € o instrumento resultante
da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda
para os documentos em razio de seus valores administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico e

historico, além de autorizar a sua eliminagdo ou determinar a sua guarda permanente.

A claboragdo desses dois pilares da implementagio da gestio documental é uma
atividade técnica, de grande complexidade, pois deve respeitar uma metodologia
preestabelecida  (classificagdo funcional ou estrutural), assegurar a realizagio de um
levantamento exaustivo de todos os documentos produzidos, recebidos e acumulados no
exercicio das fungbes e atividades do 6rgao, além de consolidar os resultados de pesquisas em
diversos textos legais ¢ do levantamento de informagdes junto aos produtores de documentos.
De modo que ndo ¢ possivel elaborar um Plano de Classificagao aderente a realidade sem uma
ampla pesquisa de campo!

Por esse motivo, ciente da importancia de disponibilizar um modelo de Plano de
Classificagdo e Tabela de Temporalidade que pudesse servir de parametro e ponto de partida
para a elaboragdo de instrumentos de gestao documental nas Camaras Municipais, e
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determinado a assegurar a aderéncia deste trabalho as realidades locais, o CAM buscou
estabelecer parceria com uma casa legislativa disposta a se dedicar a este projeto.

Em fevereiro de 2012, apos receber o oficio do Arquivo Publico do Estado sobre a
importancia do trabalho de gestao documental como condigdo para se assegurar a garantia do
acesso a informagdo, o servidor Reginaldo da Cruz Costa, do Departamento de
Documentagdo, atual Diretoria de Documentagio, procurou o Centro de Assisténcia aos
Municipios para obter mais informagdes a respeito da regulamentagdo da LAL. Em conversa,
os técnicos do CAM conheceram o trabalho de gestio documental que ja vinha sendo
desenvolvido na Camara de Barueri e, em especial, a iniciativa de elaborar um Plano de
Classificagdo e uma Tabela de Temporalidade de seus documentos.

Comegava assim, a proficua parceria do CAM com a Camara de Barueri. Com o
objetivo de elaborar um Plano de Classificagio ¢ uma Tabela de Temporalidade de
Documentos da Camara de Barueri que pudesse servir, com os ajustes necessarios, como
modelo para qualquer Poder Legislativo Municipal, foram realizadas mais de 30 reunides entre
a equipe do CAM e representantes desta Camara, 6 visitas técnicas aos setores administrativos,
diversas conversas com 34 servidores produtores de documentos, alem de inimeras discussées
por e-mail e telefone.

Aleém da inestimavel interlocugdo com o servidor Reginaldo da Cruz Costa,
pesquisador comprometido e dedicado, com quem dividimos os resultados desta parceria, foi
preciso que a Camara compreendesse a importancia do projeto e permitisse o acesso aos seus
arquivos. Destaca-se, ainda, que a Cdmara de Barueri ja havia passado por um processo de
certificagdo da Norma ISO (9001/2008 e 14001/2004) e Norma SA (SA 8000/2008), que
provocou na Instituicdo uma primeira revisio de procedimentos, reflexao sobre a produgio de
seus documentos ¢ sistematica de controle dos registros do Sistema Integrado de Gestdo da
Casa, aproveitada na elaboragdo do Plano de Classificagio e da Tabela de Temporalidade.

A metodologia adotada foi iniciar a elaboragao dos instrumentos pelas atividades-meio
(administrativas). Para tanto, optou-se por partir do levantamento de documentos consolidado
no Plano de Classificacao de Documentos da Administragao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-
meio (Decreto n® 48.898/2004) ¢ testar sua aderéncia a realidade do Poder Legislativo
Municipal. A estratégia demonstrou-se produtiva, efetuados todos os ajustes necessarios.

Em relagdo aos documentos produzidos e acumulados nas atividades finalisticas do
legislativo municipal, optou-se por partir do estudo das fun¢des de uma Camara Municipal,
da leitura critica de alguns Regimentos Internos e, em especial, da analise do jurista Mayr
Godoy apresentada em seu livro A Cdmara Municipal e o seu Regimento Interno. Detalhes da
reflexdo realizada e da proposta de plano de classificagio serdo abordados mais a frente.

Considerando o objetivo de produzir um modelo de plano de classificagdo e de tabela
de temporalidade, outra importante estratégia foi discutir a proposta em desenvolvimento e
receber contribuigées de outras Camaras paulistas. Neste intuito, foram realizados 3 encontros
com 11 Camaras parceiras, dois no Arquivo Piblico do Estado (21/08/2013 e 04/12/2014)
e um em Bauru (06 e 07/11/2013). Além de Barueri, participaram dos encontros 37
representantes das cimaras de Aragatuba, Araraquara, Bauru, Campinas, Guarulhos, Miracatu,
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Piracicaba, Registro, Sao Paulo e Sorocaba. Essa colaboragio ¢ a oportunidade de realizar uma
analise critica coletiva enriqueceram os instrumentos e assegurou legitimidade ao trabalho.

Ao final foram identificados mais de 1000 tipos documentais nas fungdes finalisticas e
administrativas da Camara Municipal. Destes, cerca de 480, ou seja, aproximadamente 43%
da produgio documental do legislativo municipal, podem ser considerados de guarda
permanente. Os demais, cada qual a seu tempo, respeitados os prazos de prescri¢ao e
precaugio, apresentam indica¢ao de eliminagao. Contudo, é indispensavel lembrar que o Plano
de Classificagao ¢ a Tabela de Temporalidade de Documentos, bem como as minutas e seus
anexos apresentados nesta publica¢do, ndo sao instrumentos acabados, mas sim pontos de
partidal Modelos que estdo disponiveis para que cada Camara Municipal estude e avalie,
promovendo todas as adaptagdes necessarias, inclusGes, exclusdes ou ajustes, a fim de elaborar
e oficializar instrumentos aderentes a sua realidade local.

O Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo espera que essas referéncias e modelos
auxiliem as Camaras Municipais na formulagio e efetiva implementagdo de suas politicas de
arquivo, preservagao, gestio de documentos e acesso a informagao, nos termos propostos pela
Constitui¢ao Federal, pela Lei nacional de arquivos e pela Lei de acesso a informagédo.
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INSTITUCIONALIZACAO DO
ARQUIVO PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL

A Constitui¢gdo Federal de 1988 dispde em seu artigo 216, § 2°, que “cabem a
administracdo _publica, na forma da lei, a_gestio da documentacio governamental ¢ as

providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.

No ano de 1991, foi publicada a Lei federal n® 8.159, que dispoe sobre a politica nacional
de arquivos que, em seu artigo 17, determina que a “administragio da documentagao publica
ou de carater publico compete as instituicées arquivisticas federais, estaduais, do Distrito

Federal e municipais.
Esta mesma Lei estabelece, ainda, que sio Arquivos Municipais “o arquivo do Poder

Executivo ¢ o arquivo do Poder Legislativo” (art.17, § 4°), e que cada municipio tem o dever de
definir, em legislagao propria, os critérios de organizagdo e vinculagio dos arquivos municipais,
bem como a gestao e o acesso aos documentos, observando o disposto na Constitui¢ao Federal
e na Lei nacional de arquivos (art. 21).

Com o objetivo de colaborar com as Camaras Municipais na estruturacdo de seus
Arquivos em conformidade com a legislagdo vigente, o Centro de Assisténcia aos Municipios,
do Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP, elaborou

a Minuta de Projeto de resolucdo de institucionalizagdo do Arquivo Publico da Camara Municipal.

Esta Minuta define atribuigdes do Arquivo Piblico da Camara Municipal (artigo 2°);
estabelece diretrizes para a implementagio de uma gestdo sistémica de documentos e
informagdes (artigo 3°); institui a Comissdo de Avaliagio de Documentos e Acesso e define suas
competéncias (artigo 4°).

A Minuta pode também ser utilizada como referéncia caso ja exista um
setor/unidade/orgao na Camara que realize as atividades de Arquivo, independentemente da
denominagdo utilizada (Centro de Documentagio, Setor de Arquivo, Servico de Arquivo,
Arquivo Morto etc). Nesse caso, sera necessario verificar as normas vigentes, se ha ou nao ato(s)
dispondo sobre as atribui¢des do Arquivo, se constano organograma da Camara, ou se ele existe
“informalmente”. Também sera preciso pesquisar como funciona o setor/unidade/6rgao, quem
¢ o responsavel, entre outras questoes. Apos as devidas analises, ¢ possivel utilizar esta minuta
para reestruturar o “setor/unidade/6rgao”. Sugere-se, que no ato de reestruturacio, a estrutura
que recebera as atribuigdes indicadas na Minuta passe a denominar-se “Arquivo Plblico da
Camara Municipal de (nome do municipio)”.
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MINUTA DE PROJETO DE RESOLUCAO
INSTITUI O ARQUIVO PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL

Resolugio n° XXX, de DIA de MES de ANO

Dispae sobre a instituicao do Arguivo Piiblico da
Cimara Municipal de NOME DO MUNICIPIO

Artigo 1° — Fica instituido o Arquivo Pablico da CAmara Municipal de NOME DO MUNICIPIO,

vinculado a0 SETOR/DEPARTAMENTO/DIRETORIA.

organizando os servigos administrativos da Camara.

NOTA EXPLICATIVA 1: Sugere-se que o ato seja uma Resolugdo, pois estara

NOTA EXPLICATIVA 2: O Arquivo deve ser dotado de autonomia de gestdo ¢

posicionamento hierarquico que lhe permita desempenhar as prerrogativas definidas
nessa Minuta. Ver Resolugdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) n° 27, de
16 de junho de 2008, com alteracGes estaelecidas pela Resolugdo n°29, de 29 de maio de
20009.

Artigo 2° — Sio atribuigdes do Arquivo Publico da CAmara Municipal de NOME DO MUNICIPIO:

L formular a politica de gestio de documentos e coordenar a sua implantagio no ambito do Poder
Legislativo Municipal;

II.  estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestdo e preservacio de documentos;

III.  garantir o acesso as informagoes e arquivos no ambito da Camara Municipal, observadas as restrices
legais eventualmente aplicaveis;

IV.  coordenar a elaboragio e atualizagdo de Planos de Classificacio e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos da Camara Municipal;

V.  assegurar a gestdo, preserva¢io e controle dos documentos sob sua custédia;

VI. dar cumprimento aos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidades de Documentos,
coordenar a elimina¢iio daqueles desprovidos de valor e garantir a preservagio dos documentos de
valor histérico, probatério e informativo;

VII. autorizar as elimina¢oes de documentos produzidos, recebidos e acumulados pela Camara,
desprovidos de valor permanente, em conformidade com o artigo 9° da Lei Federal n® 8.159/1991;

VIIL. propor programas de agdo educativa, social e editorial destinados a estreitar o vinculo da institui¢io

com a comunidade e com vistas 4 recupera¢do da memoria coletiva e as pesquisas sobre a historia
do Municipio a partir do acervo sob sua guarda;
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IX. acompanhar e contribuir no desenvolvimento de programas de informatizagio, na gestio de
documentos digitais e na instalacio de sistemas informatizados de gestio arquivistica de documentos.

Artigo 3°~ Ao Arquivo Publico da Cimara Municipal de NOME DO MUNICIPIO ficam
subordinados tecnicamente todos os arquivos e protocolos do Poder Legislativo Municipal, sem prejuizo de
sua subordinagio administrativa, com o objetivo de:

I assegurar a gestdo sistémica de documentos e informagdes, inclusive de documentos digitais;
II.  agilizar o acesso aos documentos e informagdes;
III.  assegurar a preservacio de documentos que encerram valor histérico, probatério e informativo;

IV. promover a integragio das atividades nos diversos SETORES/UNIDADES/ORGAOS da Cimara
Municipal.

Artigo 4° — A Cimara Municipal de NOME DO MUNICIPIO instituird a Comissio de Avaliacio
de Documentos e Acesso, grupo permanente e multidisciplinar, que sera nomeada dentro do prazo de (definir
um prazo, sugere-se 30 dias) XX dias, com as seguintes atribui¢oes:

I orientar a identificacdo e avaliagio de documentos, visando a elaboragio e aplicacio de Planos de
Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos;

II.  promover estudos e orientar a identificagdo e classificacio de documentos, dados e informagoes
sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecio;

III.  colaborar com os setores/unidades/6rgaos da Camara Municipal no trabalho de avaliagdo da massa
documental acumulada;

IV.  coordenar os trabalhos de eliminacio, transferéncia e de recolhimento de documentos;

V.  auxiliar a implementacio da politica de acesso a informagdo no ambito da Camara Municipal, nos
termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

VI.  atuar como instancia consultiva, sempre que provocada, sobre os recursos interpostos relativos as
solicitacoes de acesso a informacées nao atendidas ou indeferidas.

NOTA EXPLICATIVA 2:
- Ato proprio (Portaria) devera designar os membros da Comisséo.
- A quantidade de membros devera ser compativel com o tamanho da Camara.

- A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso ¢ um grupo permanente e
multidisciplinar. Recomenda-se que seja constituida por servidores efetivos
representantes das areas juridica, de administragio, arquivo, protocolo, tecnologia da
informacao e processo legislativo, preferencialmente, se possivel, servidores de carreira
para assegurar a continuidade dos trabalhos. Representantes de outras areas especificas
poderdo ser solicitados a contribuirem.

- Sugere-se ainda que seja escolhido formalmente um coordenador.

- Caso a Camara ja possua uma Comissao ativa, sera necessario adequar tanto esta
minuta quanto as atribuigdes da Comissao ja existente.

-E possivel que atos distintos sejam publicados, um instituindo o Arquivo e outro
a Comissao. O fundamental ¢ ter em algum ato legal as atribui¢des da Comissio bem

definidas.
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Artigo 5°— A eliminac¢do de documentos publicos do legislativo municipal somente sera realizada
mediante autorizagio do Arquivo Pablico da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO.

§ 1 — Os documentos de guarda permanente niao poderdo ser eliminados apds a microfilmagem,
digitalizacio ou qualquer outra forma de reprodugio, devendo ser preservados de acordo com o disposto
na legislacdo vigente.

§ 2° — Os documentos de valor permanente sio inalienaveis e imprescritiveis.

Artigo 6° — Ficara sujeito a responsabilidade administrativa, civil e penal quem contrariar o disposto
nesta Resolucio, na forma da legislagio vigente.

Artigo 7° — As despesas decorrentes desta Resolugio correrdo por conta de dotagdes orgamentarias
proprias.

NOTA EXPLICATIVA 3:

- Esta minuta n3o prevé um quadro proprio de servidores. No entanto, ¢
fundamental que o Arquivo possua recursos humanos qualificados e suficientes para dar
cumprimento as especificidades de suas atividades.

- Cabe a Camara definir essa questdo.

- Ainda que ndo seja possivel designar um servidor exclusivamente para o
Arquivo, recomenda-se que haja um responsavel formal, o qual devera ser nomeado por
ato proprio.

Artigo 8° — Esta Resolucio entrard em vigor na data de sua publicacio, revogadas as disposi¢des
em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO, DIA de MES de ANO.

NOME DO VEREADOR

Presidente da CAmara Municipal de NOME DO MUNICIPIO
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CONSIDERACOES PRELIMINARES SOBRE O
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS
ATIVIDADES-FIM DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Este texto apresenta as 7 fungdes definidas no Plano de Classificagio de Documentos
das atividades-fim do Poder Legislativo Municipal e tece algumas explicagdes que visam
esclarecer as opgdes feitas no processo de construgio do instrumento.

Desde o inicio, o desenvolvimento do trabalho impés o enfrentamento de uma reflexao
sobre as fungdes de uma Camara de Vereadores no atual contexto de organizagdo do Estado
brasileiro. Como ponto de partida, foram analisadas as disposi¢des da Constitui¢ao Federal e
Regimentos Internos de algumas Camaras Municipais.

Utilizando como referéncia o Regimento Interno da Camara de Barueri (SP), € possivel
constatar, logo em seu artigo 2°, o delineamento das fungdes do Poder Legislativo Municipal:

“A camara tem suas fungdes legislativas, exerce atribuicoes de fiscalizagdo externa,
financeira e orgamentiria, de controle e de assessoramento dos atos do executivo, e
pratica atos de administracdo interna.”

Apos realizar algumas pesquisas sobre atividades desenvolvidas por camaras legislativas
no Estado de Sao Paulo e, em especial, estudar a analise do jurista Mayr Godoy apresentada
em seu livro A Cdmara Municipal e o seu Regimento Interno, constatou-se que as Camaras sao
investidas de outras fungdes, que nem sempre sdo percebidas por cidaddos, ou mesmo por
aqueles responsaveis pelas formulagdes de textos regimentais do Poder Legislativo. Assim,
chegou-se as seguintes fungdes que orientam este Plano de Classificagdo das atividades-fim:

Fungéo 01: Instalagdo do governo local, estruturagio e
funcionamento dos (I)rgéos Colegiados

Fungdo 02: Constituinte
Fungdo 03: Legislativa

Fungédo 04: Fiscalizagdo, julgamento e controle politico-

administrativo
Funcao 05: Assessoramento ao Poder Executivo
Fungao 06: Integrativa

Fungdo 07: Regulamentagdo das atividades administrativas
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As fungoes indicadas neste plano de classificagdo explicitam que uma Camara exerce
um conjunto de atribui¢des complexas, com atividades muito mais diversificadas que
simplesmente a de legislar (em seu sentido estrito de fazer e elaborar leis). Constata-se que ¢
responsavel por atividades variadas, as quais também ndo cabem nas chamadas fungdes
administrativas (atividades-meio).

Para a adequada compreensio do desenho proposto, além da necessidade de explicar
cada uma das fung¢des e justificar as escolhas feitas, outros fatores determinantes também
precisam ser apresentados e comentados.

As Camaras Municipais, para execugdo de todas essas fungdes finalisticas, dispdem de
uma estrutura politico-organizativa bastante simplificada. Ou seja, de um tGnico Plenario, de
algumas comissdes colegiadas e instancia diretiva, emanam todas as fungdes das atividades-fim
de uma Camara. Se pensarmos que as comissdes exercem fungio de suporte ao plenario,
podemos concluir que as sete funges acima descritas sdo exercidas, fundamentalmente, pelo
Plenario da Camara.

Estas caracteristicas exigiram muita atengdo na formulagdo do Plano de Classificagdo.
Uma primeira analise pode induzir a estruturagao de um instrumento com uma tnica fungio:
a Legislativa. Esta op¢ao impediria a explicitagdo das multiplas frentes de agdo de uma Camara
em seu Plano de Classificagio. Como consequéncia, a identificagdo do contexto de produgao
dos documentos ficaria prejudicada, dificultando a apreensio do potencial informativo de cada
série documental.

Outro agravante ¢ que boa parte da documentagio produzida nas diversas Comissoes
(processante, de inquérito, de assuntos relevantes, permanentes, de representagio etc.),
integrara algum tipo de propositura, que tomara forma de projeto, que tramitara como um
processo. Este fator implica um dilema: explicitar no plano de classificagao todos principais itens
documentais que compdem o Processo de Projeto de Lei, por exemplo, ou indicar no plano
somente o processo, uma vez que trata-se de documento composto e indivisivel, devendo todas
as suas partes terem a mesma temporalidade e destinagdo.

Vale esclarecer que, considerando que este instrumento ¢ um modelo que devera ser
apropriado pelas Camaras antes da sua oficializagdo, optou-se por relacionar no plano de
classificagdo o documento composto (processo) e seus principais constitutivos (ato resultante
em si, exemplo, a Lei; e o Projeto), mantendo-se a consisténcia dos prazos adotados. Desta
forma, caso a Cdmara acumule o Projeto de maneira avulsa, estara orientada pelo Plano a
definir a temporalidade e destinagao do documento.

A seguir, serdo apresentadas cada uma das 7 fungdes.

