CAMARA MUNICIPAL DA LAaPA
EsTADO DO PARANA

RESOLUCAO N° 123/2022

Sumula: Instituir normas disciplinares internas para
arquivamento de documentos, aprovar a Tabela de
Temporalidade de Documentos e autorizar a
realizacio do procedimento de eliminacio de
documentos da Camara Municipal da Lapa, Estado
do Parana.

A Camara Municipal da Lapa, Estado do Parana, AP R O V OU, e ey,
Presidente, PROMULGO:

I - DISPOSICOES GERAIS

Art, 1°- E dever do Poder Publico, nos termos da Lei Federal 8.159 de
08 de janeiro de 1991, a gestao documental e a de protecio especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacao.

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

Art. 3° - Considera-se gestaio de documentos, o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas a sua produgio, tramita¢ao, uso, avaliagao e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.
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Art. 4° - Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informagoes
de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos,
que serdao prestadas no prazo da Lei, sob pena de responsabilidade nos moldeis da Lei de
Transparéncia (Lei Complementar 131, de 27 de maio de 2009) e a Lei de Acesso a Informacao
(Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011), ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, tendo suas caracteristicas expressas em Lei especifica, bem
como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

II - DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 5° - Os arquivos publicos sao os conjuntos de documentos
produzidos recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito Federal,
Estadual, do Distrito Federal e Municipal em decorréncia de suas funcoes administrativas

5 ¢ >

legislativas e judiciarias.

Paragrafo Unico: Sao também publicos, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por institui¢oes de carater publico, por entidades privadas encarregadas
da gestao de servigos publicos no exercicio de suas atividades.
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Art. 6° - Os documentos publicos sdo identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.

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

§ 2°- Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, nao sendo
de uso corrente nos 6rgaos produtores, 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, probatoério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 7°- A eliminacio de documentos do Poder Legislativo Municipal
sera realizada mediante autorizagao do Chefe do Poder Legislativo, via Ato, fundamentado na Ata
elaborada e assinada pelos membros da Comissio Permanente de Avaliagdo e Eliminacdo de
Documentos - CPAED da Camara Municipal da Lapa.

Paragrafo Unico: Todos os documentos objetos da presente resolugao,
antes de serem eliminados fisicamente, deverdo ser copiados e gravados em midia e/ou meio
digital.

Art. 8° - Os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e
imprescritiveis.

III - DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 9° - Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.

Art. 10 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder
Publico como de interesse publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de
fontes relevantes para a histéria e desenvolvimento cientifico nacional.

Art. 11 - O acesso aos documentos de arquivos privados identificados
como de interesse publico e social podera ser franqueado mediante autorizagio de seu
proprietario ou possuidor.

Art. 12 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e
social poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados ao arquivo municipal.

IV - DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DO ARQUIVO DO LEGISLATIVO
MUNICIPAL

Art. 13- A administragao da documentagao publica de natureza legislativa
municipal ou de carater publico compete ao Poder Legislativo Municipal dentro da sua esfera de
competencia.

Art. 14 - A organizacido e administragio do arquivo do Legislativo
Municipal obedecera a Legislagdo Federal, qual seja, Lei Federal n°® 8.159 de 08 de janeiro de
1991, a Resolucao CONARQ n° 40, de 11 de dezembro de 2014 e Decreto Estadual n® 10.763 de
11 de abril de 2022, bem como outras que por ventura vierem a altera-lo, cabendo assim,
atualizagao da presente Resolu¢ao para que sejam produzidos os efeitos legais.
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Art. 15 - Sdo consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou
do Estado e, portanto, passiveis de classificacio as informagdes cuja divulgacao ou acesso
irrestrito possam:

I - p6r em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério nacional;

IT - prejudicar ou por em risco a condugao de negociagdes ou as relagdes internacionais do
Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e organismos
internacionais;

III - por em risco a vida, a seguranga ou a saude da populagio;
IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econémica ou monetiria do Pafs;
V - prejudicar ou causar risco a planos ou operagoes estratégicos das Forgas Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou
tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalacdes ou areas de interesse estratégico nacional;

VII - pbér em risco a seguran¢a de instituicoes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares; ou

VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagao ou fiscalizagao
em andamento, relacionadas com a prevencao ou repressao de infragdes.

Art. 16 - A informacao em poder dos 6rgaos e entidades publicas,
observado o seu Teor e em razdo de sua imprescindibilidade a seguranga da sociedade ou do
Estado podera ser classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada.

§ 7°- Os prazos maximos de restricio de acesso a informacio, conforme
a classificagdo prevista no caput, vigoram a partir da data de sua produgao e sio os seguintes:
I - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;

IT - secreta:15 (quinze) anos; e

III - reservada: 5 (cinco) anos.

