Estado do Rio Grande do Sul
CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA

RESOLUGAO N° 001/2021

“ESTABELECE O PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
(PDC) E A TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD) E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Presidente da Camara Municipal de Xangri-La, no exercicio de suas
atribuicées legais, em conformidade com os artigos 188, IV, 188-B, IlI, do Regimento
Interno deste Legislativo, FAGO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E
EU PROMULGO A SEGUINTE RESOLUGAO:

Art. 1° Fica estabelecido o Plano de Classificagcdo de Documentos (PCD) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD), do legislativo municipal de Xangri-La e definidas
normas para a classificagdo, avaliagdo, guarda e eliminacdo de documentos de
arquivo.

Paragrafo unico: As disposicdes desta Resolugao aplicam-se a todos os documentos
arquivisticos, independentemente do suporte sob o qual foram elaborados, ou seja,
papel, microfilme, meio eletrénico ou outro.

Art. 2° Considera-se gestdao de documentos o conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas referentes a producao, classificacao, avaliagao, tramitacédo, uso, arquivamento
e reproducgao, visando sua eliminagcao ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 3° Os instrumentos basicos da gestdo de documentos sdo: | — o Plano de
Classificagao de Documentos; e Il — a Tabela de Temporalidade de Documentos.

§ 1° Entende-se por PCD o instrumento elaborado a partir do estudo das estruturas e
atribuigdes do Legislativo Municipal, bem como dos documentos por ele produzidos ou
recebidos, de modo que reflitam a missao institucional.

§ 2° Entende-se por classificacdo de documentos o ato ou o efeito de analisar e
identificar o conteddo do documento e relaciona-los a funcao, subfungcado, série e
subsérie da atividade responsavel por sua produgao ou acumulacao.
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§ 3° Entende-se por TTD o instrumento aprovado por autoridade competente, que
determina os prazos de guarda e destinagdo final dos conjuntos documentais
produzidos ou recebidos a partir das atividades desempenhadas pelo legislativo
municipal.

§ 4° Entende-se por avaliagdo documental o processo de analise que compde uma
série ou espécie documental, visando estabelecer a destinacdo dos documentos de
acordo com os valores que lhe sao atribuidos.

Art. 4° O PCD, constante no Anexo |, compreende duas grandes fungdes: | — atividades
legislativas e Il — atividades administrativas.

Art. 5° Todo documento produzido ou recebido deve ser classificado na origem.

Paragrafo unico: Depois de classificado, o documento deve ser ordenado dentro da
série ou subsérie, de acordo com o método de arquivamento que melhor atenda o
departamento.

Art. 6° A TTD, constante no Anexo ll, indicara: | — a fungao, subfuncao, série e espécie
documental; |l — os prazos de guarda e de destinagdo; e Il — os dados
complementares, compreendendo informagdes sobre a fundamentagado juridica ou
administrativa, quando houver.

§ 1° Entende-se por prazo de guarda, o prazo definido na TTD, baseado em
estimativas de uso dos documentos, nas boas praticas arquivisticas e na legislagao
vigente, no qual sua destinacao é efetivada.

§ 2° Entende-se por destinagédo, a decisdo decorrente da avaliagdo documental que
determina o seu encaminhamento para a eliminagao ou preservagao permanente.

Art. 7° Para cada espécie documental sera indicado o correspondente prazo de guarda.

Art. 8° O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a
interrupcao ou atraso na aprovacao das contas, nas espécies documentais em que se
aplicar.

Art. 9. A avaliacdo dos documentos € de responsabilidade do legislativo municipal,
conduzida pela Comissao de Analise Documental e Arquivistica.

Art. 10. Para fins de contagem do prazo de guarda, considera-se a data do
arquivamento do documento.

Art. 11. A eliminagdo de documentos decorrera da aplicagdo da TTD e devera ser
efetivada pelo legislativo municipal, por meio de sua Comissédo de Analise Documental
e Arquivistica e aprovada pela Presidéncia da Camara de Vereadores de Xangri-La.
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Art. 12. Os documentos a serem eliminados deverao estar registrados primeiramente
na “Listagem de Eliminagdo de Documentos”, constante no Anexo Ill e em aprovada a
eliminagao, no “Termo de Eliminagdo de Documentos”, Anexo IV.

§ 1° A Camara de Vereadores de Xangri-La fara publicizar ambos documentos, sendo
que a “Listagem de Eliminacdo 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.

