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CAMARA MUNICIPAL
BOTUCATU-SP.

PROJETO DE RESOLUCAO N°. 5
de 11 de setembro de 2025

“Dispoe sobre a organizag¢do do Arquivo da
Cdmara Municipal de Botucatu, sobre o Plano de
Classificagdo de Documento, a Tabela de
Temporalidade de Documentos e da outras
providéncias. ”

CAPITULO I
Da Organizac¢ao do Arquivo e Gestiao de Documentos

Art. 1° Fica constituido como Arquivo Publico da Camara Municipal de Botucatu o
acervo de documentos produzidos e recebidos no exercicio das atividades
administrativas e legislativas, vinculado as atribui¢des da Divisdo Legislativa da
Camara Municipal.

§1° Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes a sua producdo, classificacdo, avaliagdo, tramitacdo, uso,
arquivamento e reproducdo, que assegura a racionalizacao e a eficiéncia dos arquivos.

§2° E dever da Camara Municipal, por meio da Divisdao Legislativa, através do Setor de
Protocolo, Processo e Documentagdo, a gestdo de documentos como instrumento de
apoio a administragdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

Art. 2° A Divisao Legislativa assegurara a efetivacao dos procedimentos relacionados
ao Arquivo Publico, visando:

I - formular a politica de gestdo de documentos e acompanhar a sua implantagdo no
ambito do 6rgdo, de acordo com a determinagao prevista na Lei Federal n° 8.159, de 8
de janeiro de 1991, normas e resolugdes expedidas pelo Conselho Nacional de Arquivo
Publico - CONARQ;

IT - estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestdo e preservagdo de documentos;
Il - garantir o acesso as informacdes e documentos do seu acervo, observadas as
restrigdes legais aplicaveis;

IV - coordenar a elaboracao de Planos de Classificagdao e de Tabelas de Temporalidade
de Documentos da Camara, que deverdo ser publicados e regulamentados através de
Ato da Mesa Diretora;

V - assegurar a gestdo, preservagao e controle dos documentos sob sua custodia;

VI - cumprir os prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidades de Documentos,
coordenar a eliminacdo daqueles desprovidos de valor e garantir a preservacdo dos
documentos de valor histdrico, probatorio e informativo;

VII - autorizar as eliminagdes de documentos produzidos, recebidos e acumulados pela
Camara, desprovidos de valor permanente, em conformidade com a legislacao aplicavel,
com base na Tabela de Temporalidade publicada através de Ato da Mesa Diretora;

VIII - propor programas de acdo educativa, social e editorial destinados a estreitar o
vinculo da instituigdo com a comunidade e com vistas a recuperagdo 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 informatizag¢ao e na
gestao eletronica de documentos.

Art. 3° Ao Arquivo Publico da Camara Municipal de Botucatu ficam vinculados
tecnicamente todos os arquivos e protocolos do 6rgdo, sem prejuizo de subordinagdo
administrativa, com o objetivo de:

I - assegurar a gestao sist€émica de documentos e informagdes, inclusive de documentos
digitais;

IT - agilizar o acesso aos documentos e informacdes;

IIT - assegurar a preservagdo de documentos que encerram valor historico, probatdrio e
informativo;

IV - promover a integrag¢do das atividades nos diversos setores da Camara Municipal.

CAPITULO I
Dos Documentos de Arquivo

Art. 4° S3o documentos de arquivo todos os registros de informagdo, em qualquer
suporte, inclusive o magnético ou Optico, produzidos, recebidos ou acumulados pela
Camara Municipal de Botucatu.

Paragrafo unico. A Camara Municipal de Botucatu garantira o acesso aos documentos
de arquivo, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 5° Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.

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

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

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

Art. 6° Os documentos de arquivo, em razdo 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 memoria
da Camara Municipal de Botucatu.
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IT - s3o documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de guarda,
devem ser preservados, por forca das informagdes neles contidas, para a eficacia da
acao legislativa e administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

CAPITULO 1T
Do Plano de Classificacio de Documentos

Art. 7° O Plano de Classificacdo de Documentos ¢ o instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Paragrafo unico. Entende-se por classificacdo de documentos a sequéncia das operagdes
técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os a funcao,
subfuncgado e atividade responsavel por sua producdo, recebimento ou acumulagao.

Art. 8° O Plano de Classificagdo de Documentos atribui para cada série documental um
codigo numérico de classificacao.

Paréagrafo unico. O codigo de classificagdo da série documental ¢ a referéncia numérica
que a associa ao seu contexto de producdo, e ¢ composto das seguintes unidades de
informacao:

I - funcao;

II - subfuncao;

III - atividade;

IV - Documento.

Art. 9° O Plano de Classificacdo de Documentos sera regulamenta e definido por meio
de Ato da Mesa Diretora.

CAPITULO IV
Da Tabela de Temporalidade de Documentos

Art. 10° A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento resultante da
avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de
guarda e a destinagdo de cada série documental.

