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DIARIO OFICIAL

PARNAMIRIM

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

INSTITUIDO PELA LEIN° 030 DE 12 DE MAIO DE 2009

TIPO DOC
Portaria

N° DOC
07/2024 - DPL

Portaria n° 07/2024 - DPL

Aprova o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e dispoe
sobre os documentos de arquivo, sua gestdo, define normas para a
avaliagdo, guarda e eliminagdo de documentos de arquivo da Camara
Municipal de Parnamirim/RN.

(0] PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
PARNAMIRIM/RN, no uso de suas atribuicdes legais e dentro das
prerrogativas existentes e, em conformidade com o artigo 9°, paragrafo
Unico, da Lei Complementar n° 270/2024 de 03 de abril de 2024.
RESOLVE:

CAPITULO I
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 1° Ficam estabelecidos os pardmetros para a digitalizacdo
documental, o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Camara Municipal Parnamirim/RN constantes dos
Anexos I e V desta Portaria, como instrumentos fundamentais da
implementacdo da gestdo documental, e em cumprimento da previsdo
contida no paragrafo unico do artigo 9° da Lei Complementar Municipal
n° 270 de 03 de abril de 2024.

§ 1° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producdo, classificacdo,
arquivamento e

avaliacdo, tramitacdo, uso,

reproducdo, que assegura a

racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos.

§ 2° E dever da Camara Municipal a gestdo de
documentos como instrumento de apoio a administracao,
a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

CAPITULO II
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 2° Sdo documentos de arquivo todos os registros de informacdo, em
qualquer suporte, inclusive o magnético ou 6ptico, produzidos, recebidos
ou acumulados pela Camara Municipal de Parnamirim/RN no exercicio
de suas fungoes e atividades administrativas e legislativas.

§ 1° A Camara Municipal de Parnamirim/RN garantird
acesso aos documentos de arquivo, nos termos da
legislacdo vigente.
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§ 2° Os Documentos Fisicos destinados ao arquivo da
Céamara Municipal de Parnamirim/RN deverdo ser
digitalizados, respeitados os procedimentos, critérios de
qualidade, armazenamento e organizacdo constantes no
Decreto Federal n° 10278 de 18 de marco de 2020 ou
diplomas posteriores, e os originais terdo a destinacdo
regulada por esta Portaria.

Art. 3° Os documentos de arquivo sdo identificados como correntes,
intermediérios e permanentes, na seguinte conformidade:

I - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que
se conservam junto as unidades setoriais em razdo de sua
vigéncia e da frequéncia com que sdo por eles consultados;

IT - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso
pouco frequente que aguardam prazos de prescrigdo e precaucdo
nas unidades que os tenham produzido, recebido ou acumulado;
IIT - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor
histérico, probatério, cultural e informativo que devem ser
definitivamente preservados.

Art. 4°. Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter
guarda tempordria ou guarda permanente, observados os seguintes
critérios:

I - sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados
os prazos de guarda na unidade produtora podem ser eliminados
sem prejuizo para a coletividade ou meméria da Camara
Municipal de Parnamirim/RN;

II - sdo documentos de guarda permanente aqueles que,
esgotados os prazos de guarda previstos no inciso I deste artigo,
devem ser preservados, por forca das informacGes neles contidas,
para a eficacia da acdo legislativa e administrativa, como prova,
garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

CAPITULO I1I
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 5° O Plano de Classificagdo de Documentos é o instrumento
arquivistico utilizado para classificar os documentos produzidos e
recebidos da Camara Municipal de Parnamirim/RN.

Paragrafo tinico. Entende-se por classificacdo de documentos a
sequéncia das operagOes técnicas que visam agrupar oS
documentos de arquivo, relacionando-os a funcdo, atividade e
documentos por sua producao, recebimento ou acumulagdo.

Art. 6° O Plano de Classificagdo de Documentos da atividade-fim atribui
para cada série documental um c6digo numérico de classificacdo.
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§ 1° Série documental é o conjunto de documentos do
mesmo tipo documental produzido por um mesmo 6rgao,
em decorréncia do exercicio da mesma funcao, atividade
e documentos e que resultam de idéntica forma de
producdo e tramitacio e obedecem a mesma
temporalidade e destinacao.

§ 2° O cddigo de classificagdo da série documental é a
referéncia numérica que a associa ao seu contexto de
producdo, e é composto das seguintes unidades de
informacdo:

I - fungdo;
II - atividade; e

III - documento.

CAPITULO IV
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 7° A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento
resultante da avaliacdo documental, aprovado por autoridade competente,
que define prazos de guarda e a destinacdo de cada série documental.

Paragrafo tnico. Entende-se por avaliacdo documental o
processo de andlise que permite a identificacdo dos valores dos
documentos, para fins de definicao de seus prazos de guarda e de
sua destinacao.