Art. 13. A eliminagdo de documentos de guarda temporaria sera efetuada por meio da
fragmentagao mecanica.

Art. 14. Para justificar tecnicamente o ato de eliminagdo de documentos, a Camara de
Vereadores de Xangri-La, em respeito ao inciso VIIl, do artigo 2° da Lei Federal
numero 6.546, ira requerer parecer que embase a fragmentacdo dos documentos
legislativos.

Art. 15. Cabera a Comissdo de Analise Documental e Arquivistica o estudo para
atualizagdes a qualquer tempo, do PCD e da TTD.

Art. 16. Sao considerados documentos de guarda permanente: | — os indicados na
TTD, com destinacéo recolhimento.

Art. 17. Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apos a
digitalizagao ou qualquer outra forma de reproducgao, devendo ser preservados em sua
originalidade.

Art. 18. Sera apurada, mediante o devido processo legal, a responsabilidade pela
destruicao, inutilizagado ou deterioragdo de documentos de guarda permanente.

Art. 19. O PCD e a TTD deverao também ser aplicados nos sistemas de gerenciamento
de processos administrativos e nos demais mecanismos de gerenciamento eletrénico
de documentos.

Art. 20. Incumbe a Comissdao de Analise Documental e Arquivistica propor
capacitagdes aos servidores dos departamentos, gabinetes e comissées da Camara de
Vereadores de Xangri-La, para a aplicagdo do PCD e TTD e demais atividades
relativas a gestdo documental.

Art. 21. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.



Estado do Rio Grande do Sul
CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA

Plenario Ledir Firmino Alves

Camara municipal de vereadores de Xangri-La/RS.

Xangri-La, 25 de outubro de 2021.

Cleomar Gnoatto Vargas Vivia Correa Quadros
Presidente Vice-Presidente
Adalcir Rodrigues da Silva Geovane Nazario Laurentino
1° Secretario 2° Secretario

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

Xangri-La, 04 de novembro de 2021.

Cleomar Gnoatto Vargas
Presidente



CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

FUNCAO 1 - ATIVIDADES LEGISLATIVAS

SUBFUNCAO

SERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA

1.1- Legislar sobre matérias
atribuidas ao Municipio

Organizacao da estrutura
legislativa

Eleicdes (mesa e comissdes)

Atas de eleigdes, Inscricdo de
Chapas

Constituicdo e organizacao da
Mesa

Ata de Eleicdo da Mesa Diretiva

Constituicdo e organizacao das
Comissoes

Indicagdo em comissodes
Atas das comissdes

Constituicdo e organizacdo das
Sessodes

Regimento Interno

Organizagao Administrativa

Ato Administrativo

Portaria

Processo Legislativo

Proposi¢ao de vereador

Pedido de informacobes,
Requerimento, Indicacdo, Mocao

Proposicoes, Estudo e
deliberagdes sobre as matérias
de competéncia da Camara
(autografo, veto, promulgacao)

Projeto de Lei, Projeto de
Resolucéo, Projeto de Decreto,
Emendas a Projetos, Pareceres
das comissoes, Leis,
Resolucdes, Decretos, Projeto de
Indicacao

Organizagao e acompanhamento
das sessbes e Comissdes
Permanentes

Livro de presenca, Atas

Audiéncias Publicas

Organizagao e acompanhamento

Convocacao, edital, Atas, lista de

presenca.
1.2- Exercer a fiscalizagdo da Exame de Contratos, convénios - Contratos
administracao financeira e e
orcamentaria do Municipio Licitacdes

Apreciacao da prestacao de - Decretos

contas do exercicio

Constituicido de Comissoes e
Inquérito Parlamentares

Processo, Projeto, Relatério

Auditoria TCE-RS

Relatorios




FUNCAO 2 - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBFUNCAO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA

Diretrizes elaboradas através do Projeto, Plano Plurianual, Lei de
2.1. Planejamento das | Plano Plurianual — PPA Diretrizes Orgcamentarias; PPA
atividades que déo

sustentabilidade a Camara

Recrutamento e selecao

Concurso Publico
(Licitacao)

Processo abertura de concurso
(Edital de inscrigao, Lista de
inscritos, prova, Listagem de
classificacao, desisténcia de
vaga)

Contratacao

Contratos
Portaria

Estagios

Contratos (Empresa
Intermediacao de Estagios)
Controle de frequéncia.