Paradgrafo tunico. Entende-se por avaliagdo documental o processo de anadlise que
permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicdo de seus
prazos de guarda e de sua destinagao.

Art. 11. A Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal deve indicar
para cada documento que compde o Plano de Classifica¢do, os prazos de guarda e a
destinacao dos documentos.

Art. 12. A Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal sera
regulamentada e definida por meio de Ato da Mesa Diretora.

Edificio “Vereador Abilio Dorini” — Praga Comendador Emilio Peduti, 112 — 18600-410 - Fone: (14) 3112-2650 — Botucatu — SP

http://www.camarabotucatu.sp.gov.br E-mail: diretoria@camarabotucatu.sp.gov.br

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE - 3KZ4-FDU8-0PYF-ZSFF
Para validagdo acessar: https://camarabotucatu.sp.gov.br/consulta/documentos/autenticar



http://www.camara/

&

CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU

CAMARA MUNICIPAL
BOTUCATU-SP.

PROJETO DE RESOLUCAO N°. 5
de 11 de setembro de 2025

§1° Entende-se por destinacdo a decisdo decorrente da avaliagdo documental, que
determina o seu encaminhamento.

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

§3° Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor
histérico, probatdrio e informativo.

§4° Para cada série documental poderao ser registrados, a titulo de observagoes, os atos
legais e as razdes de natureza legislativa ou administrativa que fundamentaram a
indicacdo dos prazos propostos ou ainda informagdes relevantes sobre a producao,
guarda ou contetdo do documento.

Art. 13. Para cada série documental deverd 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 numero de anos em que o documento devera
permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido;

IT - unidade com atribui¢des de arquivo: deve ser indicado o numero de anos em que o
documento devera permanecer na unidade com atribui¢des de arquivo da Camara
Municipal cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminacao,
desde que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e na unidade com
atribui¢des de arquivo da Camara Municipal de Botucatu.

Art. 14. Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na unidade
produtora ou na unidade com atribuigdes 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
producdo, permanecendo no arquivo corrente;

IT - prazo de prescricao: 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 ocorrer a interrup¢do ou suspensao da
prescri¢ao, em conformidade com a legislagdo vigente, devendo estes permanecer no
arquivo intermedidrio;

[T - prazo de precaucdo: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por
precaucao, antes de elimina-lo ou encaminhé-lo para guarda permanente, devendo estes
permanecer no arquivo intermedidrio;
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CAPITULO V
Da Elimina¢ao de Documentos de Guarda Temporaria

Art. 15. A eliminagdo de documentos da Camara Municipal ¢ decorrente do trabalho de
avaliagdo documental conduzido pela Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso
e devera ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta Resolucgao.

Art. 16. Toda e qualquer eliminacdo de documentos publicos que ndo constem da
Tabela de Temporalidade de Documentos da Céamara Municipal, serd realizada
mediante autorizacdo da Comissao de Avaliagdo de Documentos ¢ Acesso da Camara
Municipal de Botucatu.

Art. 17. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio da
"Listagem de Eliminacao de Documentos", conforme modelo constante do Anexo I, que
faz parte integrante desta Resolucao.

Art. 18. A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso da Cdmara Municipal de
Botucatu, em decorréncia da aplicagdo das Tabelas de Temporalidade de Documentos,
fard publicar no Diario Oficial do Municipio o "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos", conforme modelo constante do Anexo II, que faz parte integrante desta
Resolugao.

§1° O "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos" tem por objetivo dar
publicidade ao ato de eliminagdo de documentos, devendo conter informagdes sobre os
documentos a serem eliminados.

§2° O "Edital de Ciéncia de Eliminagdo 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 cdpias de pecas de
processos ou expedientes.

Art. 19. O registro das informagdes relativas a execucdo da eliminagdo devera ser
efetuado por meio do "Termo de Eliminagdo de Documentos", preenchido conforme
modelo constante do Anexo I1I, que faz parte integrante desta Resolugao.

Paréagrafo tinico. O "Termo de Elimina¢do de Documentos" sera arquivado no Arquivo
da Camara Municipal de Botucatu para a consolidagdo de dados e a realizacdo de
estudos técnicos na area de gestdo de documentos.

Art. 20. Dos documentos destinados a eliminagao poderao ser selecionadas amostragens
para guarda permanente.

Paragrafo tnico. Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de
um conjunto de documentos destinado a eliminacao, selecionado por meio de critérios
qualitativos e quantitativos.
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Art. 21. A eliminagdo de documentos publicos sem valor para guarda permanente sera
efetuada por meio da fragmentacdo manual, mecanica, ou outro meio que houver.

CAPITULO VI
Da Guarda Permanente de Documentos

Art. 22. Sao considerados documentos de guarda permanente os indicados na Tabela de
Temporalidade de Documentos, que serdo definitivamente preservados.

Art. 23. Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apds a
microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reprodu¢do, devendo ser
armazenados no Arquivo da Camara Municipal.