Art. 8° A Tabela de Temporalidade de Documentos da atividade-fim da
Céamara Municipal deve indicar para cada série documental que compde 0
Plano de Classificacdo, os prazos de guarda e a destinagdo dos
documentos.

§ 1° Serd destinado para eliminacdo, apés 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, probatério, cultural e informativo.
§ 3° Para cada série documental deverdo ser registrados, a titulo
de observacdes, os atos legais e as razdes de natureza legislativa
ou administrativa que fundamentaram a indicacdo dos prazos
propostos ou ainda informacgdes relevantes sobre a producdo,
guarda ou contetido do documento.

Art. 9° 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 Setorial: deve ser indicado o niimero de anos em que
o documento devera permanecer no arquivo corrente, caumprindo
a finalidade para a qual foi produzido;

I - Setor de arquivo: deve ser indicado o ntimero de anos em que
0 documento deverd permanecer na unidade com atribui¢oes de
arquivo da Camara Municipal, cumprindo prazos prescricionais e
precaucionais.

Paragrafo unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica
autorizada a sua eliminacdo, desde que cumprido o prazo de
guarda previsto na unidade setorial, com atribuicdes de arquivo
da Céamara Municipal de Parnamirim/RN, e/ou no Setor de
Arquivo.
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Art. 10. Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na
unidade setorial ou no Setor 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 produgéo.

II - prazo de precaugdo: intervalo de tempo durante o qual
guarda-se o documento por precaucdo, antes de elimina-lo ou
encaminha-lo para guarda permanente.

Paragrafo tinico. O tempo de guarda dos documentos podera ser
dilatado sempre que ocorrer a interrup¢do ou suspensdo da
prescricdo, em conformidade com a legislacédo vigente.

CAPITULO V
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA
TEMPORARIA

Art. 11. A eliminacdo de documentos da Camara Municipal é decorrente
do trabalho de triagem e avaliagdo documental conduzido pela Chefia do
Setor de Arquivo e devera ser executada de acordo com os procedimentos
estabelecidos nesta Portaria.

§ 1° A relacdo com a descri¢do dos documentos passiveis de
descarte selecionados pelos servidores do Setor de Arquivo sera
encaminhada a Comissdo de Analise Documental, que decidira
ao final sobre a efetivacdo do descarte.

§ 2° A relacdo documental a que se refere o §1° deste artigo e o
art. 13 desta portaria, serd encaminhando, preferencialmente por
meio de sistema eletronico de tramitacdo processual e, quando
for o caso, serd acompanhada de versdo digital (escaneada) dos

documentos fisicos a serem eliminados, ressalvada a
possibilidade de solicitacdo, pela comissdo, de vistoria dos
originais.

§ 3° A Comissdo de Analise Documental sera instituida mediante
portaria do Presidente da Camara e contard, majoritariamente,
com servidores efetivos que possuam conhecimento técnico
juridico ou administrativo para a andlise qualificada dos
documentos passiveis de descarte.

§ 4° A tramitacdo do procedimento de descarte procedimental

serd efetivada preferencialmente por meio de sistema
informatizado e as reunides da Comissdo de Analise Documental

serdo registradas em ata.

§ 5° Enquanto ndo instituida a Comissdo de Anéalise Documental,
as correspondentes atribui¢Oes serdo exercidas pelo Niicleo de
Desenvolvimento Institucional, por meio de deliberacdo dos
representantes das trés coordenadorias correspondentes.

Art. 12. Toda e qualquer eliminacdo de documentos ptiblicos que néo
constem no Anexo V desta Portaria sera realizada mediante autorizagdo
expressa da Diretoria-Geral, ouvida, quando for o caso, a Procuradoria
Legislativa.

Art. 13. O registro dos documentos a serem eliminados deverd ser
efetuado por meio de "Relagdo de Eliminacdo de Documentos", conforme
modelo constante do Anexo IV, que faz parte integrante desta Portaria.

Art. 14. A Comissdo de Andlise Documental, em decorréncia da
aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, fara publicar no
Diario Oficial do Municipio, o "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos", conforme modelo constante do ANEXO III, que faz parte
integrante desta Portaria.
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§ 1°. O "Edital de Ciéncia 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 ou

copias de pecas de processos ou expedientes.

§2° Diante dos argumentos apresentados pelo insurgente, a
Comissdo de Andlise Documental poderd reclassificar para
guarda permanente o documento apontado pelo autor da
manifestacao.

Art. 15. A eliminacdo de documentos publicos sem valor para guarda
permanente sera efetuada por meio da fragmentacdo manual ou mecanica
dos suportes de registro das informacoes.

Art. 16. Dos documentos destinados a eliminacdo, serdo selecionadas
amostragens para guarda permanente.

Paragrafo unico. Considera-se amostragem documental o
fragmento representativo de um conjunto de documentos
destinado a eliminacdo, selecionado por meio de critérios
qualitativos e quantitativos.