§ 2° - Alternativamente aos prazos previstos no § 1°, poderd ser
estabelecida como termo final de restricio de acesso a ocorréncia de determinado evento, desde
que este ocorra antes do transcurso do prazo maximo de classificagao.

§ 3°- Transcorrido o prazo de classificagao ou consumado o evento que
defina o seu termo final, a informacao tornar-se-a, automaticamente, de acesso publico.

§ 4°- Para a classificacio da informac¢io em determinado grau de sigilo,
devera ser observado o interesse publico da informacao e utilizado o critério menos restritivo
possivel, considerados:

I - a gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado; e

IT - o prazo maximo de restricao de acesso ou o evento que defina seu termo final.
Art. 17 - Podera o Poder Judiciario, em qualquer instancia, determinar a

exibicdo reservada de qualquer documento sigiloso, sempre que indispensavel a defesa de direito
préprio ou esclarecimento de situagao pessoal da parte.

Paragrafo Unico: Nenhuma norma de organizacao administrativa sera
interpretada de modo a, por qualquer forma, restringir o disposto neste artigo.
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V - COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO E ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS

Art. 18 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislagao em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente
ou considerado como de interesse publico e social.

Art. 19 - Ficara criada, por meio de Ato, a Comissio Permanente de
Avalia¢ao e Elimina¢do de Documentos - CPAED da Camara Municipal da Lapa, vinculada ao
Presidente do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico: A Comissio Permanente de Avaliacio e Eliminacio
de Documentos sera composta somente por servidores de provimento efetivo, sendo instituida
por 1 (um) Presidente e 02 (dois) membros.

Art. 20 - O objetivo geral da CPAED ¢ instituir uma politica de gestdo
de documentos no ambito da Administracao Publica Municipal, para avaliacdo e selecio de seu
patrimonio documental, cabendo sua manutencio e busca em acervo quando solicitado, a
servidores de natureza administrativa ou outro que venha a ser solicitado. A CPAED tem a
finalidade de garantir a preserva¢ao do patrimonio arquivistico da Camara Municipal.

Art. 21 - Sio competéncias da CPAED:
I - Propor critérios de racionalizagio e controle da producao de documentos;

IT - Definir critérios de valoragao de documentos destinados a preservagiao do patrimonio
documental do Municipio:

III - Avaliar, adequar e aprovar as propostas de Tabelas de Temporalidade elaboradas;

IV - Avaliar o teor das Tabelas de Temporalidade publicadas, propondo, se necessario,
corre¢des ou adequagdes;

V - Discutir, planejar e implantar atividades praticas em cada departamento com a
finalidade de diagnosticar e destinar a documentagao acumulada e produzida pelos 6rgaos
municipais;

VI - Submeter as Tabelas de Temporalidade a homologagao da autoridade competente;

VII - Presenciar a elimina¢ao dos documentos, lavrando a respectiva ata.

Paragrafo Unico: Ficam conferidos 2 COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS, poderes gerais para deliberar sob todos os
assuntos atinentes, inclusive os de decisao de quaisquer duvidas durante o procedimento de
eliminagao de documentos do arquivo publico do Legislativo Municipal.

Art. 22 - Ficam estabelecidas as normas disciplinares internas para
encaminhamento e recebimento de documentos para arquivamento:
I - As caixas para arquivo deverdo ser encaminhadas aos responsaveis da CPAED com a
relacao de documentos, a qual devera ser impressa e etiquetada;
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IT - Os documentos com os mesmos prazos de arquivamento deverdo ser arquivados
juntos;

I - As caixas de arquivo deverdo ser conferidas no ato da entrega e assinadas pelos
servidores de entrega e de recebimento;

IV - Todos os documentos retirados da Divisao de arquivo deverdo ser protocolados e
assinados nas datas de entrega e saida;

V - As caixas de arquivo entregues deverdo ser correspondentes ao(s) ano(s) anterior(es).

Art. 23 - Fica estabelecido que a Tabela de Temporalidade Documental
(ANEXO I) ¢ um documento institucional e normativo, que define o prazo de permanéncia de

documentos.

Paragrafo Unico: O Ato de que trata esse artigo devera ser publicado
em jornal oficial do Municipio com prazo minimo de 05 (cinco) dias corridos de antecedéncia.

VI - DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 - Toda sequéncia de documentos a serem arquivados deverdo ser
separadas por ano, ainda que arquivadas em uma mesma caixa, tendo cada montante anual de
documentos serem afixados em conjunto e possuirem uma capa que os identifique, bem como o
ano e a respectiva numerag¢ao destes em etiqueta impressa.