§1° Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos para o Arquivo da
Camara Municipal deverao estar avaliados, organizados, higienizados e acondicionados,
bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificagao.

§2° Os documentos de guarda permanente sao inalienaveis e imprescritiveis.

CAPITULO VII
Da Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso

Art. 24. A Camara Municipal de Botucatu instituird a Comissdo de Avaliagdo de
Documentos e Acesso, grupo permanente e multidisciplinar, com as seguintes
atribuigdes:

I - orientar a identificacdo e avaliagao de documentos, visando a elaboragao, atualizagao
e aplicagd@o de Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos;

IT - promover estudos e orientar a identificacdo e classificacdo de documentos, dados e
informagdes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecao;

III - colaborar no trabalho de avaliagao da massa documental acumulada;

IV — colaborar com os trabalhos de eliminagdo, transferéncia e de recolhimento de
documentos;

V - auxiliar a implementagdo da politica de acesso a informagdo no d&mbito da Camara
Municipal.

§1° A Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso poderd propor critérios para
orientar a sele¢do de amostragens dos documentos destinados a eliminagao.

§2° A Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo da CAmara Municipal cabera
o reexame, a qualquer tempo, do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade
de Documentos.
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§3° Aos membros da Comissdao de Avaliacdo de Documentos e Acesso serd assegurado
o direito de receber gratificacdo por funcdo, conforme o disposto na Resoluciao n° 375,

de 23 de abril de 2025, que dispde sobre a reestruturagdo organizacional e
administrativa da Camara Municipal e d4 outras providéncias.

CAPITULO VIII

Disposicoes Finais
Art. 25. A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso poderd, sempre que
solicitado, dar orientacdo técnica na area arquivistica as Unidades para elaboragdo e

aplica¢do do Plano de Classificacdo e das Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 26. As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer aos cronogramas
definidos pela propria Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso.

Art. 27. As disposigoes desta Resolugdo aplicam-se também aos documentos
arquivisticos eletronicos, nos termos da Lei.

Art. 28. Fica revogada a Resolugdo n°® 370, de 6 de junho de 2023.

Art. 29. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Plenéario Ver. “Laurindo Ezidoro Jaqueta”, 11 de setembro de 2025.

Ver. Antonio Carlos Vaz De Almeida
Presidente

Ver. Erika Cristina Liao Tiago Ver. Luiz Aurélio Pagani
1* Secretaria 2° Secretario
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JUSTIFICATIVA

A presente proposta de Resolugdao tem como objetivo regulamentar a organizagao
do Arquivo da Camara Municipal de Botucatu, estabelecendo normas para a gestdo
documental, a preservacao e a destinagdo de documentos, em consonancia com a Lei
Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados.

A adequada gestdo documental ¢ essencial para assegurar a eficiéncia
administrativa, a transparéncia publica, a preservacdo da memoria institucional e a
protecao do patrimonio historico do Poder Legislativo. A auséncia de normas claras
pode resultar na perda de informagdes relevantes, na duplicidade de procedimentos e em
dificuldades para garantir o acesso as informagdes de interesse coletivo.

Por meio da criagdo e aplicagdo do Plano de Classificagdo de Documentos e da
Tabela de Temporalidade de Documentos, a Camara Municipal terd um instrumento
técnico que permitird a organizacao racional dos documentos, assegurando prazos de
guarda, correta destinacdo e preservacdo dos registros que possuem valor historico,
probatorio e informativo.

Além disso, a proposta contempla a instituigdo da Comissdao de Avaliagao de
Documentos e Acesso, de carater permanente e multidisciplinar, com a funcdo de
orientar, supervisionar € acompanhar os procedimentos de classificacdo, avaliagdo,
eliminacdo e preservagdo documental, garantindo maior seguranga e transparéncia na
gestdo arquivistica.

Com essa Resolucdo, a Camara Municipal de Botucatu ndo apenas cumpre seu
dever legal, mas também fortalece sua atuagdo administrativa, promove a eficiéncia no
acesso a informagdo e contribui para a preservagao da historia legislativa e da memoria
coletiva do Municipio.

Assim, apresentamos a presente proposicdo, certos de que a sua aprovagao
representard um avango significativo na moderniza¢do administrativa e na valorizagao

do patrimonio documental da Camara Municipal de Botucatu.

Plenario Ver. “Laurindo Ezidoro Jaqueta”, 11 de setembro de 2025.

Ver. Antonio Carlos Vaz De Almeida
Presidente

Ver. Erika Cristina Liao Tiago Ver. Luiz Aurélio Pagani
1? Secretaria 2° Secretario
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até o site https://camarabotucatu.sp.gov.br/consulta/documentos/autenticar e utilize o cddigo abaixo para verificar se
este documento é valido:

Ve i

ANTONIO CARLOS VAZ DE ALMEIDA

Codigo para verificagdo: 3KZ4-FDU8-OPYF-ZSFF

Vereador - Presidente
Assinado em 15/09/2025, as 18:55:02

Camara Municipal de Botucatu, 11 de setembro de 2025
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