CAPITULO VI
DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS

Art. 17. Sdo considerados documentos de guarda permanente:

I - Os indicados na Tabela de Classificagdo e Temporalidade das
atividades meios e fins da Camara Municipal de Parnamirim/RN
ANEXO V, que serdo definitivamente preservados.

II - Todos os processos, expedientes e demais documentos
produzidos, recebidos ou acumulados pela Camara Municipal no
ano de 1960.

Art. 18. Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser
eliminados ap6s a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma
de reproducdo, devendo ser recolhidos ao Arquivo Publico da Camara
Municipal.

Paragrafo tnico. Os documentos de guarda permanente, ao
serem transferidos ou recolhidos ao Arquivo Ptiblico da Camara
Municipal, deverdo estar avaliados, organizados, higienizados e
acondicionados, bem como acompanhados de instrumento
descritivo que permita sua identificagdo, acesso e controle.

Art. 19. Fica sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislacdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar
documentos de guarda permanente.

CAPITULO VII
DA ATUALIZAGCAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO E DA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 20. Ao Setor de Arquivo cabe a sugestdo de atualizagdo do Plano de
Classificagdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade de
Documentos decorrentes do exercicio das fungdes e atividades da Cadmara
Municipal.

§ 1° As propostas de revisdo ou atualizacdo do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos da
Camara Municipal deverdo ser encaminhadas a Diretoria-Geral
para aprovagao.
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§ 2° Uma vez anuindo expressamente com as alteragOes
propostas, a Diretoria-Geral da Camara encaminhara a minuta de
Portaria a Presidéncia para decisdo final.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Ao Setor de Arquivo da Camara Municipal de Parnamirim/RN
compete, sempre que solicitado, dar orientacdo técnica na darea
arquivistica aos setores/unidades/érgdos para a aplicacdo do Plano de
Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 22. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Camara Municipal de Parnamirim/RN, em 13 de junho de 2024

WOLNEY FREITAS DE AZEVEDO FRANCA
Presidente da Camara Municipal de Parnamirim/RN

ANEXO1I
PADROES TECNICOS MiNIMOS PARA DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS
DOCUMENTO | RESOLUCAO COR TIPO FORMATO
MINIMA ORIGINAL DE
ARQUIVO*
Textos 300 dpi Monocromatico Texto PDF/A
impressos, sem (preto e branco)
ilustracdo, em
preto e branco
Textos 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
impressos, com
ilustragdo, em
preto e branco
Textos 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
impressos, com
ilustragdo e cores
Textos
manuscritos, com
ou sem 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
ilustracdo, em
preto e branco
Textos 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
manuscritos, com
ou sem
ilustragdo, em
cores
Fotografias e 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
cartazes
Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico | Texto/imagem PNG
(preto e branco)

*Na hip6tese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada
compressdo sem perda, de forma que a informagdo obtida apds a
descompressdo seja idéntica a informacdo antes de ser comprimida ou
melhorada a resolucéo e configuragdes para melhor imagem extraida.
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ANEXO II
METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

a) Para todos os documentos:

Metadados

Definicao

Assunto

Palavras-chave que representam
o contetido do documento.

Pode ser de preenchimento livre
ou com o uso de vocabulario
controlado ou tesauro.

Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que
emitiu o documento.

Data e local da digitalizacdo

Registro cronolégico (data e
hora) e topico (local) da
digitalizagdo do documento.

Identificador do documento digital

Identificador tnico atribuido ao
documento no ato de sua captura
para o sistema informatizado
(sistema de neg6cios).

Responsavel pela digitalizacdo

Pessoa juridica ou fisica
responsavel pela digitalizagdo

Titulo

Elemento de descri¢do que
nomeia o documento. Pode ser
formal ou atribuido:

» formal: designacdo registrada
no documento;

« atribuido: designagdo
providenciada para identificacdo
de um documento formalmente
desprovido de titulo.

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou
seja, a configuracdo da espécie
documental de acordo com a
atividade que a gerou.

Hash (chekcsum) da imagem

Algoritmo que mapeia uma
sequéncia de bits (de um arquivo
em formato digital), com a
finalidade de realizar a sua
verificacdo de integridade.
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Género Indica o género documental, ou
seja, a configuracdo da
informacdo no documento de
acordo com o sistema de signos
utilizado na comunicagdo do

documento.

Prazo de guarda Indicagdo do prazo estabelecido
em tabela de temporalidade para

o cumprimento da destinagdo.

ANEXO III

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N°
XX /ANO

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS - COPAD

A COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
- COPAD da Camara Municipal de Parnamirim/RN,
representado por seu (nome e matricula), nomeado pela Portaria n°

neste ato

xx/data, divulga a relacdo de documentos a serem eliminados em
conformidade com os prazos estabelecidos no ANEXO V da Portaria n°
xx, publicada no Diério Oficial n° xx do dia xx de més xx de ano xxxx. e
em consonancia o art. 9° da Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de
1991 e o artigo 9°, paragrafo tinico, da Lei Complementar n° 270/2024 de
03 de abril de 2024, conforme relacdo anexa ao presente edital.