01. Fungio: Instalagio do governo local, estruturacao e funcionamento
dos Orgios Colegiados

Esta fungdo compreende as atividades de instalagdao do governo do local, dicotomizado
nos Poderes Executivo e Legislativo; o registro da perda do mandato e licenciamento do
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Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, aléem da supléncia de parlamentares; a estruturagio e o
funcionamento dos Orgios Colegiados (Mesa Diretora, Liderangas Partidarias, Bancadas,
Comissdes Permanentes ¢ Conselho de Ftica e Decoro Parlamentar). A definigio desta
proposta considerou as reflexdes de Mayr Godoy:

“A Camara Municipal, agindo pelo Poder Local, institui seu governo dentro dos
preceitos constitucionais e legais.

E dentro da funcio institucional que a CAmara se redne no primeiro dia da legislatura,
sob a presidéncia do vereador mais votado, ou por outro, na forma da Lei Organica
do Municipio, e da posse aos Vereadores, ao Prefeito e ao Vice-Prefeito, tomando-
lhes compromisso e recebendo, publicamente, suas declaracdes de bens. Empossado
o prefeito e eleita a Mesa da Camara, instala-se o governo local, dicotomizado nos
poderes Executivo e Legislativo.

Instalado o governo, a Camara prossegue nessas fungoes que lhe sao privativas, como
detentora do embtido do poder comunal, pois é ela quem ainda vird licenciar o
prefeito, como deve ser explicitado na LOM, por ato do Plenario, que também podera
cassar os mandatos de seus préprios membros. Como decorréncia dessa funcio e
ante o dispositivo na lei, o Presidente da Camara pode declarar extinto o mandato do
Prefeito e dos vereadores, como, referente a estes, pode licencia-los e convocar seus
suplentes e o vice-presidente assumir, na vacancia, como deve ser explicitado na
LOM.

Também os Secretarios Municipais, como agentes politicos, estdo sujeitos a
apresentagao publica de suas declaragSes de bens, que a Camara lhes toma por ocasido
da posse e da exoneracio.

Assim, cabe 2 Camara garantir, sem solu¢io de continuidade, a institui¢io do governo
local, plena de seus integrantes, no regular exercicio de suas fungoes.” !

No sentido de classificar os documentos decorrentes da “fungao institucional”, conforme
denomina Mayr Godoy, foram identificadas as atividades Instalacdo do governo local; Registro da
perda do mandato e Licenciamento do Prefeito ou Vice-prefeito; Registro da perda do mandato, supléncia

e licen¢a do Vereador.

Em relagdo a perda de mandato do Prefeito, do Vice-Prefeito ou do Vereador, é
importante esclarecer que nesta fungdo foram classificados somente os documentos produzidos
¢ acumulados nos processos de perda de mandatos e cargos que ndo decorrem dos mecanismos
de controle e fiscalizagao, como os casos de falecimento, renlincia, extingdo e também de
licengas. Ja os documentos decorrentes de cassagdo, suspensdo, afastamento etc. foram

classificados na fungao Fiscalizagdo, julgamento e controle politico-administrativo.
No ambito deste Plano, esta ¢ uma fungao complexa, pois nela retnem-se tambéem:

®  as atividades que dizem respeito as constitui¢es e alteragGes nas instancias
de poder da Camara (Elei¢do, composicdo e alteragio da Mesa Diretora; Indicagdo
e substituicdo de liderancas partiddrias e de Governo; Composi¢do e alteragdo das
Comissdes Permanentes; e Composicdo e alteracdo do Conselho de Etica e Decoro

Parlamentar). Destaca-se que boa parte do texto regimental é voltada para

! Godoy, 2008, p.35.
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esses arranjos institucionais internos e destas agdes decorre produgao de
documentos.

® as atividades que documentam os procedimentos institucionais que
viabilizam o funcionamento das instincias do Poder Legislativo, ou seja,
Realizagdo das sessdes; Registros e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora;
e Registros e acompanhamento dos trabalhos das Comissoes Permanentes. Entendeu-
se que os documentos destas atividades ndo ficariam estranhos nessa fungdo,
pois considerou-se que o Plenario é também uma instancia que se instala a
cada sessao, assim como se instalam também as Comissdes e Mesa.

Nao seria equivocada a avaliagdo de algumas destas atividades como uma espécie de
atividade-meio exercida dentro de uma fungao finalistica do Poder Legislativo Municipal. A
Camara ndo existe para eleger mesa diretora, destituir membros, extinguir mandatos etc., mas
estas s3o prerrogativas e atribui¢es deste poder. Nao foram consideradas neste Plano como
atividades-meio propriamente, pois se realizam e efetuam por meio de procedimentos proprios
da fungao legislativa em seu sentido mais amplo, no funcionamento da sessao e dos 6rgaos
colegiados da Camara Municipal.

02. Fungao: Constituinte

Esta fungdo compreende as atividades de instalagdo, regulamentagio e funcionamento
do Poder Constituinte Municipal; os registros da composi¢ao e dos trabalhos das Comissoes
Constituintes; da elaboragio e aprovagdo da Lei Organica do Municipio ¢ das propostas de
emendas a Lei Organica do Municipio; da elaboragdo e alteragdes do Regimento Interno da
Camara Municipal. A defini¢ao desta proposta também considerou as reflexdes de Mayr
Godoy, que a denomina de fungdo “organizante”:

“A funcio organizante da Camara Municipal ¢ uma fungio constituinte como a da
Assembleia Legislativa do Estado-membro. O Municipio, da mesma forma que o
Estado-membro, ja constituido na Constitui¢ao Federal, ¢ um Poder Constituido. Sua
organiza¢io, como a organizacio do Estado-Membro, tem que se dar consoante os
principios e preceitos constitucionais, logo, tanto a Lei Organica do Municipio, como
a Constitui¢io do Estado-Membro sio diplomas detivados a serem escritos na pauta
constitucional maior, com indiscutivel autonomia.

Nesta fun¢io, a Cimara Municipal sé estd limitada aos principios e preceitos
expressos na Constitui¢do Federal, devendo escrever a Lei Organica do Municipio
segundo a vontade democritica apurada na decisio dos seus vereadores,
representantes incontestes da comunidade pelo voto de seu corpo eleitoral. [...]

Guardadas as proporgoes, a fungio organizante é semelhante a fungio constituinte e,
com os mesmos cuidados, deve ser exercida, daf porque, as regras regimentais usadas
na Assembleia Nacional Constituinte deveriam servir de modelo para,
sistematicamente, orientar essa mais importante funcio atribuida as Camaras
Municipais”.2

2 Godoy, 2008, p.34.
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Esta fungdo retne na atividade Instalagdo e regulamentacdo do funcionamento do Poder
Constituinte Municipal documentos decorrentes dos trabalhos prévios para elaboragio da Lei
Organica do Municipio, os registros da constitui¢gdo das Comissdes Constituintes e o
funcionamento da Poder Constituinte Municipal.

Outra fundamental atribuicdo de uma Camara de Vereadores, a elaboragao da Lei
Orgénica do Municipio (LOM), lei maxima no ambito local, que define as diretrizes gerais
para a organizagdo do municipio, bem como o registro de suas alteragdes, foram classificados
nesta fungdo Constituinte (atividade Elaboracdo, aprovacdo ou alteragdo de Lei Orgdnica do

Municipio).

A Aprovagao e alteracdo no Regimento Interno da Camara Municipal foi também definida
como atividade pertinente a esta fun¢ido Constituinte. No processo de estruturagdo do Plano foi
cogitado classificar esta atividade na fungo Instalagdo do governo local, estruturagao e funcionamento
dos Org&os Colegiados. Entendeu-se, por fim, que o Regimento Interno ¢ um instrumento que
antecede as atividades do Plenario, regulamenta o seu funcionamento e, as vezes, precede ate
a claboragdo da Lei Organica Municipal. Vale ressaltar que a LOM s6 se torna competéncia das
Camaras Municipais a partir de 1988, com a promulgagao da nova Constitui¢ao Federal,’ sendo
que o Regimento Interno ja existia anteriormente. Ou seja, o Regimento Interno tem a fungio
de definir o funcionamento da propria Camara.

03. Fungao: Legislativa

Esta fungdo compreende as atividades que expressam as fases de tramitagao do projeto
de lei, o processamento legislativo voltado a deliberagao de projetos de lei sobre os interesses
do municipio; abrange a apresentagdo, recebimento do projeto e documentos acessorios que
consubstanciam o Projeto de lei, a apresentacao, recebimento de proposi¢des que implicam
em decisao do Plenario, a instrucao e deliberacao do Projeto de lei, as agdes decorrentes da
sangdo, veto e o registro da promulgagao e publicagao da lei.

Fungao precipua, original, da Camara de Vereadores, retne atividades derivadas da
prerrogativa constitucional que as Camaras possuem de legislar sobre os interesses de todos os
cidaddos do municipio, em consonancia com as prerrogativas do Chefe do Poder Executivo.

Embora esta funcio seja a mais dbvia das fun¢ées de uma Camara, circunscrevé-la foi

uma etapa determinante na estruturagio deste Plano de Classificacio.

O Regimento Interno da Camara de Barueri, artigo 2°, § 1°, assim define a fungao
legislativa:
“A funcio legislativa consiste em deliberar por meio de Leis, Decretos Legislativos e

Resolugoes, sobre todas as matérias de competéncia do Municipio, nos termos |...] da
Lei Organica do Municipio”.

3 Godoy, 2008, p.20.
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Se a formulagio do Regimento Interno for considerada literalmente, todos os
documentos resultantes de deliberagdo do Plenario (Leis, Decretos Legislativos e Resolugdes)
deveriam constar na Funcdo Legislativa; o que resultaria num Plano de Classificagdio com
praticamente uma Gnica fungdo, pois, a grande maioria das matérias ¢ submetida a apreciagao

daquele colegiado.

A solucdo encontrada neste Plano foi a de adotar conceito mais restrito do termo
“legislativa”, condicionando-o ao seu sentido etimologico e original. Assim, considerar-se-a
Fungdo Legislativa aquela que engloba as atividades voltadas para a eclaboracio de Leis,
propriamente ditas.

As Leis sao atos normativos que dependem da sangdo do Prefeito. Elas versam sobre
os mais amplos espectros tematicos e, importante para a analise aqui realizada, incidem e geram
efeitos sobre todos os cidadaos do municipio. Enquanto o Decreto Legislativo e a Resolugio,
a rigor, nao legislam, apenas aplicam e regulamentam aquilo que ja esta previsto na
Constitui¢ao, na LOM ou outra legislagao.

O Decreto Legislativo ¢ proposi¢ao de competéncia exclusiva da Camara, que ndo
requer sangdo do Chefe do Executivo e normatiza apenas sobre determinadas matérias:
concessao de licenga do prefeito, autorizagao para o prefeito se ausentar da cidade (Fungdo
Instalagdo do governo local, estruturagdo e funcionamento dos Orgaos Colegiados), concessao de titulos
honorificos (Fungdo Integrativa) e julgamento das contas do Poder Executivo (Fungdo
Fiscalizacdo, julgamento e controle politico-administrativo). Ja a Resolugao regula questdes internas
da Camara, incluindo aquelas de natureza administrativa. Com este entendimento, os assuntos
que constituem materia destas especies de ato administrativo apontam para classificagdo mais
pertinente as outras fun¢des que ndo a legislativa.

Foram realizados estudos de contetido e de tipologia documental de Decretos
Legislativos e Resolugdes na Camara de Barueri, desde a década de 1950, que reforgaram
positivamente essa opg¢ao, pois demonstraram que aos Decretos Legislativos e Resolugdes nao
cabem a abrangéncia de legislar. De fato, foram encontradas Resolugdes que extrapolaram a
sua abrangéncia normativa e trataram de assuntos que se constituiam em matérias tipicas de
Leis, porém, ficou claro que se tratava nao so6 de casos pouco frequentes, mas também
an6malos, do ponto de vista formal. Essas incoeréncias, do ponto de vista formal-normativo
poderio ser comuns nos municipios, porém, o Plano de Classificagao nao deve reproduzir esses
equivocos.

Enfim, definiu-se, que na Fungdo Legislativa s6 seriam classificados o Projeto de lei,
tendo em vista que a Lei, por ser o tnico ato normativo com abrangéncia impositiva sobre toda
a populagao do municipio, expressa de forma mais nitida a fungio legisladora (elaborar Leis)
da Camara. Os demais atos tém incidéncia restrita e serdo enquadrados em outras fungdes.

A Fungao Legislativa foi decomposta em atividades que expressam as varias fases de
tramitagdo do projeto de Lei, a saber: Apresentagdo e recebimento das proposicdes; Instrugdo e

deliberagdo de Projetos de lei; Sangdo e veto; e Promulgagdo e publicagdo.
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04. Fungio: Fiscalizagao, julgamento e controle politico-administrativo

Esta fun¢do compreende as atividades de fiscalizagdo e acompanhamento da execugao
or¢amentaria, incluindo o julgamento das contas com o auxilio do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo; o controle politico-administrativo do Poder Executivo por meio da
publicidade e prestagdo de contas publicas; a fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo, dos
orgaos colegiados e Vereadores que ensejam sangdes; o controle sobre as agdes do vereador
em fungio do exercicio do mandato, incluindo os trabalhos de apuragio durante a atuagao do
Consclho de Etica e Decoro Parlamentar; o controle da ordem interna e o controle da
remuneragao dos agentes politicos (Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios e Vereadores).

As agoes de fiscalizagdo, julgamento e controle politico-administrativo poderiam ser
classificadas separadamente, porém, optou-se pelo seu agrupamento em uma s6 fungio, tendo
em vista a dificuldade em se distinguir, nas agdes praticas dos vereadores e das comissoes, os
limites de cada uma delas e o reflexo disso na produgao documental.

Ou seja, a fungdo diz respeito a “fiscalizacdo externa, fiscalizagao especial por comissdo de
investigagdo, a fiscalizagdo por requerimentos de informagdes, a fiscalizagdo por informagbes tomadas de
Secretdrio Municipal e a fiscaliza¢do dos atos da administragdo centralizada e descentralizada™ no
municipio. Segundo Mayr Godoy, “a competéncia fiscalizadora da Camara poderia ser dividida em
fiscalizagdo da execugdo orcamentdria e fiscalizagdo dos atos da administragdo. Em ambos os casos,

abrangendo a administragdo centralizada e descentralizada, bem como a da propria Camara”.®

Conforme Regimento Interno da Camara de Barueri, artigo 2°, § 3°, a “fungdo de controle
¢ de carater politico-administrativo e se exerce sobre o Prefeito, Secretdrios Municipais, Mesa Diretora da

Camara e Vereadores; ndo se exerce sobre os agentes administrativos, sujeitos a agao hierdrquica”.

A Fiscalizagao e Acompanhamento da Execugdo Orcamentdria ¢ realizada por meio de
audiéncias ptblicas em consonancia a legislagdo aplicavel e publicidade da prestacio de contas
(balango geral) da Prefeitura. O aspecto julgador nas fungdes da Camara se realiza nos atos de
aprovagao ou rejei¢ao do parecer prévio do Tribunal de Contas ou por outro 6rgio para esse
fim criado pela unidade federada (atividade Julgamento das Contas).

Na atividade Fiscalizagdo dos Atos do Poder Executivo, dos drgdos colegiados e Vereadores, estao
classificados os documentos decorrentes da apresentagdo de representagdes e dentincias; da
constituicdo de Comissdo Processante ou Comissio Parlamentar de Inquérito com fins de
destituigdo de cargo, cassagdo, suspensio ou outra sangdo; os registros dos trabalhos de
apuragao e conclusao das Comissdes.

Vale lembrar, que a Camara partilha com o Tribunal de Justica, a prerrogativa de
representacdo contra o prefeito. “Pode a Cdmara |[...] representar ao Procurador Geral da justica no
sentido de denuncid-lo ao Tribunal de Justica pela prdtica de crime comum: se fatos justificarem o
julgamento do Prefeito, é dever do Poder Legislativo tomar essa medida”.® A Camara esta investida do
poder de cassagdo do Prefeito e também dos proprios vereadores.

4 Godoy, 2008, p.41.
5 Godoy, 2008, p.41 e 42.
® Godoy, 2008, p.48.
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Documentos que se referem a atividade Fixacdo de subsidios ao prefeito e aos vereadores
foram alocados nesta fungdo, por se entender que eles tém forte conotagao de controle sobre
os representantes politicos com cargos eletivos.

A agdo de controle foi estendida a atividade de Controle da ordem interna, que se
assemelha a fungdo de policia no ambito do ambiente do legislativo.

As agdes do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, instncia que aparece na fungio
Instalagdo do governo local, estruturacdo e funcionamento dos Org&os Colegiados, se refletem em
documentos alocados na atividade de Controle sobre o Vereador, pois ¢ essa atividade que justifica
a existéncia do Conselho.

Por fim, a atividade de Realizagdo de Sessdo de Julgamento, reline documentos
decorrentes da realizagdo, da convocagido, gravagdo audiovisual e transcrigao das Atas; controle
de inscrigdo para uso da tribuna; organizacio das matérias na pauta da Ordem do Dia e o
programa para a realizagdo da Sessdo.

05. Fungao: Assessoramento ao Poder Executivo

Esta fungdo compreende as atividades de sugestdo de medidas de interesse publico, de
registro das respostas oficializadas pelos orgdos competentes e de constituigio de Comissdo
para a elaboragdo de estudos e apreciagdo de assuntos de relevancia para o municipio.

Refere-se as atividades dos parlamentares quando estes formulam proposicdes e
oferecem solugdes a problemas referentes a prestagao dos servigos publicos. Conforme afirma
Godoy, “Ndo constitui invasdo de drea de competéncia porque se trata de uma solicitacdo feita a guisa
de auxiliar o outro Poder, muitas vezes desconhecedor da situagdo”.”

Essa func¢do ¢ exercida por meio das Indicagdes e também das ComissGes
excepcionalmente criadas para apreciagao de estudos de problemas municipais e a tomada de
posicao da Camara em assuntos de reconhecida relevancia nos municipios. Devem ser tratados
nessa funcao, os Requerimentos cuja matéria deveria ser de Indicagdo. Entende-se que a
Comissdo de Assuntos Relevantes cumpre essa fungdo que partilha com o Poder Executivo a
busca de compreensio e solugao de problemas no municipio. Por exemplo, quando ocorre
sinistro de grandes proporgdes, a Camara institui Comissao para analisar causas, abrangéncia e
responsabilidades, nao necessariamente com intuito fiscalizador, mas de assessoramento.

06. Fungao: Integrativa

Esta fungao compreende as atividades de representacdo em atos externos e participagao em
eventos, congressos ou atos de interesse do municipio; de concessdo de titulos honorificos e
honrarias; de registro ¢ acompanhamento da realizacdo de Sessdes Solenes com finalidade de
homenagem; de manifestagdo simbélica do Plendrio; abrange a realizagao de audiéncias publicas, os

7 Godoy, 2008, p.51.
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registros das manifestacoes memoriais e civicas, registro de agoes de articulagdo parlamentar e da

institui¢do e registro das atividades de Programa Integrativo.

Refere-se as atividades que os parlamentares estabelecem com a sociedade local no
sentido horizontal, ndo exercendo seu potencial impositivo por meio legislativo. Relagdes com
personalidades, entidades civis, culturais e religiosas; relagdes com outras edilidades etc.

A Camara também organiza e presta servigos a sociedade além daqueles decorrentes
de suas fungdes principais, relacionados as suas atividades-fim, principalmente voltados para
servigos de informagbes e agbes culturais, com destaque para fungGes de histéria e memoria
(Arquivo, Biblioteca, Centros de Memoria), atividades de formagio e cidadania (Escolas
Legislativas, Camaras Mirins, Estudantes na Camara etc.) e outras para prestacao de servigos
(espagos para inclusdo digital, acesso a internet etc.).

07. Fungao: Regulamentagao das atividades administrativas

Esta fungao compreende as atividades de organizagio interna da Camara Municipal,
regulamentagio de seu funcionamento e autorizagao de acordos com outras instituigdes.

Ao pesquisar os documentos produzidos na Camara de Barueri, foram localizados e
identificados tipos documentais que tinham caracteristicas especificas e nio se enquadravam
em nenhuma das demais fungbes descritas. Sao documentos aparentemente de natureza
administrativa, mas resultantes de deliberagio do Plenario. Os atos administrativos que
regulam as chamadas atividades-meio muitas vezes sdo precedidos de uma agao deliberativa da
instancia maxima da Camara.

