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MARKUAGU
PROJETO DE RESOLUGAO N° _%_12025

Da denominagdo ao Arquivo da Cémara de
Manhuagu, institui normas para gestdo
documental, preservacgao, guarda e eliminagio
de documentos arquivisticos e da outras
providéncias.

A Camara de Manhuagu, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

resolve:

CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. E dever da Camara Municipal a gestdao documental e a protegdo
especial a documentos de arquivo, como instrumento de apoio a administragao,
a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e

informacao.

Art. 2°, Consideram-se arquivos, para os fins desta Resolugado, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos pela Camara em decorréncia do exercicio
de suas atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja

o suporte da informac¢ao ou a natureza dos documentos.
Paragrafo unico. O arquivo se subdivide-se em:

| — Arquivo permanente (histérico, documental e cientifico);

Il — Arquivo transitério.

Art. 3° Fica designado o Arquivo da Camara de Manhuagu como “Arquivo
Toninho Viana'.

Art. 4°. Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operagbes técnicas referentes a sua produgédo, tramitagédo, uso, avaliagdo e
arquivamento nas fases corrente e intermediaria, visando a sua eliminagédo ou

recolhimento para guarda permanente.
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CAPITULO Il - GESTAO DOCUMENTAL

Art. 5°A Secretaria incumbe coordenar, acompanhar e orientar as atividades
relacionadas a gestdo, preservagdo, guarda e eliminagdo de documentos

arquivisticos no ambito da Camara Municipal.
Art, 6°.Sera de Competéncia da Secretaria:

| — visitar os locais onde estdo armazenados os documentos a fim de conhecer
o acervo e verificar aspectos relacionados a sua organizagao, higienizagao,

acondicionamento, prazos de guarda e destinagao;

Il — acompanhar a entrega dos documentos transferidos ou recolhidos,
orientando seu transporte seguro e sua alocagdo nos depdsitos previamente

determinados;

Il — definir o local e o mobiliario destinados a armazenar os documentos

transferidos ou recolhidos, procedendo a respectiva sinalizagdo dos depdsitos;

IV — levar ao conhecimento do érgao responsavel pelos documentos quaisquer
ocorréncias que coloquem em risco a integridade do acervo, visando a busca

conjunta de solugdes; e

V — armazenar o acervo recebido em local definitivoapés a realizacdo de todas

as verificagdes e agdes corretivas necessarias.

CAPITULO Il - DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 7°. A eliminagdo de documentos arquivisticos pertencentes & Camara deve
ser realizada de forma criteriosa, com base nos procedimentos definidos neste

Capitulo.

Art. 8°. Compete a Secretaria coordenar, acompanhar e orientar o processo de

eliminag&o de documentos arquivisticos no ambito da Camara Municipal.
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Art. 9°. O processo de eliminag&o € iniciado pelo titular do 6rgdo responsavel
pelos documentos, por meio de comunicado formal & Secretaria, contendo:
| — a manifestagéo do interesse em eliminar a documentagéo cujo prazo de
guarda tenha expirado;
Il — aindicagéo de dois servidores do setor responsavel para acompanharem o
processo de eliminagao;
Il — a listagem dos documentos a serem eliminados;
IV — a declarag&o de inexisténcia de processos administrativos ou judiciais em

curso relacionados a documentagao.

Art. 10°. Atendidos os requisitos técnicos e legais, a Secretaria elaborara a
minuta do edital de ciéncia de eliminagdo de documentos e a encaminhara ao

Diretor-Geral da Camara para autorizagao.

Art. 11°, Autorizada a eliminagao, a Secretaria providenciara a publica¢ao do
edital no Diario Oficial, concedendo prazo de 30 (irinta) dias para eventual

oposicao.

Art. 12, Decorrido o prazo sem oposi¢ao e cumpridas as etapas anteriores, a
eliminacdo sera providenciada pelo titular do 6rgdo responsavel, mediante

remessa para a coleta seletiva, acompanhada pelos servidores designados.

§ 1°. A eliminacao sera atestada, por escrito, pelos servidores responsaveis e
pelo titular do setor.

§ 2°.A Secretaria registrara as informagdes relativas ao ato por meio de termo
de eliminagcdo de documentos.

CAPITULO IV — DA TABELA DE TEMPORALIDADE

Art. 13. Fica aprovada a tabela de temporalidade constante no Anexo | desta

Resolugéo, que integra o presente ato para todos os fins.

§ 1°. Os prazos previstos na tabela de temporalidade s&o contados a partir da
produgdo ou do recebimento dos documentos pela Camara, observado o

disposto na legislagado pertinente.