Informa-se a quem possa interessar que, a partir do 30° (trigésimo) dia
corrido subsequente a data de publicacdo deste Edital no Diario Oficial
do Municipio de Parnamirim/RN, se ndo houver oposicdo, o Setor de
Arquivo da Camara Municipal de Parnamirim/RN estd autorizada a
eliminar os documentos relacionados.

Os interessados, no prazo supracitado, poderdo requerer, as suas

0 desentranhamento dos documentos ou suas cépias

digitalizadas, observada a Lei de Acesso a Informacdo, mediante

expensas,
solicitagdo ao Setor de Protocolo da Cadmara Municipal de Parnamirim,

ou arguir os motivos para a conservacdo permanente do correspondente
documento.

Parnamirim/RN, dia/xx de més/xx de ano/xxxx.

MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE
DOCUMENTOS - COPAD

Metadados

Definicao

Classe

Identificagdo da classe, subclasse,
grupo ou subgrupo do documento
com base em um plano de
classificacdo de documentos.

MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE
DOCUMENTOS - COPAD

Data de producdo (do documento
original)

Registro cronolégico (data e
hora) e topico (local) da producdo
do documento.

Destinagdo prevista (eliminacao ou
guarda permanente)

Indicagdo da préxima agdo de
destinagao (transferéncia,
eliminagdo ou recolhimento)
prevista para o documento, em
cumprimento a tabela de
temporalidade e destinacéo de
documentos das atividades-meio
e das atividades-fim.

MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS - COPAD

ANEXO IV

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACAO N° XX /
ANO
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE
DESTINACAO
PRAZO DE GUARDA FINAL
FUNCAO
. ~ . ELIMINAR OBSERVACAO
ATIVIDADE [CODIGO DESCRICAO Fase Corrente Fase Intermediaria PRESERVAR? AVISOS
DOCUMENTO
Unidade Unidade Setorial ou .
. . Arquivo
Setorial Arquivo
FUNGCAO n° XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
ATIVIDADE n° XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
DOCUMENTO n° XXXXXXXXXXXXXXXXXXX tempo tempo Destacar
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
DOCUMENTO n° tempo tempo Destacar
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Parnamirim/RN, dia/xx de més/xx de ano/xxxx.
MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE ANEXO V
DOCUMENTOS — COPAD
PLANO DE CLASSIFICACAO E TEMPORALIDADE DAS
ATIVIDADES MEIOS E FINS DA CAMARA MUNICIPAL DE
PARNAMIRIM/RN
Chefe do Setor de Arquivo
PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ ELIMINAR
FUNCAO Fase Fase ou
ATIVIDADE [CODIGO| DESCRICAO Corrente | Intermediaria OBSERVACAO AVISOS
PRESERVAR
[DOCUMENTO| i
Unidade [Unidade Setorial .
. . Arquivo
Setorial ou Arquivo
INSTALACAOE
CONSTITUICAO,
FUNCAO 100 |ESTRUTURAGAOE
FUNCIONAMENTO
DO ORGAO
ATIVIDADE 110 Instalagdo do governo
local
Trata-se de copia. A
A ipl a ipl a leitos é
DOCUMENTO| 110.1 ta da th omac;e.lo Ano vigente - Preservar dip o.rna.(;a~o dos e e1.tos ¢
dos candidatos eleitos atribuicdo da Justica
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Eleitoral.
Ato de declaragdo de
vacancia do cargo de Hipoteses de vacancia: morte
DOCUMENTO| 110.2 |Prefeito, Vice-prefeito| Ano vigente Preservar L. N ’
renuncia e cassagao.
e Vereador
Ato da Mesa Diretora
A vigéncia esgota-se com o
fim do mandato do titular.
pocuMeNTol 1103 Certidao de. votacdo Vigéncia Preservar Trata-se d.e Ec’)p,ia. A emissdo
de candidato da certiddo é feita pela
Justica Eleitoral. Integra
Dossié de titular de mandato.
A vigéncia esgota-se com o
DOCUMENTO| 1104 | Comprovantede | o o ia Preservar fim do mandato do titular
desincompatibilizagdo Integra Dossié de titular de
mandato.
Declaragdo de recusa
de posse de Prefeito, .
DOCUMENTO| 110.5 . . Ano vigente Preservar
Vice-prefeito e
Vereador eleito
A vigéncia esgota-se com o
Diploma de Prefeito, fim do mandato do titular.
DOCUMENTO| 1106 | VicePrefeitoe | o o cia Preservar Trata-se de cpia. A emissdo
Vereador, inclusive os do Diploma é feita pela
Suplentes Justica Eleitoral. Integra
Dossié de titular de mandato.
A vigéncia esgota-se com o
fim do mandato. Trata-se de
pocuMenTol 1107 Dossié de titular de Vigéncia Preservar reunido de Fépias de~
mandato documentos e informacoes
relacionadas aos titulares de
mandato na legislatura.
Livro de
compromisso de A vigéncia perdura até
DOCUMENTO| 110.8 | posse do Prefeito, do| Vigéncia Preservar .
. . completar o livro.
Vice-prefeito e de
Vereadores
DOCUMENTO| 110.9 | Oficios, memorando | Ano vigente Preservar Integra Processo de Projeto