Nesta fungao foram reunidos os documentos produzidos e acumulados nas atividades
de reestruturagdo administrativa; autorizacdo de acordos bilaterais; e oficializagdo de normas,

procedimentos, servicos e Comissoes Internas.

Por fim, considerando que o modelo de Plano de Classificagdo de Documentos das
atividades-fim do Poder Legislativo Municipal ora apresentado devera ser estudado,
apropriado e adaptado por cada Camara, este texto tem por objetivo esclarecer as opgGes feitas
e auxiliar na compreensao da proposta. Neste sentido, outro importante instrumento
disponivel sdo as ementas que descrevem as Fungdes e Atividades, constantes do Anexo I da
Minuta de Ato que aprova o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e dispoe sobre os
documentos de arquivo, sua gestao, define normas para a avaliagdo, guarda e eliminagdo de documentos

de arquivo da Camara Municipal.
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MINUTA DE ATO

APROVA O PLANO DE CLASSIFICACAO E A TABELA DE TEMPORALIDADE
E DISPOE SOBRE OS DOCUMENTOS DE ARQUIVO, SUA GESTAO, DEFINE
NORMAS PARA A AVALIACAO, GUARDA E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
DE ARQUIVO DA CAMARA MUNICIPAL

Ato n° XXX, de DIA de MES de ANO

Dispée sobre o Arguivo Priblico, o5 documentos de arquivo e sua gestao, o
Plano de Classificaio ¢ a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Céimara Municipal de NOME DO MUNICIPIO, define normas para a
avaliagio, gnarda e eliminagio de documentos de arquivo.

NOME DO VEREADOR, Presidente da CAmara Municipal de NOME DO MUNICIPIO, no uso de
suas attibui¢oes legais, com base na manifestagio da Comissio de Avaliagio de Documentos e Acesso, e

Considerando que ¢ dever do Poder Publico promover a gestio dos documentos de arquivo, bem
como assegurar o acesso as informacdes neles contidas, de acordo com o § 2° do artigo 216 da Constituigao
Federal e com o artigo 1° da Lei federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que ao Poder Legislativo Municipal cabe a definicao dos critérios de organizagao e
vinculagdo do Arquivo Piblico da Camara, bem como a gestdao e o acesso aos documentos de arquivo, de
acordo com o artigo 21 da Lei federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando as disposi¢oes da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Considerando as disposicdes da (CITAR A NORMA OU ATO JURIDICO/ANO), que instituiu o
Arquivo Publico da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO e que determinou a institui¢io de
Comissoes de Avaliacio de Documentos e Acesso;

Considerando a necessidade de se definirem critérios para reduzir ao essencial os documentos
acumulados nos arquivos do Poder Legislativo Municipal, sem prejuizo da salvaguarda dos processos
legislativos, atos administrativos, constitutivos e extintivos de direitos, das informagdes indispensaveis ao
processo decisotio e a preservacio da memoria institucional; e

Considerando, finalmente, a proposta apresentada pelo Arquivo Publico da Camara Municipal de
NOME DO MUNICIPIO, elaborada em parcetia com a Comissio de Avaliagio de Documentos e Acesso

DECIDI:

SECAO I
Da Gestio de Documentos de Arquivo

Artigo 1° - Fica aprovado o Plano de Classificacio de Documentos e a Tabela de Temporalidade
de Documentos da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO, constantes dos Anexos I e II deste Ato,
como instrumentos fundamentais da implementagdo da gestdo documental.
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NOTA EXPLICATIVA I: Sugere—se que a aprovagao destes instrumentos e
oficializagdo dos procedimentos constantes da norma sejam feitos por meio de um Ato
do Presidente, uma vez que trata-se de regulamentagao de matéria prevista em legislagao
federal cujos os efeitos se restringem a propria Camara.

NOTA EXPLICATIVA 2: Neste ato deve ficar clara a abrangéncia do Plano de
Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos aprovados.

- Se a Cédmara for aprovar os instrumentos referentes somente a area
meio/administrativa (Ex.: organizagao administrativa; comunica¢ao institucional;
recursos humanos; gestdo de bens materiais e patrimoniais; gestdio de documentos e
informagdes; e atividades complementares) o Ato deve mencionar em todo texto “Plano
de Classificagao e a Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-meio da
Camara Municipal”;

- Se a Camara for aprovar os instrumentos referentes somente a area fim (Ex.:
instalagdo do governo local, estruturagio e funcionamento dos 6rgaos colegiados;
constituinte; legislativa; fiscalizagdo, julgamento e controle politico-administrativo;
assessoramento ao poder executivo; integrativa; ¢ regulamentagio das atividades
administrativas) o Ato deve mencionar em todo texto “Plano de Classificagao e a Tabela
de Temporalidade de Documentos das atividades-fim da Camara Municipal”; ou

- Se a Camara for aprovar os instrumentos referentes a area meio e a area fim o
Ato deve mencionar genericamente em todo texto “Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal”.

§ 1° - Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operages técnicas
referentes a sua produgio, classificagdo, avaliagdo, tramitagdo, uso, arquivamento e reprodugio, que assegura
a racionalizagio e a eficiéncia dos arquivos.

§ 2° - E dever da Camara Municipal a gestio de documentos como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

SECAO IT
Dos Documentos de Arquivo

Artigo 2° - Sdo documentos de arquivo todos os registros de informagio, em qualquer suporte,
inclusive o magnético ou éptico, produzidos, recebidos ou acumulados pela Camara Municipal de NOME
DO MUNICIPIO no exetcicio de suas funcdes e atividades administrativas e legislativas.

Paragrafo tnico - A Cimara Municipal de NOME DO MUNICIPIO garantird acesso aos
documentos de arquivo, nos termos da legislagdo vigente.

Artigo 3° - Os documentos de arquivo sido identificados como correntes, intermediarios e
permanentes, na seguinte conformidade:
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I - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam junto as unidades
produtoras em razio de sua vigéncia e da frequéncia com que sio por elas consultados;

II - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco frequente que aguardam
prazos de prescri¢do e precaucio nas unidades que os tenham produzido, recebido ou acumulado;

III - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histérico, probatério e informativo
que devem ser definitivamente preservados.

Artigo 4° - Os documentos de arquivo, em razio de seus valores, podem ter guarda temporaria ou
guarda permanente, observados os seguintes critérios:

I - sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos de guarda na unidade
produtora podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou meméria da Camara Municipal de
NOME DO MUNICIPIO,

II - sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de guarda previstos
no inciso I deste artigo, devem ser preservados, por for¢a das informagoes neles contidas, para a eficacia da
acio legislativa e administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

SECAO III
Do Plano de Classificagdo de Documentos

Artigo 5° - O Plano de Classifica¢ao de Documentos ¢é o instrumento utilizado para classificar todo
e qualquer documento de arquivo.

Paragrafo unico - Entende-se por classificacdo de documentos a sequéncia das operagoes técnicas
que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os a fung¢ao, subfungio e atividade responsavel
por sua produgio, recebimento ou acumulagio.

NOTA EXPLICATIVA 3: Um Indice acompanha o Plano de Classificagdo de
Documentos. Instrumento complementar que relaciona alfabeticamente e de forma
permutada todos os tipos documentais, as fungGes, as subfungdes e as atividades, bem
como as expressdes e os termos utilizados com mais frequéncia para a recuperagao dos

documentos, a partir das variantes do seu contetido e das modalidades de sua produgio.

Artigo 6° - O Plano de Classificacio de Documentos atribui para cada série documental um cédigo
numérico de classificacio.

§ 1° - Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por um
mesmo 6rgio, em decorréncia do exercicio da mesma fungio, subfuncio e atividade e que resultam de
idéntica forma de produgio e tramitagio e obedecem a mesma temporalidade e destinacio.

§ 2° - O cdédigo de classificagio da série documental é a referéncia numérica que a associa ao seu
contexto de produgio, e ¢ composto das seguintes unidades de informagao:

I - funcio;

II - subfuncio;
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111 - atividade;

1V - série documental.

SECAO IV
Da Tabela de Temporalidade de Documentos

Artigo 7° - A Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ o instrumento resultante da avaliagdo
documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinacdo de cada série
documental.

Paragrafo unico - Entende-se por avaliacio documental o processo de analise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos, para fins da defini¢do de seus prazos de guarda e de sua destinagio.

Artigo 8° - A Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal deve indicar para
cada série documental que compde o Plano de Classificagdo, os prazos de guarda e a destinagio dos
documentos.

§ 1° - Entende-se por destinagao a decisao decorrente da avaliagdio documental, que determina o
seu encaminhamento.

§ 2° - Sera destinado para eliminacio, apés o cumprimento dos respectivos prazos de guarda, o
documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§ 3° - Seré destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor histérico,
probatério e informativo.

§ 4° - Para cada série documental deverio ser registrados, a titulo de observagdes, os atos legais e as
razGes de natureza legislativa ou administrativa que fundamentaram a indicacfio dos prazos propostos ou
ainda informagdes relevantes sobre a produgio, guarda ou contetido do documento.

Artigo 9° - Para cada série documental devera ser indicado o correspondente prazo de guarda, ou
seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos lugares indicados, a saber:

I - unidade produtora: deve ser indicado o niimero de anos em que o documento deverd permanecer
no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido;

II - unidade com atribuices de arquivo: deve ser indicado o nimero de anos em que o documento
devera permanecer na unidade com atribuicdes de arquivo da Camara Municipal cumprindo prazos
prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo uinico - Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminacio, desde que
cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e na unidade com atribui¢ées de arquivo da
Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO.

Artigo 10 - Os prazos considerados para a defini¢do do tempo de guarda na unidade produtora ou
na unidade com atribui¢oes de arquivo da Camara Municipal sdo os seguintes:

I - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos
e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua produgio.

II - prazo de prescri¢do: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder
Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos sera dilatado
sempre que ocotrer a interrupg¢ao ou suspensao da prescricio, em conformidade com a legislacdo vigente.

III - prazo de precaugio: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por precaugio,
antes de elimind-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.
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SECAOV
Da Eliminagio de Documentos de Guarda Temporaria

Artigo 11 - A eliminagio de documentos da Camara Municipal é decorrente do trabalho de avaliagdo
documental conduzido pela Comissio de Avaliagio de Documentos e Acesso e devera ser executada de
acordo com os procedimentos estabelecidos neste Ato.

Artigo 12 - Toda e qualquer elimina¢io de documentos puiblicos que ndo constem da Tabela de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal, serd realizada mediante autorizac¢do do Arquivo
Publico da Camara Municipal.

Artigo 13 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de
"Relac¢io de Eliminagio de Documentos", conforme modelo constante do Anexo III, que faz patte
integrante deste Ato.

Artigo 14 — A Comissdo de Avaliagao de Documentos e Acesso, em decorréncia da aplicacdo das

Tabelas de Temporalidade de Documentos, fardo publicar no DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO OU

ORNAL OFICIAL OU JORNAL DE CIRCULACAO LOCAL o "Edital de Ciéncia de Eliminagio de
Documentos", conforme modelo constante do ANEXO 1V, que faz parte integrante deste Ato.

§ 1° - O "Edital de Ciéncia de Eliminacio de Documentos" tem por objetivo dar publicidade ao ato
de eliminacdo de documentos, devendo conter informag¢des sobre os documentos a serem eliminados.

§ 2° - O "Edital de Ciéncia de Eliminacio de Documentos" devera consignar um prazo de 30 (trinta)
dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem o
desentranhamento de documentos ou cépias de pegas de processos ou expedientes.

Artigo 15 - O registro das informagoes relativas a execucio da eliminagdo devera ser efetuado por
meio do "Termo de Eliminagio de Documentos", preenchido conforme modelo constante do ANEXO V,
que faz parte integrante deste Ato.

Paragrafo unico - O "Termo de Eliminacio de Documentos" serd arquivado no Arquivo Publico
da Camara Municipal para a consolidagio de dados e a realizagdo de estudos técnicos na area de gestdo de
documentos.

Artigos 16 - Dos documentos destinados a eliminacio serdo selecionadas amostragens para guarda
permanente.

Paragrafo nico - Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de um
conjunto de documentos destinado a eliminagdo, selecionado por meio de critérios qualitativos e
quantitativos.

Artigo 17 - A eliminacio de documentos publicos sem valor para guarda permanente sera efetuada
por meio da fragmentagdo manual ou mecanica dos suportes de registro das informagdes.

Paragrafo unico - Os documentos em suporte-papel poderio ser doados nos termos da legislagio
vigente.

SECAO VI
Da Guarda Permanente de Documentos

Artigo 18 - Sao considerados documentos de guarda permanente:
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§ 1° - os indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos, que serdio definitivamente
preservados;

§ 2° - todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos ou acumulados
pela Camara Municipal até o ano de 1950.

NOTA EXPLICATIVA 4:

O estabelecimento de um marco cronologico que defina que todos os documentos
produzidos ou recebidos antes da determinada data sdo de guarda permanente (logo
nao serao submetidos a avaliagdo) pode ser um recurso juridico interessante.

O Plano de Classificagao ¢ elaborado com base na produgio atual de
documentos do legislativo municipal. No caso das Camaras mais antigas ou de
municipios de grande porte com expressiva produgao de documentos, pode ser dificil
aplicar o plano a massa documental mais antiga. Nestes casos, pode ser ttil este
dispositivo.

Portanto, o "corte cronologico" ¢ opcional e em cada Camara pode ser adotado
um critério, baseado na historia e idade do municipio e da camara.

Nesta minuta sugere-se 1950, pois foi em 1948 que as Camaras voltaram a
funcionar, ap6s 10 anos fechadas pelo Estado Novo.

Artigo 19 - Os documentos de guarda permanente nio poderdo ser climinados apds a
microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reproducio, devendo ser recolhidos ao Arquivo
Publico da Camara Municipal.

Paragrafo uinico - Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos ou recolhidos ao
Arquivo Publico da Camara Municipal, deverdo estar avaliados, organizados, higienizados e acondicionados,
bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificagio, acesso e controle.

Artigo 20 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em
vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda permanente.

SECAO VII
Da Comissdo de Avaliagio de Documentos e Acesso

Artigo 21 — A Comissio de Avaliacdio de Documentos e Acesso é um grupo permanente e
multidisciplinar instituido no ambito da Camara Municipal nos termos do artigo (CITAR A NORMA QUE
INSTITUIU A COMISSAO/ANO), responsivel pela elaboracio e aplicagio do Plano de Classificagio e da
Tabela de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo tinico - A Comissio de Avaliagio de Documentos e Acesso devera propor critérios para
orientar a selecdo de amostragens dos documentos destinados a eliminagdo, conforme o disposto no artigo
16, paragrafo tnico deste Ato.
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Artigo 22 - A Comissio de Avaliagio de Documentos ¢ Acesso caberd consultar, em caso de
duavida, a Procuradoria Geral da Camara Municipal acerca das agGes judiciais encerradas ou em curso nas
quais a Camara Municipal figure como autora ou ré, para que se possa dar cumprimento aos prazos
prescricionais e precaucionais de guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Artigo 23 - A Comissdo de Avaliacio de Documentos e Acesso cabe a atualizacio do Plano de
Classificagio de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos decorrentes do exercicio das
fungdes e atividades da Camara Municipal.

§ 1°- As propostas de revisdo ou atualizacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade
de Documentos da Camara Municipal deverdo ser encaminhadas ao Arquivo Piblico da Camara Municipal
para aprovagio e posteriormente oficializadas.

§ 2°- Ao Arquivo Publico da Camara Municipal caberd o reexame, a qualquer tempo, do Plano de
Classificagio e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Artigo 24 - Para garantir a efetiva aplicacdo do Plano de Classificacio e da Tabela de Temporalidade
de Documentos, a Comissdo de Avaliacio de Documentos e Acesso deverd solicitar as providéncias
necessarias para sua inclusio nos sistemas informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus
respectivos setores/unidades/étgaos.

SECAO IX
Disposigdes Finais

Artigo 25 - Ao Arquivo Publico da Cidmara Municipal de NOME DO MUNICIPIO compete,
sempre que solicitado, dar orientacdo técnica na drea arquivistica aos SETORES/UNIDADES/ORGAOS ¢
aos membros da Comissio de Avaliacio de Documentos e Acesso para elabora¢io e aplicagiao do Plano de
Classificacio e das Tabela de Temporalidade de Documentos.

Artigo 26 - As transferéncias e os recolhimentos deverio obedecer aos cronogramas definidos pelo
proprio Arquivo Piablico da Camara Municipal.

Artigo 27 - As disposig¢oes deste Ato aplicam-se também aos documentos arquivisticos eletronicos,
nos termos da lei.

Artigo 28 - Este Ato entra em vigor na data de sua publica¢ao.

CAMARA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO, DIA de MESde ANO.

NOME DO VEREADOR

Presidente da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO
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ATO N° xx, DE p1a DE MESDE ANO
ANEXO 1

CAMARA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO

DESCRIGCAO DAS FUNCOES E ATIVIDADES

01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAGCAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS
COLEGIADOS (FUNCAO)

Esta fungio compreende as atividades de instalagio do governo do local, dicotomizado nos Poderes Executivo e
Legislativo; o registro da perda do mandato e licenciamento do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, além da supléncia de
patlamentares; a estruturagdo e o funcionamento dos 6rgaos colegiados (Mesa Diretora, Liderangas Partidarias, Bancadas,
Comissdes Permanentes ¢ Conselho de Etica e Decoro Parlamentar).

00.01 Instalagdao do governo local (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da instalacio dos poderes locais (Executivo e Legislativo); abrange os
registros da solenidade de diplomacio e posse dos eleitos ao cargo de Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, bem como
do adiamento e alteragio da posse ¢ os registros de dados e informagdes relacionados ao titular do mandato.

00.02 Registro da perda do mandato e Licenciamento do Prefeito ou Vice-prefeito (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da perda ou afastamento dos mandatos ou dos cargos do Prefeito ou
Vice-Prefeito nos casos de falecimento, rentncia e extingao durante o exercicio do mandato; abrange os registros da
concessao de licengas ao Prefeito e Vice-prefeito.

00.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licenga do Vereador (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da perda ou afastamento do mandato ou do cargo do Vereador nos casos
de falecimento, renuncia e extin¢io do mandato; abrange os registros da supléncia e a concessao de licenca ao Vereador.

00.04 Elei¢dao, composigao e alteragio da Mesa Diretora (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da eleicio de Vereadores aos cargos da Mesa Diretora; da composi¢ao,
posse e as alteragoes provocadas por extingdo do mandato, concessio de licenga e renuncia do cargo da Mesa Diretora.

00.05 Indicagdo e substitui¢io de liderangas partidarias e de Governo (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da indicagdo, composicio e alteragoes das liderangas partidarias e da
lideranga de governo.

00.06 Composigio e alteragio das Comissdes Permanentes (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da nomeagio, indicagio, elei¢io, alteracio e composi¢io das Comissoes
Permanentes; abrange os registros da destitui¢do, licenca e renuncia de seus membros.

00.07 Composigio e alteragio do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da nomeacao, indicagio, eleicio e alteracio dos membros do Conselho
de Etica e Decoro Patlamentar.

00.08 Realizagio das sessdes (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagio e acompanhamento das Sessdes Ordinarias e
Extraordinarias; abrange os registros da convocacio, realizacio, gravacio audiovisual e transcri¢io das Atas; controle
de inscri¢io de Vereadores na fase das Explicaces Pessoais e o uso da tribuna por cidadios; organizacao das matérias
na pauta da Ordem do Dia e o programa para a realizagao da Sessio.
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00.09 Registros e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes dos trabalhos durante as reunides
Mesa Ditetora.

00.10 Registros e acompanhamento dos trabalhos das Comissdes Permanentes (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes das reuniGes das Comissoes Permanentes na elaboracio de pareceres aos
Projetos, abrange os registros de protocolo de recebimento de copias de proposituras.