2.2. Gestao Financeira

Elaboragcédo do orcamento

Projeto de Orgamento
Orcamento aprovado

Execugao do orcamento

Gerenciamento do fluxo de caixa

Relatérios
Extratos do Banco
Conciliagao bancaria

Efetivacao da liquidagao da
despesa empenhada

Empenhos

Nota fiscal

Copia do cheque
Comprovante de Pagamento

Contabilizacao dos atos e fatos Escrituracao contabil de | Balango - PAD
decorrentes das atividades pagamentos relativos a aquisi¢do | Balancete
financeiras de bens e servigcos contratados Caixa — Conciliagao
DCTF
Siconfi
Programa de autenticacdo de SEFIP Relatério

Dados

TCE — BLM - SISCOP

Relatério de Auditoria

Receita Federal

Documentos CNPJ




2.3. Gestdao de
Humanos

Recursos

Cargos, fungdes e remuneragao

Plano de cargos do Legislativo

SEFIP - TCE - SIAPES - PAD -
SIAPC

Escrituracao contabil de
pagamentos relativos a encargos
sociais

Folha de pagamento (papel e
Sistema) Portal Transparéncia
Copia Relatério - Recibo

2.3.6. Historico funcional

Assentamento Funcional
(nomeacao, posse, exercicio,
estagio probatorio)

Pasta funcional

2.3.9. Regime de trabalho

Efetividade

Livro-Ponto, Relatério

GratificagOes, Licencas, Férias,
Indenizagdes, Auxilios

Requerimento, Pagamento,
Processo de Ressarcimento,
Portarias

Processo disciplinar

Sindicancia, PAD

Beneficios da seguridade social

Assisténcia a saude

Convénio, Processo de
Pagamento

Empréstimos - Consignacao

Relatérios

2.4. Gestao dos bens
patrimoniais

Controle Patrimonial

Inventario / Relatorio,
Termo de Responsabilidade,
Baixa de Patriménio, PPCI

2.5. Gerenciamento da aquisigao
de  material, equipamentos,
material permanentes, de
CONSUMO e Servigos

Processos de Licitagéo

Pregao

2.6. Divulgagao das acdes da
Camara

Comunicacgao institucional e
social —
Imprensa

Gravacao Sessoes
Boletim Informativo
Registros fotograficos




2.7. Exercer a representagao
judicial e consultoria juridica

Processos judiciais

2.8. Gestao de documentos da
Camara

Instrumentos de gestéo
documental

Plano de Classificagao de
Documentos, Tabela de
Temporalidade, Termo de
Eliminagcdo de Documentos

Atos Administrativos

Decretos, regulamentos,
instrugdes normativas,
regimentos, resolugdes,
deliberagdes, portarias, ordens
de servigo e despachos

Correspondéncias e
comunicagdes

Oficio, memorando, circular,
atestados, certiddes e
convocacio




CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNCAO 1 - ATIVIDADES LEGISLATIVAS

SUBFUNCAO

SERIE

Espécie documental

Avaliagao

Destinagao Final

Dados
Complementares

Arg. Corrente

A. Intermediario

A. Permanente

1.1- Legislar
sobre matérias
atribuidas ao

Organizacéo da
estrutura legislativa

Municipio
Constituigéo e Atas 01 ano 05 anos Preserva
organizagao da Mesa Inscricdo de Chapa 01 ano 05 anos Preserva
Constituicdo e Indicacao 01 ano 05 anos Elimina
organizagao das Atas 01 ano 05 anos Preserva
Comissdes
Constituicéo e Regimento Interno Enquanto - Preserva
organizagao das vigente
Sessdes
Organizagao Portaria 01 ano - Preserva
Administrativa

Pedido de informacéo 01 ano 05 anos Preserva
Requerimento 01 ano 05 anos Preserva
Processo legislativo Indicacéo 01 ano 05 anos Preserva
Mocao 01 ano 05 anos Preserva
Projeto de Lei, 01 ano - Preserva
Projeto de Resolugéao, 01 ano - Preserva
Proposicoes, estudo e Projeto de decreto, 01 ano - Preserva
deliberagdes sobre as Emendas a projetos, 01 ano - Preserva
matérias de competéncia | Pareceres das Comissoes 01 ano - Preserva

da Camara (autografo, Leis,
veto, promulgagéao) Resolucoes, 01 ano - Preserva
Decretos 01 ano - Preserva
Projeto de Indicagao 01 ano - Preserva