e/ou aviso de Nivel 1:
Solicitacdo de
afastamento
temporario, inferior a
15 dias, do Prefeito
ou Vice-prefeito
Solicitacdo de
autorizacao de
afastamento, superior
a 15 dias, do Prefeito
ou Vice-prefeito
Solicitacédo de
afastamento
temporario, inferior a
15 dias, do Prefeito
ou Vice-prefeito
Solicitacéo de licenca
do Prefeito ou Vice-
prefeito para missédo
de representacao do
municipio ou licenca
médica
Rentincia do Vereador
Rentincia ao cargo da
Mesa Diretora
Rentincia de membro

da Comissao

de decreto legislativo de
concessdo de licenca ao
Prefeito ou Vice-Prefeito.
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Permanente
Solicitacéo de licenca
do Prefeito ou Vice-
prefeito para missdo
de representacao do
municipio ou licenca
médica
Slteragdo de lider de
Governo a Mesa
Diretora
Comunicacdo de
alteracdo de lideres e
vice-lideres de
bancada
Indicacgdo de lider de
Governo a Mesa
Diretora
Indicacdo de lideres
de bancadas a Mesa
Diretora
Solicitacédo de
substituicdo de
membro da Comissdo
Permanente
Convocacdo de
Vereador para Sessdo
Solicitando
convocacao de Sessdo
Convidando para
prestar
esclarecimentos sobre
processo em
tramitacao
Convocacdo da Mesa
Diretora
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DOCUMENTO

110.10

Processo
Administrativo de
afastamento do
Prefeito, do Vice-
prefeito ou dos
Vereadores

5 anos

Preservar

DOCUMENTO

110.11

Livro de termos de
posse da Mesa
Diretora
Livro de transmissao
de cargo do
Presidente da Mesa

Vigéncia

A vigéncia perdura até
completar o livro. E
certificado com a Ata de
Posse da Mesa.

DOCUMENTO

110.12

Processo
Administrativo de
Eleicdo da Mesa e das

Comissoes

Permanentes

Processo
Administrativo de
Convocacdo de
Sessao
Processo
Administrativo de
impugnacdo de ata de
Sessao
Processo
Administrativo de
composicao de
liderancas de bancada

5 anos

Preservar

E composto das cédulas,

apuracdo de resultado e a

publicacdo da Portaria das
Comissoes.

Atn de camnncirin dn
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Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar
Atos Deliberativos do
Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar
Ato de nomeacdo de
membros das
Comissoes
Permanentes
Ato de constituicdo da
DOCUMENTO| 110.13 Mesa Diretora Ano vigente - Preservar
Ato de declaracdo de
cargo vago na Mesa
Diretora
Ato de extingao de
mandato do cargo de
membro da Mesa
Diretora
Ato de declaracdo de
extin¢do do mandato
de Prefeito, vice-
prefeito e Vereador

Ata de eleicdo dos
membros das
Comissoes
Permanentes
Ata de eleicdo do
Presidente e
DOCUMENTO| 110.14 Secretdrioda |\ +igente - Preservar

Comissao Permanente|
Ata de reunido da
Mesa Diretora
Ata de reunido da
Comissao Permanente|
Ata de Sessdo solene
de posse

Registro audiovisual

DOCUMENTO| 110.15 N
da Sessdo

Ano vigente - Preservar

. N . O documento cumpre sua
Registro de inscricdo Até b

funcdo durante a Sessdo. A
DOCUMENTO| 110.16 | de cidaddo para uso |aprovacdo da - - .ungao ljran € @ 968540, A8
informagoes constam na Ata

da Sessdo.

da tribuna ata

DEPARTAMENTO
FUNCAO 200 DE RECURSOS
HUMANOS
DOCUMENTO| 200.1 Termo de Posse - - Preservar
Livro de Posse

Livro de registro de

empregados
Pedido de
prorrogacdo de prazo
para posse
DOCUMENTO| 200.2 Pedido de 3 anos 2 anos Preservar
prorrogacdo de prazo
para o exercicio do

cargo
Pedido de demissao

Regi folh
DOCUMENTO| 2003 egmg;’;oo ade | 5 nos 2 anos Descartar

Portarias de
DOCUMENTO| 200.4 nomeacoes e 3 anos 2 ano Preservar
exoneragoes

Portarias de ponto

DOCUMENTO| 200.5 3 anos 2 ano Descartar

facultativo
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DOCUMENTO

200.7

Documentagao
admissional de
agentes politicos,
servidores efetivos e
comissionados
RG
CPF
TITULO DE
ELEITOR
PIS
Comprovante de
Residéncia
Certiddo de
Nascimento e/ou
Casamento
Declaracdo de bens de
agente publico
Exame médico
Dados Bancérios
Certificado de
Escolaridade e
histérico escolar
Copia da Carteira de
Trabalho (quando for
0 caso)
Certiddo de
antecedentes
criminais
Registro Profissional
(para as profissdes
sujeitas a conselho de
classe)

Enquanto
efetivo
estiver

3 anos

Preservar

Toda documentagdo estara na
ficha funcional do servidor,
aprovada a nomeacdo pelo

Tribunal de Conta, até a
vacancia do cargo.