02 CONSTITUINTE (FUNCAO)

Esta fungdo compreende as atividades de instalagio, regulamentagio e funcionamento do Poder Constituinte Municipal;
os registros da composi¢ao e dos trabalhos das Comissdes Constituintes; da elaboragio e aprovagdo da Lei Organica do
Municipio e das propostas de emendas a Lei Organica do Municipio; da elaboragio e altera¢des do Regimento Interno da
Camara Municipal.

00.01 Instalagdo e regulamentagio do funcionamento do Poder Constituinte Municipal (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes dos trabalhos prévios para elabora¢io da Lei Organica do Municipio,
abrange os registros da constitui¢io das Comissoes Constituintes e o funcionamento da Poder Constituinte Municipal.

00.02 Elaboragio, aprovagio ou alteragio de Lei Orginica do Municipio (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da apresentagio do anteprojeto da Lei Organica do Municipio,
recebimento de emendas ao anteprojeto, dos trabalhos e reunides das Comisses Constituintes, da elaboragio, da
apresentacio, instrugdo e deliberacio do projeto da Lei Organica do Municipio, incluindo registros da tramitagio,
apresentacdo de emendas ao projeto, deliberagio e publicagio da Lei Organica do Municipio; abrange registros das
sessoes da Assembleia Constituinte Municipal e a promulgagio da Lei Organica do Municipio e das propostas de
emendas a Lei Organica do Municipio;

00.03 Aprovagio e alteragio no Regimento Interno da Cimara Municipal (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da tramitacdo dos Projetos de resolu¢io que aprova ou altera o
Regimento Interno da Camara Municipal e abrange os registros dos precedentes regimentais.

03 LEGISLATIVA (FUNGAO)
Esta funcio compreende as atividades que expressam as fases de tramitacdo do projeto de lei, o processamento legislativo
voltado a deliberacio de projetos de lei sobre os interesses do municipio; abrange a apresenta¢io, recebimento do projeto
e documentos acessoérios que consubstanciam o projeto de lei, a apresentacio, recebimento de proposi¢oes que implicam
em decisido do Plenario, a instrucao e deliberagio do Projeto de lei, as a¢oes decorrentes da sangdo, veto e o registro da
promulgagio e publicagio da lei.

00.01 Apresentagio e recebimento das proposigdes (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da apresentagio e recebimento das proposicoes, dos documentos
acessorios que consubstanciam o projeto de lei.

00.02 Instrugio e deliberagdo de Projetos de lei (Atividade)
Esta atividade retiine documentos decotrentes da instrucio e deliberacio de Projeto de lei e a incorporagio das alteragoes
aprovadas em plenario, abrange o registro de solicitagdes que resultam em alteracdo na tramitagdo do Projeto de lei.

00.03 Sangio e veto (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da sangio do projeto de lei aprovado, o registro do envio ao Prefeito e
do exercicio do direito de veto ao Projeto de lei.

00.04 Promulgagio e publicagio (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da promulgagio da lei pelo Prefeito ou Presidente da Camara Municipal
e do registro da publicidade legal.

04 FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades de fiscalizagio e acompanhamento da execugio orcamentaria, incluindo o
julgamento das contas com o auxilio do Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo; o controle politico-administrativo do
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Poder Executivo por meio da publicidade e prestacdo de contas publicas; a fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo, dos
6rgaos colegiados e Vereadores que ensejam sangdes; o controle sobre as agdes do Vereador em funcio do exercicio do
mandato, incluindo os trabalhos de apuragio durante a atuagio do Conselho de Ftica e Decoro Parlamentar; o controle
da ordem interna e o controle da remuneracio dos agentes politicos (Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios e Vereadores).

00.01 Fiscalizagdao e Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da fiscalizagio e do acompanhamento da execu¢io orgamentaria por
meio de audiéncias publicas em consonancia a legislagao aplicavel e publicidade da prestacio de contas (balango geral)
da Prefeitura.

00.02 Julgamento das Contas (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes do processo do julgamento das contas.

00.03 Fiscalizagido dos Atos do Poder Executivo, dos 6rgéos colegiados e Vereadores (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da fiscalizagio dos Atos do Poder Executivo, dos 6rgios colegiados
(Bancadas, Mesa Diretora, Comissoes) e vereadores; da apresentacio de representagdes e denincias; da constituigio de
Comissao Processante ou Comissio Parlamentar de Inquérito com fins de destituicao de cargo, cassa¢io, suspensio ou
outra san¢do; abrange os registros dos trabalhos de apuracio e conclusio das Comissoes.

00.04 Controle sobre o Vereador (Atividade)

Esta atividade retine documentos decotrentes do controle sobre as a¢oes do Vereador em fungio do exercicio do
mandato, abrange os registros da participacio nas Sessoes e nos 6rgaos colegiados da qual ¢ membro e os trabalhos de
apuracio durante a atuacio do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar.

00.05 Controle da ordem interna (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes do controle da ordem interna e o poder de policia atribuido ao Presidente
da Camara Municipal e o apoio de corporacoes civis ou militares na manutencio da normalidade das atividades da
Céamara Municipal.

00.06 Fixagdo de subsidios (Atividade)

Esta atividade redne documentos decorrentes do controle sobre a fixacio da remuneragio dos agentes politicos
(Prefeito, Vice-prefeito, Secretirios e Vereadores) ¢ a fixacio de verbas de representacio aos agentes publicos e de
gabinete.

00.07 Realizagdo da Sessdo de Julgamento (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizacio da Sessio de Julgamento, abrange os registros da
convocagio, gravacio audiovisual e transcricio das Atas; controle de inscricao para uso da tribuna; organizacio das
matérias na pauta da Ordem do Dia e o programa para a realizagdo da Sessao.

05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO (FUNGAO)

Esta fun¢do compreende as atividades de sugestao de medidas de interesse publico, de registro das respostas oficializadas
pelos 6rgios competentes e de constituicio de Comissdo patra a elaboracio de estudos e apreciacio de assuntos de
relevancia para o municipio.

00.01 Sugestio de medidas de interesse publico (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da indicagdo de sugestoes de medidas de interesse publico ao Poder
Executivo, incluindo requerimentos com matéria de assessoramento e dos registros das respostas oficializadas pelos
6rgaos competentes.

00.02 Elaboragio de estudos e apreciagio de assuntos de relevincia para o municipio (Atividade)

Esta atividade reune documentos decotrentes da constitui¢ao de Comissio de Assuntos Relevantes para elaboracio e
apreciacio de assuntos de relevancia para o municipio e dos registros dos trabalhos da comissio.
06 INTEGRATIVA (FUNGAO)

Esta funcio compreende as atividades de representagio e participagdo em eventos, congressos ou atos de interesse do
municipio; de concessao de titulos honorificos e honrarias; de registro e acompanhamento das Sessdes Solenes com
finalidade de homenagem; de manifesta¢ao simbdlica do Plenario; abrange os registros da realizagao de audiéncias publicas,
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das manifestagdes memoriais e civicas, da participacio dos parlamentares nas a¢Ges de articulagdao e da instituicio e
execucio das atividades de programa integrativo.

00.01 Representagido em atos externos (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da institui¢ao ou criagao de programas e projetos que visam a integra¢io
da Camara Municipal com a sociedade.

00.02 Concessio de titulos honorificos (Atividade)

Esta atividade reine documentos decortrentes da concessao de titulos honotificos e honrarias.

00.03 Realizagdo de Sessio Solene (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizacio de sessdes solenes destinadas as solenidades civicas ou
oficiais.

00.04 Manifestagio simbdlica do plenario (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da proposi¢io da Camara Municipal a favor ou contra determinado
assunto ou pessoa, de pesar por falecimento e abrange os registros da representa¢io de outras edilidades que solicitam
manifestagio de apoio.

00.05 Audiéncia publica (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagio de audiéncias publicas.

00.06 Registro de manifestagdes memoriais e civicas (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes das manifestagdes memoriais e civicas, que contemplam a denominagio
de plendrio, salas ou dependéncias da Camara Municipal ou instalacio de galerias.

00.07 Registro de agdes de articulagdo parlamentar (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da participacdo dos vereadores nas acdes de articulagdo parlamentar
como frentes ou grupos de reivindicagoes, consércio de Camaras Municipais em defesa de interesses do municipio.

00.08 Instituigio e registro das atividades de Programa Integrativo (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da institui¢do, criacio e funcionamento de programas ou projetos que
visam a integracdo da Camara Municipal com a sociedade.

07 REGULAMENTAGAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (FUNGAO)
Esta fungdo compreende as atividades de organizacio interna da Camara Municipal, regulamentac¢ao de seu funcionamento
¢ autorizacio de acordos com outras instituigdes.

00.01 Reestruturagio administrativa (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da reestruturagido administrativa da Camara Municipal.

00.02 Autorizagdo de acordos bilaterais (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da autorizagao e formalizagio de acordos bilaterais, incluindo os registros
da celebracio de convénios, parcerias e cooperagdes técnicas.

00.03 Oficializag4do de normas, procedimentos, servigos e Comissdes Internas (Atividade)

Esta atividade retiine documentos decorrentes da regulamentagio ou oficializa¢io de normas, procedimentos e atos que
regulamentam e institui servigos, incluindo os registros da criagdo de Comissoes Internas da Camara Municipal.
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Fungio:

Subfungio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

01.

00.
01.00.01
01.00.01.01
01.00.01.02
01.00.01.03
01.00.01.04
01.00.01.05
01.00.01.06
01.00.01.07
01.00.01.08
01.00.01.09
01.00.01.10
01.00.01.11
01.00.01.12
01.00.01.13
01.00.01.14
01.00.01.15
01.00.01.16
01.00.01.17
01.00.01.18
01.00.01.19
01.00.01.20
01.00.01.21
01.00.01.22
01.00.01.23
01.00.01.24
01.00.01.25
01.00.02

01.00.02.01
01.00.02.02
01.00.02.03
01.00.02.04
01.00.02.05
01.00.02.06
01.00.02.07
01.00.02.08
01.00.02.09

01.00.02.10

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
ATIVIDADES-FIM

INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E
FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS
Nio ha

Instalagio do governo local

Ata da diplomagio dos candidatos eleitos

Ata de Sessao solene de posse

Ato de declaragio de vacancia de cargo do Prefeito

Ato de declaracio de vacincia de cargo do Vereador

Ato de declaragio de vacancia de cargo do Vice-prefeito
Certidio de votagio de candidato

Declaracio de Imposto de Renda

Declaracio de recusa de posse de Prefeito eleito

Declaracio de recusa de posse de Vereador eleito
Declaracio de recusa de posse de Vice-prefeito eleito
Declaragio Publica de Bens

Diploma de Prefeito

Diploma de Suplente

Diploma de Vereador

Diploma de Vice-prefeito

Documento de desincompatibilizagio

Dossié de titular de mandato

Livro de compromisso de posse do Prefeito, do Vice-prefeito e de Vereadores
Livro de registro de Declaracio Publica de Bens

Nota taquigrafica de Sessao Solene de Posse

Oficio de convocagio de suplente de Vereador

Oficio de solicitagao de certidao de votagao

Programa de Sessio Solene de Posse

Registro audiovisual da Sessio de Posse

Solicitagao de justificativa de adiamento de posse

Registro da perda do mandato e Licenciamento do Prefeito ou Vice-
prefeito
Atestado de 6bito

Ato de declaragio de extingio de mandato de Prefeito

Decreto legislativo de concessio de licenga ao Prefeito ou Vice-prefeito
Oficio de encaminhamento de atestado de 6bito

Oficio de renuncia do Prefeito

Oficio de solicitagio de afastamento temporirio do Prefeito ou Vice-prefeito
Oficio de solicitagdo de autotizagio para ausentar-se do pais

Oficio de solicitagio de licenca do Prefeito ou Vice-prefeito

Processo de Projeto de decreto legislativo de concessiao de licenca ao Prefeito ou
Vice-prefeito
Projeto de decreto legislativo de concessio de licenca ao Prefeito ou Vice-prefeito
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

01.00.03

01.00.03.01
01.00.03.02
01.00.03.03
01.00.03.04
01.00.03.05
01.00.03.06
01.00.03.07
01.00.04

01.00.04.01
01.00.04.02
01.00.04.03
01.00.04.04
01.00.04.05
01.00.04.06
01.00.04.07
01.00.04.08
01.00.04.09
01.00.04.10
01.00.04.11
01.00.05

01.00.05.01
01.00.05.02
01.00.05.03
01.00.05.04
01.00.05.05
01.00.06

01.00.06.01
01.00.06.02
01.00.06.03
01.00.06.04
01.00.06.05
01.00.06.06
01.00.06.07
01.00.06.08
01.00.07

01.00.07.01
01.00.07.02

01.00.07.03
01.00.07.04
01.00.08

01.00.08.01
01.00.08.02
01.00.08.03
01.00.08.04

Registro da perda do mandato, supléncia e licenga do Vereador
Ato de declaragao de extin¢do do mandato de Vereador

Ato do Presidente de concessio de licenca ao Vereador

Oficio de rentncia do Vereador

Processo de Projeto de resolucdo de concessio de licenga ao Vereador
Projeto de resolucio de concessio de licenca ao Vereador
Requerimento de licenga de Vereador

Resolucio de concessio de licenca ao Vereador

Eleigdo, composigio e alteragdo da Mesa Diretora

Ata de Sessao Especial de eleicio da Mesa Diretora

Ato de extingdo de mandato do cargo de membro da Mesa Diretora
Ato de constituicio da Mesa Diretora

Ato de declaracio de cargo vago na Mesa Diretora

Cédula nominada para elei¢do da Mesa Diretora

Livro de termos de posse da Mesa Diretora

Nota taquigrafica de Sessao Especial

Oficio de rentncia ao cargo da Mesa Ditetora

Programa da Sessao Especial

Relagio de candidatos a Mesa Diretora e respectivos cargos
Requerimento de candidatura a Mesa Diretora

Indicagio e substituigdo de liderangas partidarias e de Governo
Ato de composicio de liderancas partidarias e de Governo

Oficio comunicando alteracdo de lideres e vice-lideres de bancada
Oficio de alteracio de lider de Governo a Mesa Diretora

Oficio de indicagao de lider de Governo a Mesa Diretora

Oficio de indicagao de lideres de bancadas a2 Mesa Ditetora
Composigio e alteragio das Comissdes Permanentes

Ato de declaracio de cargo vago na Comissao Permanente

Ato de declaragao de destituicio de Membro de Comissao Permanente
Ato de nomeac¢ao de membros das Comissoes Permanentes

Cédula de votagio para elei¢io de membro da Comissao Permanente
Indicacio da Bancada de membro para Comissao Permanente

Oficio de solicitagao de substituicio de membro da Comissdo Permanente
Requerimento de licenga de membro da Comissiao Permanente
Requerimento de renuncia de membro da Comissao Permanente
Composigio e alteragio do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
Ato de composi¢io do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Cédula de votagio para elei¢io de membro do Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar
Oficio da lideranca partidaria com indicagdo de membro para o Conselho

Quadro de representatividade partidaria

Realizagido das sessGes

Ata de Sessao

Ato de designagao de outro local para realizacio de Sessao
Edital de convocacio de Sessiao

Nota taquigrafica da Sessao
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01.00.08.05  Oficio de autorizacio e designacio de local para realizagdo de Sessiao
01.00.08.06  Oficio de convocagao de Vereador para Sessao

01.00.08.07  Oficio de solicita¢ao ao Juiz de Direito para verificagdo de ocorréncia para
realizagdo da Sessao em outro local
01.00.08.08  Oficio solicitando convocagio de Sessao

01.00.08.09  Pauta da ordem do dia

01.00.08.10  Programa de Sessiao

01.00.08.11  Registro audiovisual da Sessio

01.00.08.12  Registro de inscri¢io de cidadao para uso da tribuna

01.00.08.13  Registro de inscri¢ao nas explicagoes pessoais

01.00.08.14  Requerimento de impugnagao ou retificagao de ata de Sessao
Atividade: 01.00.09 Registros e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora
Documentos:  01.00.09.01  Ata de reuniao da Mesa Diretora

01.00.09.02  Ato da Mesa Diretora

01.00.09.03  Oficio de convocagio da Mesa Diretora
Atividade: 01.00.10 Registros e acompanhamento dos trabalhos das Comisses Permanentes
Documentos:  01.00.10.01  Ata de reuniao da Comissao Permanente

01.00.10.02  Livro de protocolo da Comissao Permanente

01.00.10.03  Oficio convidando para prestar esclarecimentos sobre projeto

01.00.10.04  Parecer com voto em separado de membro de Comissio Permanente

01.00.10.05  Parecer da Comissio Permanente

01.00.10.06  Requerimento de assessoramento técnico

Fungio: 02. CONSTITUINTE

Subfungio:  00. Nio ha

Atividade: 02.00.01 Instalagio e regulamentagio do funcionamento do Poder Constituinte
Municipal

Documentos:  02.00.01.01  Ato de constitui¢ao das Comissoes Constituintes
02.00.01.02  Processo de Projeto de resolugao de constituigdo das Comissoes Constituintes
02.00.01.03  Processo de Projeto de resolugao de instalacio do Poder Constituinte

02.00.01.04  Processo de Projeto de resolugao de Regimento para elaboragio da Lei Organica
do Municipio
02.00.01.05  Projeto de resolucio de constitui¢io das Comissoes Constituintes

02.00.01.06  Projeto de resolucio de instalagao do Poder Constituinte

02.00.01.07  Projeto de resolucio de Regimento para elaboragao da Lei Organica do Municipio

02.00.01.08  Resolugio de constituicio das Comissdes Constituintes

02.00.01.09  Resolugiao de instalagao do Poder Constituinte

02.00.01.10  Resolugido de Regimento para elaboragio da Lei Organica do Municipio
Atividade: 02.00.02 Elaboragio, aprovagio ou alteragio de Lei Organica do Municipio
Documentos:  02.00.02.01  Anteprojeto de lei Organica do Municipio

02.00.02.02  Ata de reuniio das Comissdes Constituintes

02.00.02.03  Ata de Sessdao da Assembleia Constituinte

02.00.02.04  Ato de constitui¢io do Grupo de Trabalho

02.00.02.05  Edital de Publicagao da Lei Organica do Municipio

02.00.02.06  Emenda ao Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

02.00.02.07  Emenda ao Projeto da Lei Organica do Municipio

02.00.02.08  Formulario de sugestoes ao Anteprojeto da Lei Organica
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Atividade:

Documentos:

Fungio:
Subfungio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

02.00.02.09
02.00.02.10
02.00.02.11
02.00.02.12
02.00.02.13
02.00.02.14
02.00.02.15
02.00.03

02.00.03.01
02.00.03.02

02.00.03.03

02.00.03.04
02.00.03.05
02.00.03.06
02.00.03.07

03.