Camara Municipal de Manhuacu

Lei Provincial n® 2.407, de 05/11/1877 — Area 628,43 km” — Altitude 612 metros
Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, n® 141 — Bairro Alfa Sul | CEP: 36.904-153 — Manhuacu-MG

Sy

MANKUAGD
§ 2°. Atransferéncia, o recolhimento e a eliminagéo de documentos serdo feitos
com base na tabela de temporalidade vigente no momento em que os

respectivos processos forem iniciados.

§ 3°%Em todos os casos previstos na Tabela de Temporalidade, antes da
eliminagéo, devera ser verificado se ha pendéncias judiciais ou administrativas

relacionadas ao documento.

§4°.Havendo pendéncia, o prazo de guarda sera interrompido e voltara a ser
contado a partir da data da decis@o ou resolugdo definitiva do ato que o

interrompeu.
CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Manhuacu, 11 de agosto de 2025
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Segundo Secretario
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JUSTIFICATIVA

A presente proposi¢gdo tem como finalidade denominar o Arquivo da
Camara Municipal de Manhuagu como “Arquivo Toninho Viana’, além de
instituir normas para a gestdo documental, preservagéo, guarda e eliminacao

de documentos arquivisticos no ambito desta Casa Legislativa.

A denominagéo proposta representa uma justa homenagem a Toninho
Viana, personalidade de relevante atuagdo na vida publica e comunitaria de
nosso municipio, preservando sua memodria e vinculando seu nome a um

espago destinado a histdria e a produg&o legislativa de Manhuacu.

A regulamentacdo da gestdo documental, por sua vez, atende a uma
necessidade contemporanea das administragdes publicas, alinhada a
legislag&o arquivistica nacional e as boas praticas de transparéncia e eficiéncia
administrativa. A adogao de procedimentos claros sobre produgéo, tramitagéo,
uso, avaliagdo, arquivamento e eliminagdo de documentos assegura néo
apenas a organizagdo interna, mas também a protecdo da memoria

institucional e o acesso publico a informagao.

Cumpre destacar que o arquivo da Camara n&o se restringe a um
depodsito de documentos administrativos, mas constitui um patriménio cultural,
histérico e cientifico, servindo como instrumento de apoio a gestéo, fonte de
prova e informagao e espacgo de consulta publica para pesquisadores, cidad&os

e futuras geragdes.

Assim, ao mesmo tempo em que presta tributo a um nome de destaque
em nossa historia politica, a presente Resolugéo contribui para o fortalecimento
da cultura de preservagdo documental, da transparéncia legislativa e da

valorizagao da memdria de Manhuagu.

Diante do exposto, trata-se de medida justa, necessaria e de grande
relevancia administrativa, histérica e cultural, razdo pela qual solicito o apoio

dos nobres pares para a aprovagao da presente proposicao.
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ANEXO | - TABELA DE TEMPORALIDADE

SERIE DOCUMENTAL PRAZO DE OBSERVAGOES APOS O PRAZO
GUARDA DE GUARDA
PRODUGAO LEGISLATIVA

Projeto de Emenda & Lei Organica até a Permanente Arquivo permanente
promulgacédo

Projeto de Lei Ordinaria até a promulgagao Permanente Arquivo permanente

Projeto de Lei Complementar até a Permanente Arquivo permanente
promulgagao

Projeto de Resolugdo até a promulgagdo Permanente Arquivo permanente

Projeto de Decreto Legislativoaté Permanente Arquivo permanente
apromulgacao

Emenda e subemenda Permanente Arquivo permanente

Projeto Substitutivo Permanente Arquivo permanente

Indicagéo Permanente Arquivo permanente

Requerimento Permanente Arquivo permanente

Pareceres de Comissées Provisdrias, Permanente Arquivo permanente

Permanentes, Especiais, de Representagao,
de Processamento)
Atas de reunides (ordindrias, extraordinarias, Permanente Arquivo permanente
de comissdes, solenes, audiéncias publicas ou
de qualquer natureza)
Despachos, decisdes da Mesa e/ou da Permanente Arquivo permanente
Presidéncia

Recursos contra decisdo da Presidéncia Permanente Arguivo permanente

Portarias Permanente Arquivo permanente

Instrugdes normativas Permanente Arquivo permanente

ATIVIDADES DE COMISSAO PARLAMENTAR DE INQUERITO E OUTRAS INVESTIGAGOES
Documentos relativos a Comissao Permanente Arquivo permanente
Parlamentar de Inguéritoou Investigacio
(instalagdo, procedimentos, funcicnamento,
documentos recebidos, oficios expedidos,
reunides, audiéncias, relatorios, pareceres
etc.)

Documentos relativos a Comissdo de Permanente
Sindicancia(instalagéo, procedimentos,
funcionamento, documentos recebidos, oficios
expedidos, reunibes, audiéncias, relatdrios,

pareceres etc.)