DOCUMENTO

200.8

Contratagdo de
estagidrio e servigos
voluntérios

Ano vigente

1 ano

Preservar

DOCUMENTO

200.9

Aviso de Férias

Ano vigente

5 ano

Descartar

DOCUMENTO

200.10

Termo de rescisdo de
contrato individual de
trabalho

Ano vigente

1 ano

Preservar

DOCUMENTO

200.11

Processo de Criagdo
ou exting¢do e
transformacao de
cargos
Processo de
identificacdo e

classificagdo de
funcdo

Ano vigente

1 ano

Preservar

DOCUMENTO

200.12

Curriculo e ficha de
inscricdo de
candidatos ao cargo
publico

Ano vigente

1 ano

Preservar

DOCUMENTO

200.13

Relagdo de servidores
e funciondrios cedidos
a outro 6rgdo publico

Ano vigente

1 ano

Preservar

DOCUMENTO

200.14

Diplomas e
certificados de cursos

Ano vigente

1 ano

Preservar

DOCUMENTO

200.15

Atestados Médicos

Ano vigente

1 ano

Preservar

DOCUMENTO

200.16

Requerimento de
servidor

Ano vigente

1 ano

Preservar

DOCUMENTO

200.17

Requerimento
rescisdo (verba

Indenizatéria)

Ano vigente

1 ano

Preservar
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DOCUMENTO

200.18

Processo de promogao
Processo de
exoneragao
Processo de

aposentadoria
Processo de

afastamento ou
licenga

Ano vigente

1 ano

Preservar

DOCUMENTO

200.19

Formulério ou
relatério de avaliacédo
de desempenho

Ano vigente

1 ano

Preservar

DOCUMENTO

200.20

Ficha funcional de
servidores

Ano vigente

1 ano

Preservar

Deve ser preservado o mais
recente, desde que abranja
todo o periodo de vinculo,
descartadas as versoes
desatualizadas.

DOCUMENTO

200.21

Certidbes de 6bito

Ano vigente

5 ano

Descartar

DOCUMENTO

200.22

Oficio de dispensa ou
desligamento de cargo

Ano vigente

1 ano

Preservar

DOCUMENTO

200.23

Afastamento:
(A) Para curso de
formagdo;

(B) Para servir como
jurado;

(C) Para servir a outro

o6rgdo;
(D) Para exercer
mandato eletivo;
(E) Para depor;
(F) Recesso;

(G) Estudo ou missdo;
(H) Programa de p6s-
graduacdo stricto-
sensu no pais e no
exterior;

Ano vigente

52 anos

Descartar

DOCUMENTO

200.24

Licengas:
a) por motivo de
saude;

b) gestacdo, adocao
ou guarda judicial;
c) doenga em pessoa
da familia;

d) afastamento de
cOnjuge ou
companheiro.

e) servico militar;
f) atividade politica;

g) desempenho de
mandato classista.
h) prémio por
assiduidade;

i) para tratar de
interesses
particulares.