00.
03.00.01
03.00.01.01
03.00.01.02
03.00.01.03
03.00.01.04
03.00.01.05
03.00.01.06
03.00.01.07
03.00.01.08
03.00.01.09
03.00.01.10
03.00.01.11
03.00.02
03.00.02.01
03.00.02.02
03.00.02.03
03.00.02.04
03.00.02.05
03.00.02.06
03.00.02.07
03.00.02.08
03.00.02.09
03.00.02.10
03.00.03
03.00.03.01
03.00.03.02
03.00.03.03

Lei Organica do Municipio

Parecer das Comissoes Constituintes

Processo de Anteprojeto da Lei Organica do Municipio

Processo de Proposta de Emenda a Lei Otganica do Municipio

Projeto de Lei Organica do Municipio

Proposta de emenda 4 Lei Organica do Municipio

Sugestio de cidadio ao Anteprojeto de Lei Organica do Municipio
Aprovagio e alteragido no Regimento Interno da Cimara Municipal
Livro de precedentes regimentais

Processo de Projeto de resolugio que altera o Regimento Interno da Camara
Municipal

Processo de Projeto de resolugao que aprova o Regimento Interno da Camara
Municipal

Projeto de resolugio que altera o Regimento Interno da Camara Municipal

Projeto de resolu¢do que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal
Resolugio que altera o Regimento Interno da Camara Municipal

Resolugio que aprova o Regimento Interno da Camara Municipal

LEGISLATIVA

Nio ha

Apresentagio e recebimento das proposigdes

Abaixo assinado para Projeto de lei de iniciativa popular
Certidao do Cartério Eleitoral com numero de eleitores
Certiddo sobre requisito para a concretizagao do objeto do Projeto de lei
Mensagem

Mensagem aditiva

Mogio articulada para Projeto de lei de iniciativa popular
Oficio comunicando resultado de Consulta Pablica, Referendo ou Plebiscito
Oficio de encaminhamento da Mensagem

Projeto de lei

Requerimento de recurso para recebimento de Projeto de lei
Requerimento solicitando desarquivamento de Projeto de lei
Instrugdo e deliberagdo de Projetos de lei

Emenda ao Projeto de lei

Folha de votagio do Projeto de lei

Oficio de devolugio do Projeto de lei

Oficio de solicitagao de devolucio do Projeto de lei

Oficio de solicitagao de inclusio na ordem do dia

Processo de Projeto de lei

Redagio final ao Projeto de lei

Requerimento de pedido de vistas ao processo de Projeto de lei
Requerimento de retirada de tramitagao

Substitutivo ao Projeto de lei

Sangio e veto

Autografo de Lei

Mensagem veto

Oficio de comunicagio de rejeicio ou manutengio de veto
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Atividade:

Documentos:

Fungio:

Subfungio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

03.00.04
03.00.04.01
03.00.04.02

04.

00.
04.00.01
04.00.01.01
04.00.01.02
04.00.01.03
04.00.01.04
04.00.01.05

04.00.01.06

04.00.01.07

04.00.01.08
04.00.01.09
04.00.02

04.00.02.01

04.00.02.02

04.00.02.03
04.00.02.04
04.00.02.05
04.00.02.06

04.00.02.07

04.00.02.08
04.00.03

04.00.03.01
04.00.03.02
04.00.03.03
04.00.03.04

04.00.03.05
04.00.03.06
04.00.03.07
04.00.03.08

04.00.03.09
04.00.03.10
04.00.03.11
04.00.03.12
04.00.03.13

Promulgagio e publicagio
Edital de publicagio de lei

Lei

FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-
ADMINISTRATIVO

Nio ha

Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execugio Orgamentaria

Ata de audiéncia publica em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal
Balancete da receita e despesa mensal do Executivo

Balango geral da Prefeitura

Oficio de encaminhamento de informagGes sobre a execugdo orcamentaria

Oficio de encaminhamento do Balancete da Receita e Despesa Mensal do
Executivo

Processo do Tribunal de Contas do Estado de Sido Paulo de Prestacao de Contas
da Camara

Processo do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo de prestagdao de contas
da Prefeitura

Relatoério das metas fiscais em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal

Requerimento de informagdes da execugao orcamentaria
Julgamento das Contas

Decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo

Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento do parecer do
Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo aos érgios competentes

Parecer da Comissao de Finangas e Or¢amento relativo ao julgamento das contas

Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo
Processo de julgamento das contas

Projeto de decreto legislativo de julgamento do Parecer do Tribunal de Contas do
Estado de Sio Paulo

Relatério da Comissao de Finangas e Orgamento relativo ao julgamento das
contas

Relatério do Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo

Fiscalizagio dos Atos do Poder Executivo, dos 6rgios colegiados e
Vereadores
Ato de destituicio de membro de Comissao

Decreto legislativo de cassagio do mandato
Decreto legislativo que cessa a executoriedade de lei declarada inconstitucional

Oficio de solicitagao de interpelagao judicial por descumprimento de prazo
correspondente a0 duodécimo
Oficio de solicitagao de intervenciao no Municipio

Processo de apuragiao de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPT)
Processo de apuragiao de Comissio Processante

Processo de Projeto de resolucio de cassagio de mandato, suspensio ou outra
sancao
Processo de Projeto de resolugao de constitui¢ao de Comissao Processante

Processo de Projeto de resolugao de destituicio do denunciado
Processo de Projeto de resolucio de julgamento de recurso
Processo de representagido sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato municipal

Projeto de resolugio de cassagio de mandato, suspensio ou outra sangio
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

04.00.03.14
04.00.03.15
04.00.03.16
04.00.03.17
04.00.03.18
04.00.03.19
04.00.03.20
04.00.03.21
04.00.03.22
04.00.03.23
04.00.03.24
04.00.03.25
04.00.03.26
04.00.03.27
04.00.03.28
04.00.03.29
04.00.03.30
04.00.03.31
04.00.03.32
04.00.03.33
04.00.04

04.00.04.01
04.00.04.02
04.00.04.03
04.00.04.04
04.00.04.05

04.00.04.06

04.00.04.07

04.00.04.08
04.00.04.09
04.00.04.10
04.00.04.11
04.00.04.12
04.00.04.13
04.00.05

04.00.05.01
04.00.05.02
04.00.05.03
04.00.06

04.00.06.01
04.00.06.02

04.00.06.03
04.00.06.04
04.00.06.05

Projeto de resolugio de constitui¢io de Comissao Processante

Projeto de resolucio de destitui¢do do denunciado

Projeto de resolugio de julgamento de recurso

Recurso

Registro de denuncia de ato de improbidade

Registro de denuncia de infragio

Relatério final da Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPI)

Relatério final da Comissio Processante

Representagio contra o Prefeito

Representagio contra o Vice-prefeito

Representacio de destituicio de membro de Comissio

Requerimento de constituicio de Comissio Parlamentar de Inquérito (CPI)
Requerimento de constituigao de Comissio Processante

Requerimento de convocagio de Secretario

Requerimento de informagoes ao Executivo

Requerimento que solicita servidor para secretariar os trabalhos de Comissao
Resolucio de cassagio de mandato, suspensio ou outra san¢io

Resolucio de constituicao de Comissao Processante

Resolugio de destituicio de cargo do denunciado

Resolugio de julgamento de recurso

Controle sobre o Vereador

Ata de reunido do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Livro de protocolo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Oficio de convocagio para reuniio do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
Parecer do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Processo de apuracio de representagio contra Vereador ao Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar

Processo de Projeto de resolugio de instituicio de Codigo e Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar

Projeto de resolugio de instituigio de Cédigo e Conselho de Ftica e Decoro
Parlamentar

Registro de Presenca na ordem do dia da Sessao ordinaria ou extraordinaria

Registro de presenca na reuniio da Comissao Permanente

Registro de presenca na Sessao ordinaria ou extraordinaria

Relatério do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Representacio contra Vereador ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
Resolucio de instituicio de Cédigo e Conselho de Ftica e Decoro Parlamentar
Controle da ordem interna

Ato de restri¢ao de acesso a Camara ou Plenario

Oficio comunicando infragio penal a autoridade competente

Oficio que solicita presenca de contingente de corporagdes civis ou militares
Fixagdo de subsidios

Lei de fixa¢do de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretrios

Processo de Projeto de lei de fixa¢do de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e
Secretarios
Processo de Projeto de resolugao de fixagao de subsidio dos Vereadores

Processo de Projeto de resolucio de fixagao de verba de gabinete

Processo de Projeto de resolucao de fixagao de verba de representacio
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04.00.06.06  Projeto de lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios
04.00.06.07  Projeto de resolucio de fixacio de subsidio dos Vereadores
04.00.06.08  Projeto de resolucio de fixacido de verba de gabinete
04.00.06.09  Projeto de resolucio de fixacdo de verba de representagio
04.00.06.10  Resolucio de fixacio de subsidio dos Vereadotes
04.00.06.11 Resolucio de fixacio de verba de gabinete
04.00.06.12  Resolucio de fixacdo de verba de representagio

Atividade: 04.00.07 Realizagdo de Sessdo de Julgamento

Documentos:  04.00.07.01  Ata de Sessao de Julgamento
04.00.07.02  Edital de convocagao de Sessao de Julgamento
04.00.07.03  Nota taquigrafica de Sessdo de Julgamento
04.00.07.04  Oficio de convocacio de Vereador para Sessio de Julgamento
04.00.07.05  Pauta da ordem do dia de Sessdo de Julgamento
04.00.07.06  Programa de Sessao de Julgamento
04.00.07.07  Registro audiovisual da Sessio de Julgamento
04.00.07.08  Registro de inscri¢do para uso da palavra na tribuna

04.00.07.09  Requetimento de convocagio de Sessio de Julgamento

Fungio: 05. ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO
Subfungio:  00. Nio ha
Atividade: 05.00.01 Sugestio de medidas de interesse publico

Documentos:  05.00.01.01  Indicagdao
05.00.01.02  Oficio com resposta ao Oficio do Gabinete com matéria de indicagio
05.00.01.03  Oficio de encaminhamento de Indicacbes ao Poder Executivo

05.00.01.04  Oficio do Gabinete do Vereador para Prefeitura, Secretaria ou outro 6rgao com
matéria de indicagio
05.00.01.05  Oficio recebido com resposta a Indicacio

05.00.01.06  Requerimentos com matéria de Indicagao

Atividade: 05.00.02 Elaboragio de estudos e apreciagido de assuntos de relevincia para o
municipio
Documentos:  05.00.02.01  Ato de composicido da Comissao de Assuntos Relevantes
05.00.02.02  Processo de estudos e apreciagio da Comissao de Assuntos Relevantes

05.00.02.03  Processo de Projeto de resolugao de constituicdo de Comissio de Assuntos
Relevantes
05.00.02.04  Projeto de resolucio de constitui¢io de Comissao de Assuntos Relevantes

05.00.02.05 Relatério final da Comissao de Assuntos Relevantes

05.00.02.06  Resolugao de constituicio de Comissao de Assuntos Relevantes

Fungio: 06. INTEGRATIVA
Subfungio:  00. Nio ha
Atividade: 06.00.01 Representagdo em atos externos

Documentos:  06.00.01.01  Ato de nomeag¢ao de membros para composi¢ao da Comissiao de Representagio
06.00.01.02  Processo de constituicio de Comissao de Representaciao
06.00.01.03  Projeto de resolucio para constituicio de Comissao de Representagao
06.00.01.04  Relatério das atividades desenvolvidas durante a representa¢ao
06.00.01.05  Requerimento para constituicio de Comissao de Representacio

06.00.01.06  Resolugio para constituicio de Comissio de Representacao
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

06.00.02

06.00.02.01
06.00.02.02
06.00.02.03
06.00.03

06.00.03.01
06.00.03.02
06.00.03.03
06.00.03.04
06.00.03.05
06.00.03.06
06.00.04

06.00.04.01
06.00.04.02
06.00.04.03
06.00.05

06.00.05.01
06.00.05.02
06.00.05.03
06.00.06

06.00.06.01

06.00.06.02
06.00.06.03

06.00.06.04
06.00.06.05
06.00.06.06
06.00.07

06.00.07.01
06.00.07.02
06.00.07.03

06.00.07.04

06.00.07.05
06.00.08

06.00.08.01
06.00.08.02
06.00.08.03
06.00.08.04

06.00.08.05
06.00.08.06
06.00.08.07
06.00.08.08
06.00.08.09
06.00.08.10

Concessio de titulos honorificos

Decreto legislativo de concessdo de titulos honorificos

Processo de Projeto de decreto legislativo de concessio de titulos honorificos
Projeto de decreto legislativo de concessio de titulos honorificos
Realizagio de Sessdo Solene

Ata de Sessio solene

Nota taquigrafica de Sessao Solene

Oficio de convocagio de Sessio solene

Programa de Sessio Solene

Registro audiovisual da Sessio Solene

Requerimento de convocagio de Sessdo Solene

Manifestagio simbdlica do plenario

Declaragio de Persona Non Grata

Mocgao

Representagio de outra Edilidade solicitando a manifestagdo da Camara
Audiéncia publica

Ata de audiéncia publica

Oficio de solicitagao de audiéncia publica

Relatorio da audiéncia publica

Registro de manifestagdes memoriais e civicas

Processo de Projeto de resolugao de denominacio de Plenario, salas ou
dependéncias da Camara
Processo de Projeto de resolugao de implantacao de galerias na Cimara Municipal

Projeto de resolu¢do de denominagio de Plenario, salas ou dependéncias da
Camara
Projeto de resolugio de implantagdo de galerias na Camara Municipal

Resolugio de denominagao de Plenario, salas ou dependéncias da Camara
Resolugio de implantagdo de galerias na Camara Municipal

Registro de agdes de articulagio parlamentar

Ato do Presidente indicando representantes na acio de articulagao parlamentar
Dossié de agao de articulagio parlamentar

Processo de Projeto de resolugao para autorizacio de participa¢iao em a¢io de
articulagdo parlamentar

Projeto de resolugio para autorizagio de participagdo em ag¢ao de articulagio
patlamentar

Resolugio para autorizagio de participagdo em ag¢ao de articulacio parlamentar

Instituigdo e registro das atividades de Programa Integrativo

Decreto legislativo que institui Programa Integrativo

Dossié do Programa Integrativo

Processo de Projeto de decreto legislativo que institui Programa Integrativo

Processo de Projeto de resolugao que aprova regulamento do Programa
Integrativo
Processo de Projeto de resolugao que institui Programa Integrativo

Projeto de decreto legislativo que institui Programa Integrativo
Projeto de resolugdo que aprova regulamento do Programa Integrativo
Projeto de resolugio que institui Programa Integrativo

Resolugio que aprova regulamento do Programa Integrativo

Resolugio que institui Programa Integrativo
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Fungio:
Subfungio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

07.

00.
07.00.01
07.00.01.01
07.00.01.02
07.00.01.03
07.00.02
07.00.02.01
07.00.02.02
07.00.02.03
07.00.03
07.00.03.01
07.00.03.02
07.00.03.03
07.00.03.04
07.00.03.05
07.00.03.06
07.00.03.07

REGULAMENTACAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Nio ha

Reestruturagdo administrativa

Processo de Projeto de resolugdo de reestruturacio administrativa da Camara
Projeto de resolucio de reestruturacio administrativa da Camara

Resolucio de reestruturagio administrativa da Camara

Autorizagio de acordos bilaterais

Processo de Projeto de resolugéo para autorizacio de acordo bilateral
Projeto de Resolugio para autorizagao de acordo bilateral

Resolucio para autotizagio de acordo bilateral

Oficializagio de normas, procedimentos, servigos e Comissdes internas
Ato de regulamentac¢do administrativa

Processo de Projeto de resolugao de criagio de Comissao Interna

Processo de Projeto de resolugao de regulamenta¢io administrativa

Projeto de resolugio de criagao de Comissao Interna

Projeto de resolucio de regulamentacio administrativa

Resolucio de criacio de Comissao Interna

Resolugio de regulamentacio administrativa
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ATO N° xx, DE D14 DE MESDE ANO

CAMARA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO

ANEXO II

01. FUNCAO: INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS

COLEGIADOS

00. Nio ha (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | CENTRAL
01.00.01 Trata-se de copia. A
Instalagio do 01.00.01.01 Ata éa dlplomfigao dos Ano vigente . Preservar Dlplo@?gao dos §leltos é
governo local candidatos eleitos atribui¢io da Justica
Eleitoral.
01.00.01.02 At de Sessao solene Ano vigente - Preservar
de posse
Ato de declaragio de
01.00.01.03 | vacancia de cargo do Ano vigente - Preservar | -
Prefeito
Ato de declaracio de
01.00.01.04 | vacancia de cargo do Ano vigente - Preservar | -
Vereador
Ato de declaracio de
01.00.01.05 | vacancia de cargo do Ano vigente - Preservar | -
Vice-prefeito
A vigéncia esgota-se com o
fim do mandato do titular.
01.00.01.06 Ccrtl_dao de votagio de Vigéncia . Eliminar Trat’f\—ie copia. A emissdo da
candidato Certidio ¢ feita pela Justica
Eleitoral. Integra Dossi¢ de
titular de mandato.
A vigéncia esgota-se com a
Declaragio de Imposto S L transcri¢io do documento
01.00.01.07 de Renda Vigéncia - Eliminar no Livto de registro de
Declaragao Publica de Bens.
Declaragio de recusa
01.00.01.08 | de posse de Prefeito Ano vigente - Preservar
cleito
Declaragio de recusa
01.00.01.09 | de posse de Vereador Ano vigente - Preservar
eleito
Declaragio de recusa
01.00.01.10 | de posse de Vice- Ano vigente - Preservar
prefeito eleito
01.00.01.11 Declaragio Piblica de Vigéncia . Preservar A vigéncia esgota-se com o

Bens

fim do mandato do titular.
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PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGCOES
CORRENTE | CENTRAL
A vigéncia esgota-se com o
fim do mandato do titular.
Trata-se de copia. A emissio
01.00.01.12 | Diploma de Prefeito Vigéncia - Eliminar do Diploma ¢ feita pela
Justica Eleitoral. Integra
Dossié de titular de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o
fim do mandato do titular.
Trata-se de copia. A emissio
01.00.01.13 | Diploma de Suplente Vigéncia - Eliminar do Diploma ¢ feita pela
Justica Eleitoral. Integra
Dossié de titular de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o
fim do mandato do titular.
Trata-se de copia. A emissio
01.00.01.14 | Diploma de Vereador Vigéncia - Eliminar do Diploma ¢ feito pela
Justica Eleitoral. Integra
Dossié de titular de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o
fim do mandato do titular.
. . Trata-se de copia. A emissio
01.00.01.15 | Diploma de Vice- Vigéncia - Eliminar | do Diploma é feito pela
prefeito . .
Justica Eleitoral. Integra
Dossié de titular de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o
Documento de S L fim do mandato do titular.
01.00.01.16 desincompatibilizagio Vigéncia 8 Bliminar Integra Dossié de titular de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o
fim do mandato. Trata-se de
01.00.01.17 Dossié de titular de Vigéncia . Eliminar reunido de copias de }
mandato documentos e informagoes
relacionadas ao titular de
mandato.
Livro de compromisso
01.00.01.18 de posse do P.refelto, Vigéncia B Preservar A vigéncia pe.rdura até
do Vice-prefeito e de completar o livro.
Vereadores
Livro de registro de A viéncia perdura até
01.00.01.19 | Declaracio Piblicade | Vigéncia - Preservar vigenaia perdu
completar o livro.
Bens
Nota taquigrifica de .
01.00.01.20 Sessio Solenc de Posse Ano vigente - Preservar
Oficio de convocagio
01.00.01.21 de suplente de Ano vigente - Preservar | -
Vereador
A vigéncia esgota-se com o
Oficio de solicitagio de fim do mandato do titular.
01.00.01.22 T ¢ Vigéncia - Eliminar Trata-se copia. Integra
cettiddo de votagio - :
Dossié de titular de
mandato.
01000123 | Programa de Sessio 1 - Eliminar
Solene de Posse
01.00.01.24 Reg;f o audiovisual da Ano vigente - Preservar
Sessao de Posse
Solicitagio de A c6pia arquivada no
01.00.01.25 | justificativa de Ano vigente - Preservar | Gabinete pode ser climinada
adiamento de posse a critério do Vereador.

