CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU

CAMARA MUNICIPAL
BOTUCATU-8P

ATO DA MESA N° 2/2025
de 11 de novembro de 2025

“Dispoe os documentos de arquivo e sua gestdo, o
Plano de Classificaggdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Cdmara
Municipal de Botucatu, define normas para a
avaliagdo, guarda e eliminag¢do de documentos de
arquivo. "

A MESA DIRETORA DA CAMARA, no uso de
suas atribuigdes regimentais e considerando os
Capitulos III e IV da Resolucao n° 381/2025, faz
saber:

RESOLVE:

Art. 1° Este Ato regulamenta os Capitulos III e IV da Resolucdo n° 381/2025, de 4 de
novembro de 2025, que dispde sobre a organizagdo do Arquivo da Camara Municipal de
Botucatu, ficando aprovados o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos, constantes dos Anexos I, II, III e IV deste Ato, como
instrumentos fundamentais da gestdo documental.

Art. 2° Para fins do disposto neste Ato, considera-se:

I - gestdao documental: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
produgdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagdo, uso, arquivamento e reproducdo, que
assegura a racionalizagdo e a eficiéncia dos arquivos;

IT - 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;

III - documentos correntes: todos os documentos em curso ou que, mesmo sem
movimentag¢do, constituam objeto de consulta frequente;

IV - documentos intermediarios: todos os documentos que, ndo sendo de uso corrente,
por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagao ou recolhimento para
a guarda permanente;

V - documentos permanentes: conjunto de documentos de valos histérico, probatdrio e
informativo que devem ser definitivamente preservados;

VI - documentos de guarda temporaria: todos os documentos que, esgotados o tempo de
guarda na unidade produtora, podem ser eliminados sem prejuizo da coletividade ou
memoria da Camara Municipal de Botucatu,
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VII - documentos de guarda permanente: todos os documentos que, esgotados os prazos
de guarda, devem ser preservados, por for¢a das informagdes neles contidas, para a
eficiéncia da acdo legislativa e administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte
de pesquisa;

VIII - plano de classificagao de documentos: instrumento utilizado para classificar todo
e qualquer documento de arquivo;

IX - tabela de temporalidade: instrumento resultante da avaliagdo documental que
define os prazos de guarda e a destinagdo de cada série documental.

X - avaliagdo documental: processo de analise que permite a identificagdo dos valores
dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinagao.

Art. 3° E dever da Camara Municipal a gestdo de documentos como instrumento de
apoio a administragdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

Art. 4° O Plano de Classificagdio de Documentos ¢ o instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Paréagrafo unico. Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das operagdes
técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os a funcao,
subfuncao e atividade responsavel por sua producao, recebimento ou acumulagao.

Art. 5° O Plano de Classificagdo de Documentos Fisicos e o Plano de Classificacao de
Documentos Digitais, constante nos anexos I e II deste Ato, atribuem para cada série
documental um codigo numérico de classificacao.

Paréagrafo unico. O codigo de classificagdao 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. 6° A Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ o instrumento resultante da
avaliagdo documental que define prazos de guarda e a destinagdo de cada série
documental.

Art. 7° A Tabela de Temporalidade de Documentos Fisicos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos Digitais da Camara Municipal, constante nos anexos 11
e IV deste Ato, indicam para cada documento que compde o Plano de Classificagdo, os
prazos de guarda e a destinagdo dos documentos.
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§1° Serd destinado para eliminagdo, apos o cumprimento dos respectivos prazos de
guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§2° Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor
histérico, probatdrio e informativo.

§3° Para cada série documental poderdo ser registrados, a titulo de observagdes, 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 contetido do documento.

Art. 8° 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 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 nimero de anos em que o
documento deverd permanecer na unidade com atribuicdes de arquivo da Camara
Municipal cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Paréagrafo unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminagao,
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. 9° Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na unidade
produtora ou na unidade com atribuicdes 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
producao, permanecendo no arquivo corrente;

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

III - prazo de precaucao: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por
precaugdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente, devendo estes
permanecer no arquivo intermediario;
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Art. 22. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos cabe a atualizagdo do
Plano de Classificagdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos
decorrentes do exercicio das fungdes e atividades da Camara Municipal, conforme o
disposto na Resolugdo n°® 381/2025.

Paragrafo tnico. As propostas de revisdo ou atualizagdo do Plano de Classificag¢do e da
Tabela de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal deverdo ser
encaminhadas a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos para aprovacio e

posteriormente oficializadas.

Art. 10. As disposi¢des deste Ato aplicam-se também aos documentos arquivisticos
eletronicos, nos termos da lei.

Art. 11. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL:

Vereador Antonio Carlos Vaz de Almeida
Presidente

Vereadora Erika Cristina Liao Tiago Vereador Luiz Aurélio Pagani
1? Secretaria 2° Secretario

Publicado e Registrado na Secretaria da Camara Municipal na mesma data. A Diretora
de Gestao e Coordenacao da Camara,

ROSANGELA DE FATIMA PRESTES THEODORO

Edificio “Vereador Abilio Dorini” — Praga Comendador Emilio Peduti, 112 — 18600-410 - Fone: (14) 3112-2650 — Botucatu — SP
www.camarabotucatu.sp.gov.br E-mail: diretoria@camarabotucatu.sp.gov.br

Este documento foi assinado digitaimente por LUIZ AURELIO PAGANI em quarta-feira, 12 de novembro de 2025.
Para validar este documento, acesse https://localhost:7248/Documentos/Validate e informe o cédigo MT62-1GOP-97WX-E92T.




Camara Municipal de Botucatuf=

BOTUCATU-SP

ASSi Digitai

O documento acima foi proposto para assinatura digital na Camara Municipal de Botucatu. Para verificar as
assinaturas, clique no link: https://localhost:7248/Documentos/Validate?chave=MT62-1GOP-97WX-E92T , ou va até
0 site https://localhost:7248/Documentos/Validate e utilize o cédigo abaixo para verificar se este documento &
vélido:

Cédigo para verificacao: MT62-1GOP-97WX-E92T

pufefel— ok e aton

LUIZ AURELIO PAGANI ANTONIO CARLOS VAZ DE ALMEIDA ERIKA CRISTINA LIAO TIAGO
ANALISTA DE INFORMATICA | Vereador Vereador
Assinado em 12/11/2025, as 09:15:40 Assinado em 12/11/2025, as 10:40:50 Assinado em 12/11/2025, as 14:40:02

Céamara Municipal de Botucatu, 11 de novembro de 2025

Botucatu, 12 de novembro de 2025
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