Art. 25 - Os documentos apos serem juntados como determina o Art.
23, deverao ser juntados em caixas de arquivo, as quais obrigatoriamente deverao ser identificadas
mediante etiquetagem impressa.

Art. 26 - Para documentos que nio estejam inclusos no ANEXO I desta
resolucao, cabera a Comissao Permanente de Avaliacio e Eliminacio de Documentos - CPAED
deliberar quanto aos seus prazos de arquivamento e respectiva elimina¢iao, bem como efetuar os

referidos registros em ata.

Art. 27 - A qualquer momento os Anexos da presente Resoluciao
poderio ser alterados por meio da proposicao e aprova¢ao de uma nova Resolugio.

Art. 28 - Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicagio.

Camara Municipal da Lapa, em 08 de setembro de 2022.

GUSTAVO RIBAS DAOU
Presidente

BRENDA FERRARI DA SILVA
1? Secretaria
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RESOLUCAO N° 123/2022

ANEXO 1 - Tabela de Temporalidade

ASSUNTO PRAZO DESTINACAO | OBSERVACOES
FINAL

Organizagdo e Funcionamento. 10 anos Originais, Guarda | Apés, podera ser

Projetos, Estudos, Normas e Similares. Permanente, eliminado se
arquivo morto. digitalizado ou

microfilmado.

Relatorios de Atividades, Solicitagdo de | 04 anosaposa | Podera ser

Servicos, Balancetes, Plano de Contas, | aprovagio das | eliminado se

Pedidos de Licitacdao, Ordens de Compra contas pelo digitalizado ou

e Licitagoes. Tribunal de microfilmado.

Constas do
Estado.

Acordos, Ajustes, Contratos, Convénios. 10 anos Originais, Guarda | Apés, poderd ser
Permanente, eliminado se
arquivo motto. digitalizado ou

microfilmado.

Normas, Regimentos, Regulamentos, 15 anos Originais, Guarda | Apés, podera ser

Estatutos, Organogramas, Estruturas. Permanente, eliminado se
arquivo morto. digitalizado ou

microfilmado.

Boletins Oficiais, Decretos, Portarias, 15 anos Originais, Guarda | Apés, podera ser

Resolucoes. Permanente, eliminado se
arquivo motto. digitalizado ou

microfilmado.

Pessoal. 05 anos ap6s o | Originais  guarda | Apés podera  ser

Livro Ponto, Cartao Ponto ou Similar. fim do vinculo | permanente  em | eliminado se

do servidor. arquivo morto. digitalizado ou
microfilmado.

Legislacao, Estatutos, Regulamentos. Enquanto Originais, Guarda | Apés, podera ser

vigorar Permanente, eliminado se
arquivo motto. digitalizado ou
microfilmado.

Obrigagoes Trabalhistas ou Estatutarias. 06 anos Eliminagao Apds, podera  ser

Relacdes com a Administracio Publica | Ap6s o fim do | Originais, Guarda | eliminado se

Federal, Estadual e Municipal. vinculo do Permanente, digitalizado ou

servidor arquivo morto. microfilmado.

Relacoes Conselhos Profissionais. 02 anos Eliminacao

Sindicatos, Acordos, Dissidios. 05 anos Originais, Guarda | Apds, podera ser
Permanente, eliminado se
arquivo morto. digitalizado ou

microfilmado.

Assentamento Individual (Pastas | Enquanto o | Originais, Guarda | Apds, podera ser

Funcionais). Servidor Permanente, eliminado se

Permanecer arquivo morto. digitalizado ou
microfilmado.