46 Centro de Assisténcia aos Municipios - CAM




PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | CENTRAL
01.00.02 01.00.02.01 | Atestado de ébito Ano vigente - Eliminar | Trata-se de copia.
Registro da Ato de declaragio de
perda do 01.00.02.02 | extingdo de mandato Ano vigente - Preservar
mandato e de Prefeito
Licenciamento — -
do Prefeito ou Decreto}e%sllaiuvo de fjntzgra Prolces_si) c.le P;o;eto
Vice-prefeito 01.00.02,03 | concessao delicenca Ano vigente - Preservar ¢ decreto egis ativo de
20 Prefeito ou Vice- concessio de licenca de
prefeito Prefeito ou Vice-prefeito.
Oficio de
01.00.02.04 | encaminhamento de Ano vigente - Preservar
atestado de 6bito
01.00.02.05 | Oficioderentinciado |y Goenee - Prescrvar
Prefeito
Oficio de solicitacio de
01.00.02.06 | Mastamento .| Ano vigente - Preservar | -
temporatio do Prefeito
ou Vice-prefeito
Oficio de solicitagio de Integra Processo C.le Projeto
o . de decreto legislativo de
01.00.02.07 | autorizagdo para Ano vigente - Preservar - .
P concessio de licenga ao
ausentar-se do pais - . .
Prefeito ou Vice-prefeito.
Oficio de solicitagao de (I;:demr;;olce:lo tcileOP;zpeto
01.00.02.08 | licenca do Prefeito ou Ano vigente - Preservar Creto egsaty
X . concessio de licenca a0
Vice-prefeito - . .
Prefeito ou Vice-prefeito.
Processo de Projeto de O encerramento di-se apos
decreto legislativo de At a rejeigio, retirada,
01.00.02.09 | concessao de licenga - Preservar | arquivamento do projeto ou
. . encerramento Lo
a0 Prefeito ou Vice- publica¢io do Decreto
prefeito Legislativo.
Prc?]etc? de decreto Integra Processo de Projeto
legislativo de de decreto legislativo de
01.00.02.10 | concessio de licenga Ano vigente - Preservar o ca
. - concessio de licenca ao
20 Prefeito ou Vice- . . .
. Prefeito ou Vice-prefeito.
prefeito
01.00.03 Decorre de situagio juridica
Registro da preexistente a deliberagio da
perda do Camara, como falecimento,
i Avo de declragio de Ronpensio e s
up 01.00.03.01 extingdo do mandato Ano vigente - Preservar P ~
licenga do politicos, condenacio por
de Vereador . . !
Vereador crime funcional ou eleitoral,
com transito julgado e nos
casos previstos no
Regimento Interno.
Ato do Presidente de
01.00.03.02 | concessio de licenga Ano vigente - Preservar
20 Vereador
01.00.03.03 Oficio de rentincia do Ano vigente - Preservar
Vereador
. O encerramento da-se ap6s
Processo de Projeto de Ate 2 reicicio. retirada
01.00.03.04 | resolugio de concessao - Preservar je1cao, o
encerramento arquivamento do projeto ou

de licenga ao Vereador

publicagio da Resolugio.
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ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGCOES
CORRENTE | CENTRAL
O encerramento di-se apos
a rejeigio, retirada,
Projeto de resolugio de At arqulivan}ento dop rojeNto ou
01.00.03.05 | concessao de licenga te - Preservar publicaio da Resolugao.
encerramento Integra o Processo de
20 Vereador : <
Projeto de resolugio de
concessio de licenga ao
Vereador.
A copia arquivada no
Requerimento de Gabinete pode ser eliminada
01.00.03.06 ]ic; 2 de Vereador Ano vigente - Preservar | ao término da legislatura,
< pois os originais sio
preservados.
Resolugio de Integra Processo de Projeto
01.00.03.07 | concessao de licenga Ano vigente - Preservar | de resolugio de concessiao
20 Vereador de licenga ao Vereador.
01 -(')0;04 Ata de Sessao Especial
Elelgao,. . 01.00.04.01 | de elei¢ao da Mesa Ano vigente - Preservar
€omposigao e Diretora
alteracio da
Mesa Diretora Ato de extingio de
01.00.04.02 mandato do cargo de Ano vigente - Preservar
membro da Mesa
Diretora
01.00.04.03 Ato de constituicao da Ano vigente - Preservar
Mesa Diretora
Ato de declaragio de
01.00.04.04 | cargo vago na Mesa Ano vigente - Preservar
Diretora
Cédula nominada para Arpoi ;aplfmggi:s ltado
01.00.04.05 | eleicio da Mesa 2 - Eliminar | Procamasio, © resuta
Diretora consta na Ata de Sessao de
Eleicio.
Livro de termos de A vigéncia perdura até
01.00.04.06 | posse da Mesa Vigéncia - Preservar s pe
Diretora completar o livro.
01.00.04.07 NOU’} qung,ﬁca de Ano vigente - Preservar
Sessao Especial
01.00.04.08 Oficio de renuneia ao Ano vigente - Preservar
cargo da Mesa Diretora
01000409 | Programa da Sessio 1 - Eliminar
Especial
Relagdo de candidatos S)Snzzrfeliiomzz Diretora
01.00.04.10 | a Mesa Diretora e Ano vigente - Eliminar <
resPectivos careos constam na Ata da Sessio
specav 808 de Eleicio.
Requerimento de A copia arquivada no
01.00.04.11 | candidatura 2 Mesa Ano vigente - Preservar | Gabinete do Vereador pode
Diretora ser eliminada a seu critério.
01'(»)0'05 Ato de composicio de A vigéncia esgota-se com
Indicagio e 01.00.05.01 | liderancas partidatias e |  Vigéncia - Preservar 8
substituicio de de Governo novo Ato.
liderancas
partidarias e de Oficio comunicando
Governo 01.00.05.02 alteracio de lideres e Ano vigente - Preservar
vice-lideres de bancada
Oficio de alteragio de
01.00.05.03 | lider de Governo a Ano vigente - Preservar

Mesa Diretora
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CODIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE CENTRAL

DESTINAGCAO

OBSERVACOES

01.00.05.04

Oficio de indicagdo de
lider de Governo a
Mesa Diretora

Ano vigente -

Preservar

01.00.05.05

Oficio de indicagdo de
lideres de bancadas a
Mesa Diretora

Ano vigente -

Preservar

01.00.06
Composicao e
alteracio das
Comissoes
Permanentes

01.00.06.01

Ato de declaragio de
cargo vago na
Comissao Permanente

Ano vigente -

Preservar

01.00.06.02

Ato de declaragio de
destituicio de Membro
de Comissio
Permanente

Ano vigente -

Preservar

01.00.06.03

Ato de nomeagio de
membros das
Comissoes
Permanentes

Vigéncia -

Preservar

A vigéncia esgota-se com
novo Ato.

01.00.06.04

Cédula de votagio para
eleicio de membro da
Comissao Permanente

Eliminar

Apbs a apuragio e
proclamagio, o resultado
consta na Ata de Sessio.

01.00.06.05

Indicagio da Bancada
de membro para
Comissao Permanente

Ano vigente -

Preservar

01.00.06.06

Oficio de solicitacio de
substituicao de
membro da Comissiao
Permanente

Ano vigente -

Preservar

A c6pia arquivada no

Gabinete do Vereador pode

ser eliminada a seu critério.

01.00.06.07

Requerimento de
licenca de membro da
Comissiao Permanente

Ano vigente -

Preservar

A c6pia arquivada no

Gabinete do Vereador pode

ser eliminada a seu critério.

01.00.06.08

Requerimento de
renuncia de membro
da Comissio
Permanente

Ano vigente -

Preservar

01.00.07
Composicio e
alteracao do
Conselho de
FEtica ¢ Decoro
Parlamentar

01.00.07.01

Ato de composicio do
Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar

Ano vigente -

Preservar

01.00.07.02

Cédula de votagio para
eleicio de membro do
Conselho de Etica e
Decoro Patlamentar

Eliminar

Apés a apuragio e
proclamacio, o resultado
consta na Ata de Sessio.

01.00.07.03

Oficio da lideranca
partidaria com
indica¢do de membro
para o Conselho

Ano vigente -

Preservar

01.00.07.04

Quadro de
representatividade
partiddria

Ano vigente -

Preservar

01.00.08
Realizacio das
sessoes

01.00.08.01

Ata de Sessao

Ano vigente -

Preservar

01.00.08.02

Ato de designagio de
outro local para
realizacio de Sessiao

Ano vigente -

Preservar

01.00.08.03

Edital de convocagao
de Sessao

Ano vigente -

Preservar

01.00.08.04

Nota taquigrifica da
Sessao

Ano vigente -

Preservar
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ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | CENTRAL

Oficio de autotizacio e
designagio de local
para realizagio de
Sessao

01.00.08.05 Ano vigente - Preservar

Oficio de convocagio
01.00.08.06 | de Vereador para Ano vigente - Preservar
Sessao

Oficio de solicita¢io ao
Juiz de Direito para
verificagio de
ocorréncia para
realizacio da Sessio
em outro local

01.00.08.07 Ano vigente - Preservar

01.0008.08 | Oficiosolicitando e : Preservar
convocagio de Sessio

01.00.08.09 Pauta da ordem do dia | Ano vigente - Eliminar A pauta & transcrita na Ata

da Sessio.
O funcionamento da Sessio
01.00.08.10 | Programa de Sessio Ano vigente - Eliminar ¢ descrito no Regimento
Interno.
01.00.08.11 Reglf o audiovisual da Ano vigente - Preservar
Sessao
. R O documento cumpte sua
Registro de inscriao fungio durante a Sessdo. As
01.00.08.12 | de cidaddo para uso da | Ano vigente - Eliminar une - :
: informagdes constam na Ata
tribuna -
da Sessio.
. . O documento cumpte sua
Registro de inscrigao fungio durante a Sessao. As
01.00.08.13 | nas explicagdes Ano vigente - Eliminar une N e
A informag¢des constam na Ata
pessoais <
da Sessio.
Requerimento de
01.00.08.14 | 'mPusnacao ou Ano vigente - Preservar
retificacio de ata de
Sessao
01.00.09 ia .
Rew 01.00.09.01 | M@ dereunidoda Mesa | cioenee - Preservar
egistros e Diretora
acompanha- 01.00.09.02 | Ato da Mesa Diretora Ano vigente - Preservar
mento dos
trabalhos da Oficio de convocacio Reuniio da Mesa Diretora
Mesa Diretora | 01.00.09.03 A § Ano vigente - Preservar com fins de assinar Atos ou
da Mesa Diretora .
Projetos.
o1 '0.0'10 01.00.10.01 At 45 reuniao da Ano vigente - Preservar | -
Registros e Comissao Permanente
acompanha- Livro de protocolo da - . A vigéncia perdura até
mento dos 01.00.10.02 Comissao Permanente Vigéncia 4 Eliminar completar o livro.
trabalhos das
Comissoes Oficio convidando
Permanentes 01.00.10,03 | Para prestar Ano vigente - Preservar
esclarecimentos sobre
projeto
O documento original é
encaminhado ao
Parecer com voto em processamento legislativo
01.00.10.04 separado de membro Ano vigente . DPreservay | PAr@integrar o Processo do

de Comissio Projeto encaminhado as
Permanente Comissdes para exarar
pareceres. As copias podem
ser eliminadas.
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ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | CENTRAL
O documento original é
encaminhado ao
processamento legislativo
01.00.10.05 Parecer da Comissio Ano vigente B Preservar para integrar o Processo do
R Permanente s ; Projeto encaminhado as
Comissbes para exarar
pareceres. As copias podem
ser eliminadas.
Requerimento de Integra Processo do Projeto
01.00.10.06 d . Ano vigente - Preservar | encaminhado as Comissoes
assessoramento técnico
para exarar pareceres.
2. FUNGAO: CONSTITUINTE
00. Nio ha (SUBFUNCAO)
) PRAZOS DE GUARDA B B
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES
CORRENTE | CENTRAL
02'00‘01~ Ato de constitui¢io das
Instalagio e 02.00.01.01 Comissoes Ano vigente - Preservar
r?gulamenta— Constituintes
¢io do
funcionamento Processo de Projeto de .
< O encerramento di-se com
do Poder resolugio de Até a publicagio da Resolugio.
Constituinte 02.00.01.02 | constituicdo das - Preservar P §40 € S
. .. encerramento retirada, arquivamento ou
Municipal Comissoes L .
L rejeicio do Projeto.
Constituintes
. O to da-
02.00.01.03 | resolugio de instalagiao - Preservar P 540 ¢ 549,
o encerramento retirada, arquivamento ou
do Poder Constituinte L .
rejeicio do Projeto.
Processo de Projeto de .
- O encerramento di-se com
resolugdo de Até a publicagio da Resolugio.
02.00.01.04 Regimento para - Preservar P §40 ¢ 549,
~ . encerramento retirada, arquivamento ou
elaboracio da Lei L .
A . rejeigao do Projeto.
Organica do Municipio
Projeto de resolugao de
constitui¢io das Até Integra Processo de Projeto
2.00.01. . - Pres N
02.00.01.05 Comissoes encerramento TESEVAr | e resolugao.
Constituintes
Projeto de resolugio de Ate Integra Processo de Projeto
02.00.01.06 | instalacio do Poder - Preservar de resolucao de instalacio
o encerramento -
Constituinte do Poder Constituinte.
Projeto de resolugio de Integra Processo de Projeto
02.00.01.07 Regimento para Ano vigente ) Preservar de resolu¢ao de Regimento
T claboracio da Lei para claboragio da Lei
Organica do Municipio Organica do Municipio.
Resolugio de Integra Processo de Projeto
02.00.01.08 constitui¢io das Ano vigente . Preservar de resolucio de constituigio
T Comissoes das Comissoes
Constituintes Constituintes.
Resolugio de Integra Processo de Projeto
02.00.01.09 | instalagio do Poder Ano vigente - Preservar | de resolucio de instalagio
Constituinte do Poder Constituinte.
Resolugio de Integra Processo de Projeto
02.00.01.10 Regimento para Ano vigente . Preservar de resolugio de Regimento

elaboracio da Lei
Organica do Municipio

para elaboragao da Lei
Organica do Municipio.
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ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | CENTRAL
02.00.02 . . Integra Processo de
Elaboracio, 02.00.02.01 AOI;;?]E:;E;C; (Il\/elizlicipio Ano vigente - Preservar Anteprgjetg da Lei Organica
aprovagio ou do Municipio.
alteracdo de Ata de reunido das
Lei Organica 02.00.02.02 | Comissoes Ano vigente - Preservar
do Municipio Constituintes
Ata de Sessao da
02.00.02.03 | Assembleia Ano vigente - Preservar
Constituinte
02.00.02.04 ét:;sg ;ZI}IE?;;({EZ do Ano vigente - Preservar
Edital de Publicagio da U‘m C(')p.ia da publicacio da
02.00.02.05 | Lei Organica do Ano vigente - Preservar Lei deve integrar o Pr.ocesso
Municinio de Anteprojeto da Lei
P Organica do Municipio.
Emenda ao Integra Processo de
02.00.02.06 | Anteprojeto da Lei Ano vigente - Preservar | Anteprojeto da Lei Organica
Organica do Municipio do Municipio.
Emenda ao Projeto da Integra Processo de
02.00.02.07 | Lei Organica do Ano vigente - Preservar | Anteprojeto da Lei Organica
Municipio do Municipio.
Sornsltuélazloode Integra Processo de
02.00.02.08 ; 5’; r;'efo da Lei Ano vigente - Preservar | Anteprojeto da Lei Organica
Or gﬁfl ic:; do Municipio.
. P Integra Processo de
02.00.02.09 ;‘Iel Ci)rigzzmca do Ano vigente - Preservar | Anteprojeto da Lei Organica
unieplo do Municipio.
Parecer das Comissoes . Lncegra Processo d,e A
02.00.02.10 Constituint Ano vigente - Preservar | Anteprojeto da Lei Organica
onstitntes do Municipio.
Processo de Até O encerramento da-se com
02.00.02.11 | Anteprojeto da Lei encerrarenento - Preservar | a publicagio da Lei
Organica do Municipio Organica do Municipio.
O encerramento da-se com
Processo de Proposta 4 puAbli.cagio da Efner}da Lei
02000212 | de Emenda a Lei At - Preservar | rginica do Municipio,
Orednica do Municipio | CPCCTramento retirada, arquivamento ou
san P rejeicio da Proposta de
emenda a Lei Organica.
. . Integra Processo de
02.00.02.13 gr;)]?ti) dcheli/[ icini Ano vigente - Preservar | Anteprojeto da Lei Organica
ganica do Municipio do Municipio.
Proposta de emenda a Integra Processo de
02.00.02.14 | Lei Organica do Ano vigente - Preservar | Proposta de Emenda a Lei
Municipio Organica do Municipio.
Sugestao de cidadao ao Integra Processo de
02.00.02.15 | Anteprojeto de Lei Ano vigente - Preservar | Anteprojeto da Lei Organica
Organica do Municipio do Municipio.
02.00.03 02.00.03.01 Livro de precedentes Vietncia . Preservar A vigéncia perdura até
Aprovacio e B regimentais & i completar o livro.
alteragdo no . |
Regimento Processo de Projeto de O encerramento di-se com
Interno da resolucao que altera o Até ) a publica¢io da Resolugio,
Camara 02:00.03.02 Regimento Interno da | encerramento Preservar retirada, arquivamento ou
Municipal Céamara Municipal rejeicio do Projeto.

52 Centro de Assisténcia aos Municipios - CAM




PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | CENTRAL
Processo de Projeto de O encerramento di-se com
02.00.03.03 resolugio que aprova o Até . Preservar | & publica¢io da Resolugio,
T Regimento Interno da encerramento retirada, arquivamento ou
Camara Municipal rejeicio do Projeto.
Projeto de resolugio Integra Processo de Projeto
02.00.03.04 | due altera o I%eglmento Ano vigente ) Preservar de r§solu§ao que altera o
Interno da Camara Regimento Interno da
Municipal Céamara.
Projeto de resolugao Integra Processo de Projeto
02.00.03.05 | dueaprova o Ano vigente - Preservar de resolugio que aprova o
B Regimento Interno da ) Regimento Interno da
Céamara Municipal Camara.
Resolucio que altera o Integra Processo de Projeto
02.00.03.06 | Regimento Interno da Ano vigente - Preservar de r.csolut;ao que altera o
Camara Municipal Regimento Interno da
Camara.
Resolugio que aprova Integra Processo de Projeto
02.00.03.07 | o Regirhento Interno Ano vigente - Preservar dRee rier;(;l;f:(;&:fn?zva N
da Camara Municipal cg
Céamara.
03. FUNGCAO: LEGISLATIVA
00. Nio ha (SUBFUNGAO)
. PRAZOS DE GUARDA N N
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES
CORRENTE CENTRAL
03.00.01 N Abaixo assinado para A.S c_épias pod-em ser
Apre§entagao € 1 03.00.01.01 Projeto de lei de Ano vigente - Preservar cllmlr}adas, pois o original
recebimento iniciativa popular deve integrar o Processo de
das pop Projeto de lei.
proposigoes s coDbi
03.00.01.02 | Eleitoral com nimero Ano vigente - Preservar . > P S
de cleitores deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
As copias podem ser
eliminadas, pois o original
deve integrar o Processo de
Certidio sobre Projeto de lei. Certidoes da
requisito pata a Justica Eleitoral, IBGE,
03.00.01.03 concretizagio do Ano vigente - Preservar orgao fgzendarlo, ﬁsc~a1,

. . Secretaria de Educacio,
objeto do Projeto de Satde, Seguranca Publica.
lei > Segurang >

etc.; que comprovam a
existéncia de elementos ou
requisitos favoraveis a
vontade do Projeto.
As copias podem ser
03.00.01.04 | Mensagem Ano vigente - Preservar Chmn.mdas’ pois o original
deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
As copias podem ser
03.00.01.05 | Mensagem aditiva Ano vigente - Preservar chmn?adas, pois o original
deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
Mogio articulada para AhSHZOP lss podiem SC; inal
03.00.01.06 | Projeto de lei de Ano vigente - Preservar | C T MAdas, pois o onigina

iniciativa popular

deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
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ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | CENTRAL
Oficio comunicando As copias podem ser
03.00.01.07 re’sulFado de Consulta Ano vigente . Preservar ehmlr}adas, pois o original
Publica, Referendo ou deve integrar o Processo de
Plebiscito Projeto de lei.
Oficio de As copias podem ser
03.00.01.08 | encaminhamento da Ano vigente - Preservar ehmlr}adas, pois o otiginal
Mensacem deve integrar o Processo de
& Projeto de lei.
As copias podem ser
climinadas, pois o original
deve integrar o Processo de
Projeto de lei. O Projeto de
lei refere-se a qualquer
03.00.01.09 | Projeto de lei Ano vigente - Preservar | iniciativa do Prefeito,
Vereadores ou Popular. O
prazo de guarda e destinagio
aplicam-se também ao
Projeto de lei
Complementar.
Requerimento de As copias podem ser
03.00.01.10 | fecurso para . Ano vigente ) Preservar ehmxgadas, pois o original
recebimento de Projeto deve integrar o Processo de
de lei Projeto de lei.
Requerimento As copias podem ser
03.00.01.11 SOhCltan,dO Ano vigente - Preservar ehmn.mdas’ pols o original
desarquivamento de deve integrar o Processo de
Projeto de lei Projeto de lei.
03.00.02 As copias podem ser
Ins.tru(;aowe 03.00.02.01 Emenda a0 Projeto de Ano vigente . Preservar ehm1r}adas, pois o original
deliberacio de lei deve integrar o Processo de
Projetos de lei Projeto de lei.
O resultado da votagio esta
- registrado na Ata da Sessio.
03.00.02.02 Fol}'m de votagao do Ano vigente - Preservar | Uma copia da Folha de
Projeto de lei - .
Votagio pode integrar o
Processo de Projeto de lei.
As copias podem ser
03.00.02.03 Oflqo de dexfolugao do Ano vigente . Preservar ehmn_ladas, pois o original
Projeto de lei deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
Oficio de solicitagdo de Alisrr(xzi(;p ?SSPOd:r;Sz; inal
03.00.02.04 | devolugio do Projeto Ano vigente - Preservar | G 1 nAdas, po sina
de lei deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
.- - As copias podem ser
Oficio de solicitagio de eliminadas, pois o original
03.00.02.05 | inclusio na ordem do Ano vigente - Preservar . > P S
dia deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
O encerramento da-se com
. . a rejeigio, retirada,
03.00.02.06 EOCCSSO de Projeto de cnccrlzxt;cmo - Preservar | arquivamento do projeto,
publica¢io da Lei ou
acolhimento do veto.
As copias podem ser
03.00.02.07 Redagio final a0 Ano vigente . Preservar climinadas, pois o original

Projeto de lei

deve integrar o Processo de
Projeto de lei.
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ATIVIDADE CODIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE CENTRAL

DESTINAGCAO

OBSERVACOES

03.00.02.08

Requerimento de
pedido de vistas ao
processo de Projeto de
lei

Ano vigente -

Preservar

As copias podem ser
climinadas, pois o original
deve integrar o Processo de
Projeto de lei.