Ano vigente

52 anos

Descartar

FUNCAO

300

LEGISLATIVA

ATIVIDADE

310

Apresentacdo e
recebimento das
PROPOSICOES
LEGISLATIVAS

DOCUMENTO

310.1

Proposta de Emenda a
Lei Organica do
Municipio

DOCUMENTO

310.2

Projeto de Lei
Complementar

Preservar

Preservar
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DOCUMENTO| 310.3 Projeto de Lei Preservar
Ordinarias
Projet Lei
DOCUMENTO| 310.4 rojeto de Lei Preservar
Delegada
DOCUMENTO| 310.5 | Projeto de Resolucao Preservar
DOCUMENTO| 3106 | Projeto de Decreto Preservar
Legislativo
Projeto de Decreto
DOCUMENTO| 310.7 Executivo Legislatura atual Preservar
P Ano vigente | + 01 ano da
Indicagdes dos
D MENT 10. i D
OCU O| 310.8 Vereadores seguinte escartar
DOCUMENTO| 310.9 | Mocgdes de aplausos Preservar
DOCUMENTO| 310.10 Mogdes de Preservar
solidariedade
DOCUMENTO| 310.11 Mocgdes de apoio Preservar
DOCUMENTO| 310.12 Mocoes de apelo Preservar
DOCUMENTO| 310.13 | Mocdes de protesto Preservar
DOCUMENTO| 310.14 | Mogdes de repudio Preservar
DOCUMENTO| 310.15 | Requerimentos Preservar
Legislativos
DOCUMENTO| 310.16 Emendas Preservar
DOCUMENTO| 310.17 Substitutivos Preservar
DOCUMENTO| 310.18 Iniciativa Popular Preservar
ATIVIDADE 320 Normas Legislativas
DOCUMENTO| 320.1 Leis ordinarias
DOCUMENTO| 320.2 |Leis complementares
DOCUMENTO| 320.3 Leis promulgadas
DOCUMENTO| 320.4 Leis Municipais .
el Orednica d Legislatura atual
DOCUMENTO| 320.5 e rg.arzlc.a 0 Ano vigente | + 01 ano da Preservar
Municipio .
seguinte
DOCUMENTO| 320.6 |Decretos Legislativos
DOCUMENTO| 320.7 | Decretos Executivos
DOCUMENTO| 320.8 Emenda a Lei
Organica
ATIVIDADE 330 1\.Io.rrnas.
Administrativas
DOCUMENTO| 330.1 Resolugdes .
- Ano vigente 4 anos Preservar
DOCUMENTO| 330.2 Portarias
ATIVIDADE | 340 Documentos das
Tramitagoes
Pareceres e/ou Ano vigente |Legislatura atual Preservar
DOCUMENTO| 340.1 Relatérios das + 01 ano da
Comissoes seguinte
DOCUMENTO| 340.2 |Veto ou mensagem do
veto
DOCUMENTO| 340.3 |Recursos Legislativos
DOCUMENTO| 3404 | Representacoes
Legislativos
Iniciou-se em 2009, mas nao
it i to int s
DOCUMENTO| 340.5 Pautas de Sessoes 1 ano Descartar con’s ano r egimen 0_ fnterno
porém est4 apenas virtual em
word e PDF
Outros documentos
ATIVIDADE 350 relacionados ao
Processo Legislativo
Oficio de Nivel 1:
Oficio comunicando
resultado de Consulta
Publica, Referendo ou
Plebiscito
Oficio de
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encaminhamento da
Mensagem ao Poder As copias podem ser
DOCUMENTO| 350.1 EXCUU,VO ou do Ano vigente | 2 Legislaturas Preservar ehrm.n adas, pois o original
Executivo para o deve integrar o Processo de
Legislativo Projeto de lei.
Oficio de
comunicacdo de
rejeicdo ou
manutengdo de veto
Oficios relacionados
ao processo
legislativo
Certidao do Cartério At€o .A.s copias p?dem §e.r
DOCUMENTO| 350.2 |Eleitoral com niimero encerramento - Preservar ehrm.n adas, pois o original
de eleitores do c.ertame deve mteg.rar ) Pro?esso de
eleitoral Projeto de lei.
Seré preservado somente o
digital e em sistema de
pocuMenTol 3503 Pedido de elaporagéo 4 anos i Preservar acornpanhetmen.to do
de propositura processo legislativo. As
copias que ficam no gabinete
podem ser eliminadas
Instrucdo e
ATIVIDADE 360 deliberacdo de
Projetos de lei
[Uma via sera encaminhada ao
Poder Executivo e a outra
DOCUMENTO| 360.1 Redacdo final Ano vigente - Preservar fara para do Processo
Legislativo do seu respectivo
Projeto de lei.
Caso a tramitagao seja
- . integralmente integral, o
DOCUMENTO| 360.2 Processo Legl.slat1~vo Legislatura + Preservar arquivamento podera ser
(autos de tramitagdo) 1 ano .
contiguo ao encerramento da
tramitagao
~ ORGANIZACAO
FUNGAO 400 ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACAO
ATIVIDADE 410 GERAL
As copias e solicitacdes que
o foram reprovadas podem ser
410.1 Solicitagdo de Ano vigente 5 anos Descartar elirninagas, caso tFe’nha sido
Despesas ,
aprovada devera fazer do
Processo de Despesa
410.2 Oficios de Nivel 2; | Ano vigente 5 anos Descartar
Avisos;
Comunicados;
Memorandos;
Correspondéncias;
Convites; e
Telegramas.