SUBFUNGCAO

SERIE

Espécie documental

Avaliagao

Destinagao Final

Dados
Complementares

Arqg. Corrente | A. Intermediario A. Permanente
Organizacao e
acompanhamento das Livro de presencga 01 ano 10 anos Preserva
Sessdes e Comissdes Ata 01 ano 10 anos Preserva
Permanentes
Audiéncias Publicas Edital 01 ano 05 anos Preserva
Atas 01 ano 05 anos Preserva
Lista de presenca 01 ano 05 anos Preserva
1.2- Exercer a
fiscalizagdo da Exame de contratos, Enquanto
administragcao convénios e Contratos vigente 05 anos Preserva
financeira e Licitacdes
orcamentaria do
Municipio

Apreciacao da prestacao Decretos 01 ano 05 anos Preserva

de contas do exercicio
Constituicao de Processo 01 ano 05 anos Preserva
Comissdes Projeto 01 ano 05 anos Preserva
Inquérito Parlamentares Relatério 01 ano 05 anos Preserva

02 anos apods
Auditoria TCE-RS Relatérios 05 anos aprovagao contas Elimina




FUNCAO 2 - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBFUNGCAO SERIE Espécie documental Avaliagao Destinacgao Final Dados
Complementares
Arq. Corrente A.Intermediario A.Permanente
2.1. Planejamento | Diretrizes elaboradas Projeto 05 anos 05 anos Preserva
das atividades através do Plano Plano Plurianual 05 anos 05 anos Preserva
Plurianual — PPA Lei de Diretrizes
Orcamentarias 05 anos 05 anos Preserva
PPA 05 anos 05 anos Preserva
Recrutamento e Concurso Publico Processo abertura de 05 anos 05 anos Preserva
selegcao concurso Edital de Inscrigédo 05 anos 05 anos Preserva
Lista de Inscritos 05 anos 05 anos Preserva
Prova 05 anos 05 anos Preserva
Listagem de Classificacao, 05 anos 05 anos Preserva
Desisténcia de Vaga 05 anos 05 anos Preserva
Contratos 05 anos 05 anos Preserva
Contratagdo Portaria 05 anos 05 anos Preserva
Contratos 05 anos 05 anos Preserva
Estagios Controle de frequéncia. 05 anos 05 anos
Elimina
2.2.Gestao
Financeira
Elaboracgéo do Projeto de Orgamento 05 anos 05 anos Elimina
orcamento Orgamento Aprovado 05 anos 05 anos Preserva
Execucgao do Relatérios 05 anos - Preserva
orcamento Extratos do Banco 05 anos 05 anos Elimina
Conciliacao Bancaria 05 anos 05 anos Elimina
Gerenciamento Fluxo Relatérios 05 anos apés a
de caixa Extratos Banco 03 anos aprovacao das Elimina
Conciliagao bancaria contas pelo
TCE
Efetivacao da 05 anos apoés
liquidacao da Empenhos 01 ano aprovacao Elimina
despesa empenhada das contas
pelo TCE




Nota fiscal
Copia cheques

04 anos apos a
aprovagéao das

Comprovante Pagamento 01 ano contas pelo Elimina
TCE
Escrituragdo contabil Balango - PAD
de pagamentos Balancete 02 anos apés a Elimina
relativos a aquisigao Caixa — Conciliagao 03 anos aprovacgao das
de bens e servigos DCTF contas pelo
contratados SICONFI TCE
Programa de Relatério SEFIP 03 anos 02 anos apos a Elimina
autenticacao de aprovagao TCE
Dados
TCE - BLM - Relatério de Auditoria 03 anos 02 anos Elimina
SISCOP
Receita Federal Documentos CNPJ 01 ano 04 anos Elimina
2.3. Gestao de Cargos, funcoes e Plano de cargos e salarios Enquanto - Preserva
Recursos Humanos remuneracao Vigente
Enquanto
Assentamento Pasta funcional permanecer o 47 anos Preserva
Funcional vinculo
Ficha de admissao “ 47 anos Preserva
cadastral
Termo de Posse e ou 47 anos Preserva
Portaria de nomeacgéao “
Comprovante de residéncia “ 47 anos Elimina
Carteira de identidade/cpf/ 47 anos Preserva
ou CNH “
Titulo eleitoral e canhoto da 47 anos Elimina
ultima votacéao “
Carteira de trabalho ou n° 47 anos Preserva
do Pasep “
Estagio Probatdrio ¢ 47 anos Elimina