03.00.02.09

Requerimento de
retirada de tramitacio

Ano vigente -

Preservar

As copias podem ser
celiminadas, pois o original
deve integrar o Processo de
Projeto de lei.

03.00.02.10

Substitutivo ao Projeto
de lei

Ano vigente -

Preservar

As copias podem ser
climinadas, pois o original
deve integrar o Processo de
Projeto de lei. O prazo de
guarda e destinagao aplicam-
se também ao Substitutivo
20 Projeto de lei
Complementar.

03.00.03

Sangao e veto | 3 16 03,01

Autégrafo de Lei

Ano vigente -

Preservar

As copias podem ser
climinadas, pois o original
deve integrar o Processo de
Projeto de lei.

03.00.03.02

Mensagem veto

Ano vigente -

Preservar

As copias podem ser
climinadas, pois o original
deve integrar o Processo de
Projeto de lei.

03.00.03.03

Oficio de comunicagao
de rejei¢io ou
manutenc¢io de veto

Ano vigente -

Preservar

As copias podem ser
climinadas, pois o original
deve integrar o Processo de
Projeto de lei.

03.00.04
Promulgagio e
publicagio

03.00.04.01

Edital de publicagao de
lei

Ano vigente -

Preservar

Uma cépia da publicagio da
Lei deve integrar o Processo
de Projeto de lei.

03.00.04.02

Ano vigente -

Preservar

A cépia enviada pelo
Executivo ou o original,
quando sancionada pelo
Presidente da Camara, deve
integrar o Processo de
Projeto de lei.

04. FUNGAO: FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO

00. Nio ha (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES
CORRENTE CENTRAL
04.00.01 Ata de audiéncia
Fiscalizagido e publica em
Acompanha- 04.00.01.01 | cumprimento a Lei de Ano vigente - Preservar
mento da Responsabilidade
Execucio Fiscal
Orcamentéria Balancete da receita e Atéa
04.00.01.02 | despesa mensal do aprovagao 12 Eliminar
Executivo das contas
Até a ~
04.00.01.03 Ba]a@go geral da aprovagao 12 Preservar Trata-se da prcstagao(de
Prefeitura contas anual da Prefeitura.
das contas
Oficio de - .
encaminhamento de As copias arquivadas no
04.00.01.04 | . - Ano vigente - Preservar Gabinete podem ser
informagdes sobre a S
o o eliminadas.
execugio orgamentaria
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PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
Oficio de
encaminhamento do
04.00.01.05 | Balancete da Receitae | Ano vigente - Eliminar
Despesa Mensal do
Executivo
Trata-se de documento do
Processo do Tribunal ’II;CIE;SI; %P;EZC];;; ©
de Contas do Estado Até a ini arotr(‘) %r 5o d
04.00.01.06 | de Sio Paulo de aprovagao 12 Preservar Prgge Z) d: de:r(;io o d¢
Prestagio de Contas da | das contas jeto .
Camara legislativo de julgamento do
Parecer do Tribunal de
Contas do Estado.
Trata-se de documento do
Processo do Tribunal ’llgglitsiio?i:;fz%:gg ©
de Contas do Estado Atéa inteoram o Processo d
04.00.01.07 de Sio Paulo de aprovagio 12 Preservar Proege ; d: de(?r(;io o de
prestagio de contas da das contas VJeto )
Prefeitara legislativo de julgamento do
Parecer do Tribunal de
Contas do Estado.
}éi::)z;das metas Integra a Ata de Audiéncia
04.00.01.08 | cumprimento a Leide | Ano vigente - Preservar Pu.b fica em cumprimento da
Responsabilidade L.el de Responsabilidade
Fiscal Fiscal.
Requerimento de As copias arquivadas nos
04.00.01.09 | informacdes da Ano vigente - Preservar Gabinetes podem ser
execugao orgamentaria eliminadas.
04.00.02 Decreto legislativo de
Julgamento das julgamento do Parecer
Contas 04.00.02.01 do Tribunal de Contas | Ano vigente - Preservar 'Integra Processo de
do Estado de Sio julgamento das Contas.
Paulo
Oficio de
encaminhamento do
Decreto legislativo de
julgamento do parecer . .
04.00.02.02 do Tribunal de Contas Ano vigente Preservar
do Estado de Sao
Paulo aos 6rgaos
competentes
A vigéncia esgota-se com o
Parecer da Comissio encerramento do Processo
de Financas ” de julgamento das contas.
04.00.02.03 N . Vigéncia - Preservar | As copias podem ser
Or¢amento relativo ao . X .
julgamento das contas climinadas, pois o original
deve integrar o Processo de
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com o
Parecer do Tribunal de encerramento do Processo
04.00.02.04 | Contas do Estado de Vigéncia - Preservar | de julgamento das contas.
Sio Paulo Integra o Processo de
julgamento das contas.
O encerramento da-se com
a rejeigdo, retirada,
Processo de Até arquivamento do projeto ou
04.00.02.05 julgamento das contas | encerramento ) Preservar publicagio do Decreto

Legislativo de julgamento do
Parecer do TCESP.
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PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES
CORRENTE | CENTRAL
Projeto de decreto O encerramento da-se com
legislativo de a publica¢io do Decreto
julgamento do Parecer Até legislativo de julgamento do
04.00.02.06 | 8T - Preservar gisiany Ju8
o Tribunal de Contas | encetramento arecer do . Integra
do Tribunal de Cont: t P: do TCESP. Integr:
do Estado de Sio Processo de julgamento da
Paulo contas.
A vigéncia esgota-se com o
. - encerramento do Processo
Relatério da Comissiao R
. de julgamento das contas.
de Finangas e - 2
04.00.02.07 . Vigéncia - Preservar | As copias podem ser
Orgamento relativo ao o X .
. eliminadas, pois o original
julgamento das contas :
deve integrar o Processo de
julgamento das contas.
A vigéncia esgota-se com o
Relatério do Tribunal encerramento do Processo
04.00.02.08 | de Contas do Estado Vigéncia - Preservar | de julgamento das contas.
de Sao Paulo Integra o Processo de
julgamento das contas.
Juig
04.00.03 Ato de destituicao de .
TR 04.00.03.01 €49 9€ 1 Ano vigente - Preservar
Fiscalizagio membro de Comissio
dos Atos do D islati
S ecreto legislativo de .
Poder 04.00.03.02 to legt Ano vigente - Preservar
. cassacao do mandato
Executivo, dos
6rgios Decreto legislativo que
i cessa a executoriedade .
colegiados e 04.00.03.03 . Ano vigente - Preservar
Vereadores de lei declarada
inconstitucional
Oficio de solicitagio de
interpelacao judicial
or descumptimento .
04.00.03.04 P ump Ano vigente - Preservar
de prazo
correspondente a0
duodécimo
Oficio de solicitagio de
04.00.03.05 intervenc¢do no Ano vigente - Preservar | -
Municipio
< A vigéncia esgota-se com a
Processo de apuragio T o
- prejudicabilidade da matéria,
de Comissio s N
04.00.03.06 Vigéncia - Preservar com a conclusio dos
Parlamentar de
L. trabalhos da CPI ou seu
Inquérito (CPI) .
arquivamento.
A vigéncia esgota-se com a
- prejudicabilidade da matéria,
Processo de apuragao lusio d
- s com a conclusio dos
04.00.03.07 | de Comissio Vigéncia - Preservar s
trabalhos da Comissao
Processante
Processante ou seu
arquivamento.
Processo de Projeto de O encerramento da-se com
resoluc¢do de cassagio Até a rejeicao, retirada
04.00.03.08 < 9 - Preservar jeiedo, o
de mandato, suspensio | encetramento arquivamento do projeto ou
ou outra sangio publica¢io da Resolugio.
Processo de Projeto de O encerramento da-se com
resolucio de Até a rejeicio, retirada,
04.00.03.09 160 ¢ - Preservar Je1620, >
constitui¢io de encerramento arquivamento do projeto ou
Comissio Processante publicagio da Resolugio.
Processo de Projeto de O encerramento di-se apos
resolucio de Até a rejeicio, retirada,
04.00.03.10 680 - Preservar jeigao, o
destitui¢io do encerramento arquivamento do projeto ou

denunciado

publicagio da Resolugio.
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PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE  CENTRAL
. O encerramento di-se com
Processo de Projeto de At A teicicio. retirada
04.00.03.11 resolucio de - Preservar Je1cao, >
. encetramento arquivamento do projeto ou
julgamento de recurso Lo ~
publicagio da Resolugio.
Processo de
representa¢do sobre a Até A vigéncia esgota-se com a
04.00.03.12 | fePresentacdo so - Preservar pencta esgotase
inconstitucionalidade encerramento com a decisio do Tribunal.
de lei ou ato municipal
Projeto de resolugio de Integra Processo de Projeto
cassacao de mandato . de resolucio de cassagio de
04.00.03.13 520 ? Ano vigente - Preservar < 155a¢
suspensio ou outra mandato, suspensio ou
5angao outra sangao.
As copias podem ser
. < eliminadas, pois o original
Projeto de resolugao de deve inte; ’apr o Pmceio de
04.00.03.14 | constitui¢io de Ano vigente - Preservar . st .
e Projeto de resolugao de
Comissao Processante I o
constitui¢io de Comissio
Processante.
Projeto de resolugio de Integra Processo de Projeto
04.00.03.15 | destitui¢io do Ano vigente - Preservar | de resolucdo de destituicio
denunciado do denunciado.
. N Integra Processo de Projeto
Projeto de resolugio de . - .
04.00.03.16 | . Ano vigente - Preservar | de resolucio de julgamento
julgamento de recurso
de recurso.
Integra Processo de projeto
04.00.03.17 | Recurso Ano vigente - Preservar | de resolucio de julgamento
de recurso.
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria.
Caso a dentincia seja aceita,
Registro de denincia s o documento integrara
04.00.03.18 & . . Vigéncia - Preservar st
de ato de improbidade Processo de apuragio da
Comissao Parlamentar de
Inquérito (CPI) ou
Comissao Processante.
A vigéncia esgota-se com o
recebimento ou recusa da
Registro de dentincia S denuincia. Se recebida, o
04.00.03.19 gIStro @ Vigéncia - Preservar ; >
de infragdo documento integra Processo
de Projeto de resolugao de
destitui¢do do denunciado.
As copias podem ser
-~ climinadas, pois o original
Relatotio final da deve inte; ’altj' o Procefso de
. . v
04.00.03.20 | Comissdo Parlamentar | Ano vigente - Preservar egs s
. apuragio de Comissao
de Inquérito (CPT) .
Parlamentar de Inquérito
(CPI).
As copias podem ser
- eliminadas, pois o original
Relatério final da . . > P 8!
04.00.03.21 - Ano vigente - Preservar | deve integrar o Processo de
Comissao Processante N o
apuragio de Comissao
Processante.
A vigéncia esgota-se com o
recebimento ou recusa da
Representagio pelo
Representagio contra o L Procurador Geral de Justica
04.00.03.22 P ¢ Vigéncia - Preservar Justie

Prefeito

ou com a abertura de
Processo de apuragio de
Comissao Parlamentar de
Inquérito (CPI).
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PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | CENTRAL
A vigéncia esgota-se com o
recebimento ou recusa da
Representagio pelo
Representagio contra o S Procurador Geral de Justica
04000323 | Representag Vigéncia - Preservar Justie
Vice-prefeito ou com a abertura de
Processo de apuragio de
Comissao Parlamentar de
Inquérito (CPI).
Representacio de A vigéncia esgota-se com a
04.00.03.24 | destitui¢io de membro Vigéncia - Preservar e 801
o decisio do Presidente.
de Comissao
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria
ou com a abertura do
Requerimento de Processo de Apuragio. Caso
constitui¢io de P o requerimento seja aceito, o
04.00.03.25 el Vigéncia - Preservar d . a ’
Comissao Parlamentar documento integrara
de Inquérito (CPI) Processo de apuragio
decorrente de requerimento
de constitui¢io de Comissio
Parlamentar de Inquérito.
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria
ou com a abertura do
. Processo de Apuragio. Caso
Requerimento de O re: erimentg se'g aceito, o
o o u
04.00.03.26 | constituigio de Vigéncia - Preservar d . Ja ?
i documento integrard o
Comissio Processante ~
Processo de apuragio
decorrente de requerimento
de constitui¢io de Comissio
Processante.
Requerimento de As copias arquivadas no
04.00.03.27 | convocagio de Ano vigente - Preservar | Gabinete podem ser
Secretirio climinadas.
Requerimento de As copias arquivadas no
04.00.03.28 | informagdes a0 Ano vigente - Preservar | Gabinete podem ser
Executivo eliminadas.
Requerimento que
solicita servidor para .
04.00.03.29 ) P Ano vigente - Preservar
secretariar os trabalhos
de Comissao
Se houver projeto anterior,
Resolugio de cassagio integra Processo de Projeto
04.00.03.30 | de mandato, suspensio | Ano vigente - Preservar | de resolugio de cassagio de
ou outra sangao mandato, suspensio ou
outra sangao.
Resolugio de Integra Processo de Projeto
04.00.03.31 constituicio de Ano vigente - Preservar de resolucio de constituicio
Comissao Processante de Comissao Processante.
Resolugio de Integra Processo de Projeto
04.00.03.32 | destituigdo de cargo do | Ano vigente - Preservar de resolucio de destituicio
denunciado do denunciado.
~ Integra Processo de Projeto
Resolucio de . N .
04.00.03.33 | . ’ Ano vigente - Preservar | de resolucio de julgamento
julgamento de recurso
de recurso.
04.00.04 Ata de reunido do
Controle sobre | 04.00.04.01 Conselho de Etica e Ano vigente - Preservar
o Vereador Decoro Parlamentar
Livro de protocolo do A viéncia perdura até
. . A . P V1 U]
04.00.04.02 | Conselho de Etica e Vigéncia 4 Eliminar S pe
completar o livro.
Decoro Parlamentar
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ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE CENTRAL

DESTINACAO

OBSERVACOES

04.00.04.03

Oficio de convocagio
para reuniio do
Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar

Ano vigente -

Preservar

04.00.04.04

Parecer do Conselho
de Etica e Decoro
Parlamentar

Ano vigente -

Preservar

04.00.04.05

Processo de apuragio
de representagio
contra Vereador ao
Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar

Ano vigente -

Preservar

04.00.04.06

Processo de Projeto de
resolucdo de instituigio
de Cédigo e Conselho
de Ftica e Decoro
Parlamentar

Até
encerramento

Preservar

O encerramento da-se com
a rejeicdo, retirada,
arquivamento do projeto ou
publica¢io de resolugio.

04.00.04.07

Projeto de resolugio de
instituicao de Codigo e
Conselho de Etica e
Decoro Patlamentar

Ano vigente -

Preservar

Integra Processo de Projeto
de resolucio de instituicio
de Codigo e Conselho de
FEtica ¢ Decoro Parlamentat.

04.00.04.08

Registro de Presenca
na ordem do dia da
Sessao ordinaria ou
extraordinaria

Ano vigente 4

Eliminar

04.00.04.09

Registro de presenca
na reunido da
Comissao Permanente

Ano vigente 4

Eliminar

04.00.04.10

Registro de presenga
na Sessio ordinaria ou
extraordindria

Ano vigente 4

Eliminar

04.00.04.11

Relatério do Conselho
de Etica e Decoro
Parlamentar

Ano vigente -

Preservar

04.00.04.12

Representagio contra
Vereador ao Conselho
de Etica e Decoro
Parlamentar

Ano vigente -

Preservar

04.00.04.13

Resolugio de
instituiao de Codigo e
Conselho de Etica ¢
Decoro Patlamentar

Ano vigente -

Preservar

Integra Processo de Projeto
de resolucao de institui¢io
de Cédigo e Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar.