Recrutamento e Selegao. 04 anos Eliminacao

Candidatos e Cargo ou Emprego Publico:
curriculum vitae e fichas de inscricdo.
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Testes Seletivos ¢ Concursos Publicos | 05 anos apésa | Originais, Guarda | Apds, podera ser
(provas e titulos) e Exames Médicos. aprovagio pelo | Permanente, eliminado se
Tribunal de arquivo morto. digitalizado ou
Contas do microfilmado.
Parana
Propostas, Estudos, Editais, Exemplares | 05 anos apésa | Originais, Guarda | Editais originais,
das Provas, Gabaritos, Resultados, | aprovacao pelo | Permanente, deverio ser
Relatérios, Recursos e Demais Tribunal de arquivo morto. digitalizados.
Documentos. Contas do
Parana
Quadros, Tabelas e Politicas de 10 anos Originais, Guarda | Apés, podera ser
Pessoal. Permanente, eliminado se
Criacdo, Classificacio e Remuneracio de arquivo morto. digitalizado ou
Cargos e Funcoes. microfilmado.
Reestruturacoes e Alteragdes Salariais. 10 anos Originais, Guarda | Apds, podera ser
Permanente, eliminado se
arquivo morto. digitalizado ou
microfilmado.
Avaliagio de Desempenho, Promogoes, Enquanto o Originais, Guarda | Apds, podera ser
Progressao Funcional, Enquadramento. Servidor Permanente, eliminado se
Permanecer | arquivo morto. digitalizado ou
microfilmado.
Movimenta¢ao de Pessoal, Normas, 05 anos Originais, Guarda | Apés, podera ser
Procedimentos, Estudos ou Decisoes de Permanente, eliminado se
Carater Geral. arquivo morto. digitalizado ou
microfilmado.
Admissio, Aproveitamento, Contratagdo, | Enquanto o | Originais, Guarda | Apds, podera ser
Nomeagao, Readaptacio, Recondugao, servidor Permanente, eliminado se
Reintegracio, Reversio. permanecer | arquivo morto. digitalizado ou
microfilmado.
Demissao, Dispensa, Exoneracao, 05 anos Originais, Guarda | Apds, podera ser
Falecimento, Rescisao Contratual. Permanente, eliminado se
arquivo morto. digitalizado ou
microfilmado.
Lotacao, Remocao, Transferéncia. 05 anos Eliminacao
Designacao, Disponibilidade, | Enquanto o | Originais, Guarda | Apds, poderd ser
Redistribui¢iao, Substituic¢io. Servidor Permanente, eliminado se
Permanecer | arquivo morto. digitalizado ou
microfilmado.
Requisi¢ao de Pessoal, Cessao Funcional. | Enquanto o | Originais, Guarda | Apds, podera ser
Servidor Permanente, eliminado se
Permanecer arquivo morto. digitalizado ou
microfilmado.
Direitos, Obrigacdes e Vantagens. 25 anos Originais, Guarda | Apds, podera ser
Folhas de Pagamento. Permanente, eliminado se
arquivo morto. digitalizado ou
microfilmado.
Reposigoes  Salariais, Salario Familia, 05 anos Eliminacio
Abonos, Autorizacdes.
Abono de Permanéncia. Até a Eliminacao
Homologacao
Aposentadoria
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Gratificagoes e Adicionais. Enquanto o | Originais, Guarda | Apds, poderd ser
Servidor Permanente, eliminado se
Permanecer | arquivo morto. digitalizado ou

microfilmado.

Cargos em Comissao. 10 anos Originais, Guarda | Apos, podera ser
Permanente, eliminado se
arquivo morto. digitalizado ou

microfilmado.

Descontos, Consignagoes, Relagao de 02 anos Podera ser

Férias, Contra Cheques. eliminado se
digitalizado ou
microfilmado.

Contribuicoes PIS/PASEP, IR e Sindical, 07 anos Podera ser

Informacdoes da Rais. eliminado se
digitalizado ou
microfilmado.

Contribui¢coes FGTS. 30 anos Podera ser
eliminado se
digitalizado ou
microfilmado.

Licencgas e Afastamentos em Geral. Enquanto o | Originais, Guarda | Apds, podera ser

Servidor Permanente, eliminado se
Permanecer | arquivo morto. digitalizado ou
microfilmado.

Apuragio de Responsabilidade e | Enquantoo | Originais, Guarda | Apés, podera ser

Agio Disciplinar. Servidor Permanente, eliminado se

Sindicancias, Processos Administrativos e | Permanecer | arquivo morto. digitalizado ou

Penalidades Disciplinares. microfilmado.

Auxilios Funeral, Reclusao, Natalidade, 05 anos Eliminacao

Recibo de Férias, Cadastros no Pasep.

Atestados Médicos. 02 anos Eliminacio

Aposentadorias e Pensoes. Enquanto Originais, Guarda | Apds, podera ser

Vigorar Permanente, eliminado se
arquivo morto. digitalizado ou
microfilmado.

Sistema de Arquivo e Controle de 05 anos Eliminagio

Documentos.

Oficios, Comunicados Internos e

Documentos Recebidos, Requerimentos.

Protocolo:  Recepgao, Tramitacio e 05 anos Eliminacao

Expedi¢ao de Documentos.

Prontuarios Médicos. 10 anos Originais, Guarda | Apos, podera ser
Permanente, eliminado se
arquivo morto. digitalizado ou

microfilmado.

Extratos e Diario de Movimentagiao 04 anos Eliminacao

Banciria, Tickets, Vales, Relatério de

Receita.

Lancamento de Tributos. 07 anos Eliminacao

Cépia de Cheques. 05 anos Eliminacao
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‘ Demissoes de Estagiarios. ‘ 05 anos ‘ Eliminacao ‘

Camara Municipal da Lapa, em 08 de setembro de 2022.

GUSTAVO RIBAS DAOU
Presidente

BRENDA FERRARI DA SILVA
1* Secretaria
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