SUBFUNGAO SERIE Espécie documental Avaliagao Destinagao Final Dados
Complementares
Arg.Corrente A.Intermediario A.Permanente
Atestado de reservista (sexo ¢ 47 anos Elimina
masculino)
Comprovante escolaridade “ 47 anos Elimina
Requerimento de férias 01 ano 02 anos Elimina
Atestado médico 01 ano 02 anos Elimina
Portaria de exoneragao 01 ano - Preserva
Controle de Livro Ponto ou Relatério de 06 anos 47 anos Preserva
frequéncia Efetividade Controle de horas
Gratificacoes, Requerimento 01 ano 04 anos Elimina
Licencas, Férias, Pagamento 01 ano 04 anos Elimina
Indenizagdes, Ressarcimento 01 ano 04 anos Elimina
Auxilios Portaria 01 ano 04 anos Preserva
Comprovante pagamento 01 ano 04 anos Elimina
Assisténcia a saude
Convénio Enquanto - Preserva
permanecer o
vinculo
Enquanto 01 ano apés o Elimina
Empréstimos - Relatorios permanecer o vinculo
Consignacgao vinculo
Até o final
Sindicancia Processo disciplinar conclusivo do 06 anos Preserva
processo
Inventario - Relatério Até a 02 anos Preserva
2.4. Gestao dos Atualizacao
bens patrimoniais Termo de Responsabilidade Até a 05 anos Elimina
Controle Patrimonial Atualizacao 05 anos Preserva
Baixa de Patriménio 02 anos
Enquanto
PPCI vigente 05 anos Elimina
2.5. Gerenciamento
da aquisicao de Processo de Licitagao Pregao 02 anos 15 anos Preserva
material,
equipamentos,
material
permanentes, de
consSumo e servigos




Gravagao Sessodes 01 ano 10 anos apods a Elimina
2.6. Divulgacao das decupagem
acoes da Camara Comunicacgao Boletim informativo 01 ano 15 anos Elimina
institucional e social - Registros fotograficos 01 ano 04 anos Preserva
imprensa
Plano de Classificagao de Enquanto 03 anos Preserva
2.7. Gestao Documentos vigentes 03 anos Preserva
documental Instrumentos de Tabela de Temporalidade 03 anos Preserva
Gestao Documental de Documentos 03 anos Preserva
Termo Eliminagao de
Documentos
Edital de Ciéncia de
Eliminacéo
Atos Administrativos Decretos 05 anos 05 anos Preserva
Regulamentos 05 anos 05 anos Preserva
Instrugdes Normativas 05 anos 05 anos Preserva
Regimentos 05 anos 05 anos Preserva
Resolucdes 05 anos 05 anos Preserva
Deliberacoes 05 anos 05 anos Preserva
Portarias 05 anos 05 anos Preserva
Ordens de Servico 05 anos 05 anos Preserva
Despachos 05 anos 05 anos Preserva
Correspondéncias e Oficio 01 ano 04 anos Elimina
comunicacgdes Memorando 01 ano 04 anos Elimina
Circular 01 ano 04 anos Elimina
Atestados 01 ano 04 anos Elimina
Certiddes 01 ano 04 anos Elimina
Convocagao 01 ano 04 anos Elimina




Camara de Vereadores de Xangri-la

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM N2: XX/2021

FOLHA N2: Pagina 15 de 1

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL

DESCRGAO DA CLASSIFICAGAO

DATAS-LIMITE

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

QUANTIDADE

ESPECIFICACAO

OBSERVACOES / JUSTIFICATIVA

Xangri-13, XX, de XX, de 2021.

Coordenador da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos.

Presidente da Cdmara de Vereadores de Xangri-Id.




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

N° Ano:

Aos dias do més de do ano , 0 Presidente da Camara de
Vereadores de Xangri-l4, autoriza a eliminacdo dos documentos que constam na Listagem de

Eliminacdo de Documentos n° / , de acordo com a Tabela de Temporalidade de

Documentos de Arquivo aprovada pela Lei/Decreto XXX, procedeu a eliminagdo dos documentos.

Coordenador da Comissdo Permanente de Avalia¢do de Documentos.

Presidente da Camara de Vereadores de Xangri-la.
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