04.00.05
Controle da
ordem interna

04.00.05.01

Ato de restri¢io de
acesso 2 Camara ou
Plenario

Ano vigente -

Preservar

04.00.05.02

Oficio comunicando
infragio penal a
autoridade competente

Ano vigente -

Preservar

04.00.05.03

Oficio que solicita
presenca de
contingente de
cotporagoes civis ou
militares

Ano vigente -

Preservar

04.00.06
Fixacio de
subsidios

04.00.06.01

Lei de fixagdo de
subsidio do Prefeito,
Vice-prefeito e
Sectetatios

Ano vigente -

Preservar

Integra Processo do Projeto
de lei de fixagio de subsidio
do Prefeito, Vice-prefeito e
Secretarios.
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PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | CENTRAL
Processo de Projeto de .
lei de fixacio de O encerramento di-se com
04.00.06.02 subsidio do Prefeito, Aré - Preservar A Iejeigao, retirada, .
Vice-prefeito encerramento arquivamento do projeto ou
Secretarios publica¢io de resolugio.
Processo de Projeto de O encerramento da-se com
04.00.06.03 resolucao de fixagao de Até B Preservar a rejeicio, retirada,
R subsidio dos encetramento arquivamento do projeto ou
Vereadores publicagio de resolugio.
Processo de Projeto de O encerramento di-se com
04.00.06.04 | resolugio de fixag¢io de Are - Preservar | © "I retirada, .
verba de gabincte encerramento arquivamento do projeto ou
publicagio de resolugio.
Processo de Projeto de O encerramento di-se com
04.00.06.05 | resolugio de fixagio de Are - Preservar | » "SI0 retirada, .
verba de representacio encerramento arquivamento do projeto ou
7 publicagio de resolucao.
Projeto de lei de Integra Processo do Projeto
fixagdo de subsidio do . de lei de fixagdo de subsidio
04.00.06.06 Prefeito, Vice-prefeito Ano vigente ) Preservar do Prefeito, Vice-prefeito e
e Secretarios Secretarios.
Projeto de resolugio de Integra Processo de Projeto
04.00.06.07 | fixagdo de subsidio dos | Ano vigente - Preservar | de resolugio de fixagao de
Vereadores subsidio dos Vereadores.
Projeto de resolugio de Integra Processo de Projeto
04.00.06.08 | fixacio de verba de Ano vigente - Preservar | de resolugio de fixagao
gabinete verba de gabinete.
Projeto de resolugio de Integra Processo de Projeto
04.00.06.09 fixacdo de verba de Ano vigente - Preservar de resolucio de fixagdo de
representacao verba de representagio.
Resolugio de fixagio Integra Processo de Projeto
04.00.06.10 | de subsidio dos Ano vigente - Preservar de resolucio de fixagdo de
Vereadores subsidio dos Vereadores.
< - Integra Processo de Projeto
04.00.06.11 dR:ir()el:bg:(;ljeai);zi?: Ano vigente - Preservar de resolugio de fixacio
g verba de gabinete.
Resolugio de fixagio Integra Processo de Projeto
04.00.06.12 | de verba de Ano vigente - Preservar de resolucio de fixagdo de
representagio verba de representagio.
04'0(.)'07. 04.00.07.01 Ata de Sessio de Ano vigente - Preservar
Realizacao de Julgamento
Sessio de Edital de convocac¢io
Julgamento 04.00.07.02 | de Sessdo de Ano vigente - Preservar
Julgamento
04.00.07.03 Not:i taquigrdfica de Ano vigente - Preservar
Sessdo de Julgamento
Oficio de convocagio
04.00.07.04 | de Vereador para Ano vigente - Preservar
Sessdo de Julgamento
Pauta da ordem do dia A pauta ¢é transcrita na Ata
04.00.07.05 | de Sessdo de Ano vigente - Eliminar paut
Julgamento de Sessao de Julgamento.
~ A vigéncia esgota-se com
04.00.07.06 }’j’f;‘gﬁjﬂ Sessdode | viotncia ; Eliminar | realizacio da Sessio de
8 Julgamento.
04.00.07.07 Registro audiovisual da Ano vigente - Preservar

Sessdo de Julgamento
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A PRAZOS DE GUARDA - _
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
Registro de inscri¢ao o d(zcumento cumpre~ sua
04.00.07.08 | para uso da palavrana | Ano vigente - Eliminar fungao dlirantc a Sessio. As
tribuna informagdes constam na Ata
da Sessao de Julgamento.
Requerimento de
04.00.07.09 | convocagio de Sessao Ano vigente - Preservar
de Julgamento
05. FUNCAO: ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO
00. Nio ha (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGCOES
CORRENTE CENTRAL
05'00‘91 05.00.01.01 Indicagio Ano vigente - Preservar
Sugestio de
medidas de Oficio com resposta ao Trata-se de documento do
interesse i i i a
ter 05.00.01.02 Oficio do} Qabmete Ano vigente . Eliminar gabinete, nao controlado
publico com matéria de por departamento da
indicagdo Céamara.
Oficio de
05.00.01.03 encgmlrihamento de Ano vigente - Preservar
Indicagdes ao Poder
Executivo
- . Trata-se de documento do
gefi(:;dif p(;::mete do gabinete, encaminhado para
05.00.01.04 | Prefeitura, Secretaria Ano vigente - Eliminar Prefelt}lra: Secfatarla ou
ou outro étgio com outro 6rgio, nao controlado
matéria de indicagio por depariamento da
Camara.
05.00.01.05 Oficio recebldp com Ano vigente - Preservar | -
resposta a Indicagao
05.00.01.06 | Reduerimentos com Ano vigente - Preservar
matéria de Indicacio
05.00.02 Ato de composicio d Integra Processo do Projeto
Elaboracio de ¢ composie 2 . de resolucio de constituicio
05.00.02.01 Comissio de Assuntos | Ano vigente - Preservar ST
estudos e Relevantes de Comissio de Assuntos
apreciacio de i Relevantes.
aslsunAtos. de Processo de estudos e
relevancia para apreciacio da )
o municipio 05.00.02.02 Comissio de Assuntos Ano vigente - Preservar
Relevantes
Processo de Proicto de O encerramento da-se com
resoluAgﬁo de ) a rejeicio, retirada,
05.00.02.03 | constituigao de At - Preservar arqulvar;nento do projeto,
Comissio de Assuntos encerramento conclusdo dos trabalhos
R:lev:ni:s ssunto (relatérios) ou extingdo da
Comissao.
Projeto de resolugio de Integra Processo de Projeto
constituicio de . . de resolucio de constituigio
05.00.02.04 Comissio de Assuntos Ano vigente Preservar de Comissio de Assuntos
Relevantes Relevantes.
Relatério final da Integra Processo de estudos
05.00.02.05 | Comissao de Assuntos | Ano vigente - Preservar | e apreciacido da Comissao de
Relevantes Assuntos Relevantes.
Resolugio de Integra Processo do Projeto
constituicio de . de resolugio de constituigio
05.00.02.06 Comissio de Assuntos Ano vigente Preservar de Comissio de Assuntos
Relevantes Relevantes.

62 Centro de Assisténcia aos Municipios - CAM




06. FUNGAO: INTEGRATIVA
00. Nzo ha (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES
CORRENTE | CENTRAL
06.00.01 Ato de nomeagio de
Representacio membros para Uma c6pia deve integrar
em atos 06.00.01.01 composi¢io da Ano vigente - Preservar | Processo de constituigio de
externos Comissio de Comissdo de Representagio.
Representagio
O encerramento di-se com
Processo de a rejeigio, retirada,
constitui¢ao de Até arquivamento do projeto.
06.00.01.02 e - Prescrvar | “dOvAT projeto,
Comissao de encerramento conclusio dos trabalhos
Representagao (relatérios) ou extingdo da
Comissao.
Projeto de resolugio
a2 constituicio de Integra Processo de
06.00.01.03 | Paracon ¢ Ano vigente - Preservar | constitui¢io de Comissio de
Comissio de <
~ Representagio
Representagio
L Integra o Processo de
Relatétio das grao b s
atividades constitui¢io de Comissao de
06.00.01.04 C. Ano vigente - Preservar | Representacio. Copia
desenvolvidas durante .
2 representacio integra Processo de
P ¢ Adiantamento.
’ As copias podem ser
Requerimento para - X .
constituigio de eliminadas, pois o original
06.00.01.05 A Ano vigente - Preservar | deve integrar o Processo de
Comissao de S S
~ constitui¢io de Comissao de
Representacao ~
Representacgao.
Resolugio para
constitui ig de Integra Processo de
06.00.01.06 el Ano vigente - Preservar | constituicio de Comissao de
Comissao de n
~ Representagio
Representacio
06.00.02 S Integra Processo de Projeto
- Decreto legislativo de 3 o 4
Concessio de - . . de decreto legislativo de
; 06.00.02.01 | concessio de titulos Ano vigente - Preservar - .
titulos . concessio de titulos
. honorificos .
honorificos honorificos.
Processo de Projeto de O encerramento da-se com
decreto legislativo de Até a rejeigio, retirada,
06.00.02.02 _egivan - Preservar jeigao, .
concessio de titulos encerramento arquivamento do projeto ou
honorificos publicagio.
Projeto de decreto Integra Processo de Projeto
legislativo de . de decreto legislativo de
06.00.02.03 & < . Ano vigente - Preservar o cg!s
concessio de titulos concessio de titulos
honorificos honorificos.
06.00.03 06.00.03.01 | Ata de Sessio solene Ano vigente - Preservar
Realizacao de N oA
ota taquigrifica de .
A 06.00.03.02 N Ano vigente - Preservar
Sessdo Solene Sessio Solene g
Oficio de convocagio .
06.00.03.03 ~ ¢ Ano vigente - Preservar
de Sessio solene
Programa de Sessio - . A vigéncia esgota-se com
06.00.03.04 & Vigéncia - Eliminar gen ot
Solene realizacio da Sessdo solene.
Registro audiovisual da .
06.00.03.05 sis Ano vigente - Preservar
Sessao Solene
Requerimento de
06.00.03.06 | convocagio de Sessao Ano vigente - Preservar

Solene
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PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE | CENTRAL
06.00.04 Dedlaracio de Persona A copia arquivada no
Manifestagio 06.00.04.01 < Ano vigente - Preservar | Gabinete do Vereador pode
PITIPR Non Grata . o
simbolica do ser eliminada a seu critério.
plendrio A cépia arquivada no
06.00.04.02 | Mogao Ano vigente - Preservar | Gabinete do Vereador pode
ser eliminada a seu critério.
Representagio de outra - .
- .. A c6pia arquivada no
06.00.04.03 Edﬂ".dade 5o ficitando a Ano vigente - Eliminar Gabinete do Vereador pode
manifestagio da . .
. ser eliminada a seu critério.
Camara
060005 06.0005.01 | Ata de audiéncia Anovigente | - Preservar
Audiéncia publica
publica e L
06.00.05.02 Oﬁ(_:io de SC?hC'ltﬂ(_;ﬂ.O de Ano vigente - Preservar
audiéncia publica
06.00.05.03 R?laFono da audiéncia Ano vigente . Preservar In}teg}'a Ata de audiéncia
publica publica.
06.00.06 Processo de Projeto de
Registro de resolucio de O encerramento da-se com
manlfes.tggoes 06.00.06.01 deno’rr?magao de Até . Preservar a rejeigio, retirada, o
memoriais e Plenario, salas ou encerramento arquivamento ou publicagio
civicas dependéncias da da Resolugio.
Cimara
Processo de Projeto de O encerramento di-se com
06.00.06.02 ?esolugao ~d ¢ . At - Preservar | © IS0 retirada, s
implantagio de galerias | encerramento arquivamento ou publica¢io
na Camara Municipal da Resolugio.
Projeto de resolugio de Integra Processo de Projeto
denominagio de de resolucao de
06.00.06.03 | Plenario, salas ou Ano vigente - Preservar | denominagio de plenario,
dependéncias da salas ou dependéncias da
Camara Camara.
Projeto de resolugao de fintigralpr?cejsoi delPr?eEo
06.00.06.04 | implantacio de galerias | Ano vigente - Preservar € [esOEa0 Ce IMp ANtagio
N L de galerias na Camara
na Camara Municipal -
Municipal.
Resolugao de Integra Processo de Projeto
denominagio de de resolucao de
06.00.06.05 | Plenario, salas ou Ano vigente - Preservar | denominagio de plenatrio,
dependéncias da salas ou dependéncias da
Camara Camara.
Resolugio de ;nte.gia ZPIOCEISS({ ded
06.00.06.06 | implantagao de galerias | Ano vigente - Preservar | ; [O)C0 €€ Fesolucdo €e
A > implantagio de galerias na
na Camara Municipal A e
Camara Municipal.
06.00.07 Ato do Presidente
Registro de indicando
acoes de 06.00.07.01 representantes na agio | Ano vigente - Preservar
articulagio de articulagio
parlamentar parlamentar
O encerramento da-se com
06.00.07.02 Dc‘)ssle d~c agio de Até ) Preservar | © trmino d_a legislatura ou
articulagio parlamentar | encetramento com o término dos
trabalhos.
Processo de Projeto de
resolugio para O encerramento da-se com
06.00.07.03 | dutorizacio de . Até ) Preservar | & Fi¢isE0, retirada, o
participacao em agio encetramento arquivamento ou publicagio

de articulagio
patlamentar

da Resolugio.
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PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO DESTINAGAO OBSERVAGOES
CORRENTE | CENTRAL
Projeto de resolugio Integra Processo de Projeto
ara autorizagio de e resolugdo para
p torizagio d de resolugio p
.00.07. articipagio em agio no vigente - reservar | autorizagio de participagio
06.00.07.04 | participag ¢ A gent P; i ¢io de participag:
de articulagio em acao de articulagao
patlamentar patlamentar.
Resolugio para Integra Processo de Projeto
autorizagio de de resolugao para
06.00.07.05 | participagdo em agao Ano vigente - Preservar | autorizagio de participagio
e articulagdo em agao de articulagao
d lag ¢ao d lag:
parlamentar parlamentar.
06.00.08 Decreto legislativo que Integra Processo de Projeto
ituica o . de decreto legislativo que
Ins_tltulgao ¢ 06.00.08.01 | institui Programa Ano vigente - Preservar | . & |
registro das Integrativo institui Programa
atividades de Integrativo.
Programa Dossié do Programa A vigéncia esgota-se com o
L 06.00.08.02 see co o Vigéncia - Preservar | 1 8 s
ntegrativo Integrativo término dos trabalhos.
Processo de Projeto de O encerramento da-se com
06.00.08.03 decreto legislativo que Até . Preservar a rejeicio, retirada,
T institui Programa encerramento arquivamento ou publicagao
Integrativo do Decreto Legislativo.
Processo de Projeto de O encerramento da-se com
06.00.08.04 resolucao que aprova Até B Preservar a rejeigdo, retirada,
R regulamento do encerramento arquivamento ou publicagao
Programa Integrativo da Resolugio.
. O encerramento di-se com
Processo de Projeto de , s .
< rojero Até a rejeigdo, retirada,
06.00.08.05 resolugao que institui - Preservar T N
Proerama Inteerativo | ChCCTTAmEnto arquivamento ou publicagao
8" 8r da Resolugio.
Projeto de decreto Integra Processo de Projeto
o o . de decreto legislativo que
06.00.08.06 | legislativo que institui Ano vigente - Preservar institui Pro éa’ma 4
. sttu:
Programa Integrativo - rogr
Integrativo.
Projeto de resolugao Integra Processo de Projeto
e aprova . de resolugio que aprova
06.00.08,07 | dueaprov Ano vigente - Preservar UGA0 que aprov
regulamento do regulamento do Programa
Programa Integrativo Integrativo.
Projeto de resolugio Integra Processo de Projeto
06.00.08.08 | que institui Programa Ano vigente - Preservar | de resolucio que institui
Integrativo Programa Integrativo.
Resolugio que aprova Integra Processo de Projeto
. de resolugio que aprova
06.00.08.09 | regulamento do Ano vigente - Preservar €80 que ap
Proorama Inteerativo regulamento do Programa
8t &t Integrativo.
Resolucio que institui Integra Processo de Projeto
06.00.08.10 40 9 Ano vigente - Preservar | de resolucao que institui

Programa Integrativo

Programa Integrativo.
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07. FUNGAO: REGULAMENTAGAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

00. Nzo ha (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA N N
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE CENTRAL
07.00.01 Processo de Projeto de O encerramento di-se com
Reestruturagio resolucao de . . .
L. . - Até a rejeigio, retirada,
administrativa | 07.00.01.01 reestruturaciao - Preservar S .
administrativa da encerramento arquivamento do projeto ou
Camara publicagio da Resolugio.
Projeto de resolugio de .
rees]tr uracio 7 Integra Processo de Projeto
uturaga . N <
07.00.01.02 N dministrag ada Ano vigente - Preservar | de resolugio de estruturagio
'V P . a
Cimara administrativa da Cimara.
Resolugio de .
reestr Eura o Integra Processo de Projeto
ul . ~ ~
07.00.01.03 a dminiqtrativa da Ano vigente - Preservar | de resolucdo de estruturagio
Cﬁmar; administrativa da Cimara.
07.00.02 Processo de Projeto de O encerramento da-se com
Autorizagio de 07.00.02.01 resolugao para Até . Preservar a rejeicdo, retirada,
acordos autorizagio de acordo | encetramento i arquivamento do projeto ou
bilaterais bilateral publicagio da Resolugio.
Projeto de Resolugio Integra Processo de Projeto
u
o . de resolugio para
07.00.02.02 | para autorizacao de Ano vigente - Preservar Oluea0 b
acordo bilateral autoriza¢io de acordo
bilateral.
Resolugio para Integra Processo de Projeto
v . de resolugio para
07.00.02.03 | autorizagio de acordo Ano vigente - Preservar OGAO P
bilateral autorizagio de acordo
bilateral.
07.00.03 Ato de regulamentagio .
I 07.00.03.01 de regu ¢ Ano vigente - Preservar
Oficializagio administrativa
de normas, c |
procedimentos, Processo de Projeto de At a)rzife;zate;:jja_se com
Servicos e 07.00.03.02 | tesolugio de criagio de - Preservar jeigao, -
Comissaes Comissio Tntern. encetramento arquivamento do projeto ou
omissi a . ~
internas publicagio da Resolugio.
Processo de Projeto de O encerramento di-se com
07.00.03.03 resolugio de Até ) Preservar a reigigﬁo, retirada,
: N regulamentagdo encerramento arquivamento do projeto ou
administrativa publicagio da Resolugio.
Projeto de resolugio de Integra Processo de Projeto
07.00.03.04 | criagio de Comissiao Ano vigente - Preservar | de resolugio de criagio de
Interna Comissao Interna.
Projeto de resolugio de O encerramento di-se com
U . .
~ Até a rejeigio, retirada,
07.00.03.05 | regulamentagio - Preservar Je1cao, >
administrativa encerramento arquivamento do projeto ou
publicagio da Resolugio.
Resolucio de criacio Integra Processo de Projeto
07.00.03.06 de COl’fliSSiO Intefna Ano vigente - Preservar de resolugio de criacio de
Comissao Interna.
Resolucio de O encerramento da-se com
7 - Até a rejeigio, retirada,
07.00.03.07 | regulamentagio - Preservar Je1Ao, >
dministrativa encetramento arquivamento do projeto ou
a

publicagio da Resolugio.
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ATO N° xx, DE p1a DE MESDE ANO
ANEXO III

CAMARA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO
COMISSAO DE AVALIAGCAO DE DOCUMENTOS E ACESSO
RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XX / ANO

Funcio:

Subfun¢io:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):

Observagoes complementares:

Funcio:

Subfun¢io:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):

Observacoes complementares:

Total de caixas:

Total de metros lineares:

Local e data:

Nome do (a) Coordenador da Comissao de Avaliacio de Documentos de Arquivo:

Assinatura:
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ATO N° xx, DE b14 DE MESDE ANO
ANEXO IV

CAMARA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO
COMISSAO DE AVALIAGCAO DE DOCUMENTOS E ACESSO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N° XX / ANO

O) Coordenadorg@) da Comissaio de Avaliagio de Documentos e Acesso, instituida pela
RESOLUCAO/PORTARIA/ATO n° XXXX, publicadafe) no DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO OU
JORNAL OFICIAL OU JORNAL DE CIRCULACAO LOCAL de XX/ _XX /_ XXXX , em conformidade com os
prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO
(quando se tratar da eliminagdo de documentos que ndo constam da Tabela de Temporalidade oficializada, a
redagio seri: EM CONFORMIDADE COM A RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
APROVADA PELO DIRETOR/COORDENADOR DO ARQUIVO PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL
NO OFICIO N° XXX, DE XX/XX/XXXX ), faz saber a quem possa interessar que, a partir do 30° dia subsequente 2
data de publicagio deste Edital, a Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO eliminari os documentos abaixo
relacionados. Os interessados poderio requerer as suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos
ou copias de pegas do processo, mediante peti¢do, desde que tenha respectiva qualificacio e demonstra¢do de legitimidade
do pedido, dirigida a Comissio de Avaliagio de Documentos e Acesso.

Funcio:

Subfuncio:

Atividade:

Sétie Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:

Funcao:

Subfuncio:

Atividade:

Sétie Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:

Total de caixas:

Total de metros lineates:
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ATO N° xx, DE b14 DE MESDE ANO
ANEXO V

CAMARA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO
COMISSAO DE AVALIAGCAO DE DOCUMENTOS E ACESSO
TERMO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS N° XX / ANO

Aos XX dias do més de XXXXX do ano de XXXX, a Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO, em
conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal (quando se
tratar da eliminagdo de documentos que nio constam da Tabela de Temporalidade oficializada, a redagéo sera:
EM CONFORMIDADE COM A RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS APROVADA PELO

DIRETOR/COORDENADOR DO ARQUIVO PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL NO OFiCIO N° XXX,
DE XX/XX/XXXX), procedeu 2 elimina¢io dos documentos abaixo relacionados:

Funcio:

Subfuncio:

Atividade:

Sétie Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:

Funcio:

Subfuncio:

Atividade:

Sétie Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n° de caixas ou metros lineares):

Observacdes complementares:

Nome ¢ assinatura do representante da Comissio de Avaliagio de Documentos e Acesso que presencion a eliminagio dos do tos:
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