CAMARA MUNICIPAL DE

VEREADORES

JUSTIFICATIVA

conhecimento das dificuldades encontradas pelo setor de
partamento viu a necessidade de
essa atividade

A Mesa Diretora ao tomar
arquivos e por solicitacao estudos do proprio de
e normatizar os tramites de documentos na casa no que se refere a

Consideramos necessario, portanto, normatizar, com anuéncia do plenario, a
tramitacao e arguivamento de documentos, mas a bem da verdade o presente
projeto de resolugao apenas melhora e qualifica uma resolugao anterior.

s documentos dessa Casa sao fratados

Temos convicgao de que a forma com que O
resente, pois nesse projeto se preve a

melhorara em muito com a aprovagao do p
exting@o de alguns documentos que Sao corriqueiros e que apenas ocupam espaco

no departamento. Obviamente que existemn documentos gue sao imprescindiveis e
que serdo tratados como tal, Inclusive ha uma tabela anexa ao projeto que retraia
quais documentos podem ser extintos & 0 periodo minimo exigido para tanto

Consideramos que, nos moldes propestos, a Resolugdo da Mesa alcangara seu
objetivo de fazer com o setor de arquivos e guarda de documentos melhorara & dara
melhor condicio de trabalho e facilitara a procura de documentos solicitada pelos
parlamentares & que se traz ao plendrio o presente projeto de resoiugao com a
certeza de que Vossas Exceléncias entenderdo a necessidade de aprovacao e

assim procederao.

Guaiba/RS, 30 deé julho de 2014
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CAMARA MUNICIPAL DE

VEREADORES

PROJETO DE RESOLUGAQ N°ea4/04

Normatiza a tramitagdo e arguivamento de
documentos transitérios e permanentes

. As atividades de recebimento, encaminhamento, controle, tramitacao e
os obedecerao as normas estabelecidas nesta resciugao

Art. 1°
arquivamento de document

Art. 2° - Cada setor ou servidor que encaminhar documentos ao Arquivo Geral
devera fazer relagdo de documentos entregues em duas vias que, depois de
conferidas e assinadas, serdo protocoladas.

Art. 3° - O setor de Arquive Geral devera registrar cada documento no sisiema,
observar e cumprir o prazo de guarda determinado na tabela de temporalidade

anexa a esta Resolucao.

amento de documentos Sao de exclusiva

Art. 4° - O arquivamento & desarquiv
<30 de auséncia dos mesmos podera sef

competéncia do Setor de Arquivo, no ca
efetuado pelo Diretor Administrativo.

Art. 5° - Apos o arquivamento, 0S documentos somente serao desarquivados para
consulta no local, onde ¢ responsavel pelo arquive registrara o nome do solicitante,
dia e horario da consulta, bem como O tipo de documento a ser consuliado e o
motivo. Caso necessite de copia, ou retirar documentos do setor de arquivo este ato

devera ser autorizado pela Mesa Diretora ou Diretor Administrativo.

Art. 6° - Aos documentos relativos ao financeiro e Recursos Humanos apenas 0s

servidores dos respectivos setores terao acesso.

Art. T° - Documentos distintos, criados conforme necessidades futuras, naoc
presentes na tabela de temporalidade, serac arquivados conforme 0S critérios de
uma comissao formada pelo responsavel do arquivo & por servidores do setor de

origem do documento.

Art. 8° - Para eliminagéo de documentos decorrentes da aplicacao de suas tabelas
de temporalidade deverao ser respeitadas as seguintes normas.

§ 1° Tornar publico através de Edital, a quem possa Interessar, que 3 partir
do trigésimo dia subsequente a data da publicagéo do Edital, se nao houver
oposigao, serao eliminados os documentos constantes na listagem de

eliminagbes.

o
i)
e
=
@
(%]
<5}
=
<
14
O
~
2
<
<
—
o
q
<5
o
o
[0
o

o

VER
IFIQUE A AUTENTICIDADE EM https://www.camaraguaiba.rs.gov.br/portal/autenticidadepdf

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 682747C46B160E9E187D89F3A701A7CA




5

CAMARA MUNICIPAL DE

VEREADORES

GUAIBA

§ 2° Os registros de documento a serem eliminados deverao ser efetuadgs
por meio de Listagem de Eliminacac de Documentos & de Termo de

Eliminagao de Documentos.

Art. 9° - Revoga-se a resolugao n° 06/2004.

Art. 10 - Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete da Prasidéncia da Camara Municipal de Guaiba,

Ver. Alex Sandro Medeiros da Silva
Presidente

Registre-se e publique-se.
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