Arquivo permanente

Documentos relativos aProcedimentos Permanente
Administrativos Disciplinares (instalago,

procedimentos, funcionamento, documentos

Arquivo permanente
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recebidos, oficios expedidos, reunides,
audiéncias, relatérios, pareceres etc.)

Denuncias

-;t‘.f‘

Permanente

CORRESPONDENCIAS E OFICIOS EXPEDIDOS

Correspondéncias recebidas

Oficios expedidos

Permanente

Permanente

CONTAS E EXECUGAO FINANCEIRA

Julgamento de contas do Poder Executivo e
todos os documentos relativos ao
procedimento

Prestacdo de contas anuais

Execugéo financeira e orgamentaria e controle
de receitas

Reembolso de despesas indenizatdrias de
mandato parlamentar

Compra ou contratagdo por dispensa de
licitacao ou inexigibilidade

Compra ou contratag@o por processo licitatério
(pregéo eletrdnico, concorréncia, tomada de
precos, convite)

Compra ou contratagao por panicipaqéo ou
adesao a registro de pregos

Nota fiscal de pagamentos realizados

Solicitag@o de compra ou contratagédo (nao
aprovada)
Cadastramento de diaria de viagem

Cadastramento de despesa indenizavel

Permanente

Permanente

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

Eliminagao

10 anos

10 anos

Desde que haja
deciséo final do TCE-
MG pela aprovagao,
arquivamento ou
extingdo do processo

Desde que haja
decisao final do TCE-
MG pela aprovagao,
arquivamento ou
extingao do processo

Desde que haja
decisao final do TCE-
MG pela aprovacgao,
arquivamento ou
extin¢cdo do processo

Desde que haja
decisao final do TCE-
MG pela aprovacao,
arquivamento ou
extingdo do processo

Desde que haja
decisao final do TCE-
MG pela aprovacao,
arquivamento ou
extingdo do processo

Desde que haja
decis3o final do TCE-
MG pela aprovagao,
arquivamento ou
extingdo do processo

Eliminagao imediata

Desde que haja
decisao final do TCE-
MG pela aprovacao,
arquivamento ou
extingdo do processo
Desde que haja
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Arquivo permanente

Arquivo permanente

Arquivo permanente

Arquivo permanente

Arquivo permanente

Eliminagao

Eliminagao

Eliminacgao

Eliminagao

Eliminagao

Eliminagao

Eliminacgao

Eliminagao
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deciséo final do TCE- Eliminagéo
MG pela aprovacao,
arquivamento ou
extingdo do processo
PATRIMONIO, MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE
Planejamento, acompanhamento e

recomposi¢ao de estoques 5 anos Eliminacao
Recebimento e entrada de material de 5 anos Eliminagao
consumo
Distribuicdo de material de consumo 5 anos Eliminagao
Permanente Arquivo permanente

Inventario de bens patrimoniais
Avaliagéo de bens patrimoniais para baixa 10 anos Desde que haja
deciséo final do TCE-
MG pela aprovagao,
arquivamento ou
extingao do processo

Eliminacéo

DOCUMENTOS DE CONCURSOS, NOMEAGAO, POSSE E EXONERAGAO DE SERVIDOR

Documentos de concursos publicos Permanente Arquivo permanente
(elaboracao, edital, realizagéo de provas,
resultados e homologagao)
Documentos de processos seletivos Permanente Arquivo permanente
(elaborac&o, edital, realizagéo de provas,
resultados e homologagio)
Nomeagéo de servidor para ocupar cargo de Permanente Arquivo permanente
provimento efetivo
Nomeagao de servidor para ocupar cargo em Permanente Arquivo permanente
comiss&o de recrutamento amplo _
Designagdo de servidor para desempenho de Permanente Arquivo permanente
fungao gratificada
Posse, exoneragao e dispensa de servidor Permanente Arquivo permanente
Processamento de folhas de pagamento Permanente Arquivo permanente

'SOLICITAGOES DOS SERVIDORES

Concessao e processamento de adicionais por Permanente
tempo de servigo
Concessao e processamento de abono de Permanente
permanéncia

Concessao de adicional de insalubridade e Permanente
periculosidade _

Gratificag@o por fungéo Permanente

Concessao de férias-prémio Permanente

Concessao de férias regulamentares Permanente

Solicitagao delicengas médicas Permanente

Solicitagdo delicengas de outra natureza Permanente

Emissao de declaragdes, levantamentos e Permanente

oficios para fins estatutarios e previdenciarios

Arquivo permanente
Arquivo permanente
Arquivo permanente

Arquivo permanente
Arquive permanente
Arquivo permanente
Arquivo permanente
Arquivo permanente
Arquivo permanente