410.3 Part,ec.eres elou Ano vigente 5 anos Descartar
Relatorios avulsos.
Registro da
ATIVIDADE 420 movimentacao
patrimonial
Processo, solicitages
ou requerimentos de O encerramento da-se com a
pocuMeNTOl 4201 transferénc.ia ile.bens Até o i Preservar Arejeic;éo, retirad4a,
para o patrimonio da |encerramento arquivamento do projeto ou
prefeitura ou da publicagao.
Céamara
~ AREA JURIDICA E
FUNCAO 500 LICITAGAO
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ATIVIDADE 510 JURIDICA
pocuMeNTol 5101 Processps de Consulta
juridica
Notas Técnicas,
recomendagoes e
DOCUMENTO| 510.2 demais publicacoes
informativas em
matéria juridica
Processo
administrativo
DOCUMENTO| 510.3 disciplinar
Processo de
Cd A Ano vigente 5 anos Descartar
sindicancia interna
Oficios em
DOCUMENTO| 510.4 |COmunicasaocomos
Tribunais e o
Ministério Publico
Processos de
DOCUMENTO| 510.5 Cassagdo e de ética
parlamentar
DOCUMENTO| 5106 | Deninciasnao
acolhidas
DOCUMENTO| 510.7 CPIs
ATIVIDADE 520 LICITAGAO
DOCUMENTO| 520.1 | Processo licitatdrio Nesta categoria deve seguir
0s seguintes critérios: L
1) encerrar o contrato e
Ata de tltimo pagamento;
Reunido/sessdo da 21
DOCUMENTO| 520.2 o D ; 1) passar o prazo
Comissao de 5 anos podendo escartar 8p0s 0 prazo de decadencial de 5 anos com
Licitacdo decadencial de 5 anos e N
ser prorrogado N aprovacao das contas pelo
. aprovacao das contas pelo .
. por mais 5 anos, . Tribunal de Contas; ou
Ano vigente Tribunal de Contas ou sem
Processo de Dispensa se pendente aprovacao das contas com 2.2) passar 0 prazo
DOCUMENTO| 520.3 . Np aprovacgao do P g~ . |decadencial de 5 anos mais 5
de Licitagdo . prorrogacdo do prazo por mais
Tribunal de 5 anos anos de prazo extra sem
~ Contas aprovacao das contas pelo
pocuMenTol 5204 Processo de adesao a Tribunal de Contas;
ata externa. 3) Arquivo digital
(PROCESSO) indexado no [
DOCUMENTO| 520.5 Cartas Convite sistermna.
GESTAO
FUNCAO 600 |ORCAMENTARIA
E FINANCEIRA
GESTAO
ATIVIDADE 610 A
ORCAMENTARIA
DOCUMENTO| 610.1 Balancete Mensal | Ano vigente 1 ano Descartar
DOCUMENTO| 610.2 | Balancete Analitico
mensal
Balango
DOCUMENTO| 610.3 L.
Orcamentario
DOCUMENTO| 610.4 Balango Financeiro
DOCUMENTO| 610.5 | Balango Patrimonial
Demonstragdo das
DOCUMENTO| 610.6 Variagoes
Patrimoniais
Declaragées
DCTF
Siconfi
DOCUMENTO| 610.7
RGF
Dirf
Rais Ano vigente 1 ano o
Apoli
DOCUMENTO| 610 | ‘Apolice Seguro do
Veiculo e do prédio
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DOCUMENTO| 610.9 | Prestacdo de contas
pocuMenTol 61010 Recibo de Prestacéo
de Contas
DOCUMENTO| 610.11 | Folha de Pagamento
DOCUMENTO| 610.12 Livros Diérios Ao vi L P
DOCUMENTO| 610.13 |  Livros Razdo no vigente ano reservar
DOCUMENTO| 610.14 |Livros de Patriménio
Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD):
Incluem-se documentos referentes as metas e
destinacdo de recursos e receitas por fontes.
GESTAO
ATIVIDADE 2
v 620 FINANCEIRA
Nesta categoria deve seguir
o0s seguintes critérios:
1) encerrar o contrato e
ultimo pagamento;
2.1) passar o prazo
5 anos podendo | Descartar ap6s o prazo de ) p "o praz
. decadencial de 5 anos com
ser prorrogado decadencial de 5 anos e ~
. N aprovacao das contas pelo
por mais 5 anos,| aprovacao das contas pelo Tribunal de Contas: ou
DOCUMENTO| 620.1 |Ordem de Pagamento| Ano vigente | se pendente Tribunal de Contas ou sem 2.2) passar o raz’o
aprovacgdo do aprovagao das contas com ) .p P .
. ~ . |decadencial de 5 anos mais 5
Tribunal de |prorrogacao do prazo por mais
anos de prazo extra sem
Contas 5 anos -
aprovacao das contas pelo
Tribunal de Contas;
3) Arquivo digital
(PROCESSO) indexado no
sistema.
Nesta categoria deve seguir
os seguintes critérios:
1) encerrar o contrato e
ultimo pagamento;
2.1
5 anos podendo | Descartar apés o prazo de ) pfissar O prazo
. decadencial de 5 anos com
ser prorrogado decadencial de 5 anos e N
. N aprovacao das contas pelo
por mais 5 anos,| aprovacao das contas pelo .
. . Tribunal de Contas; ou
DOCUMENTO| 620.2 | Processo de Despesa | Ano vigente | se pendente Tribunal de Contas ou sem 2.2) passar o prazo
aprovacdo do | aprovacdo das contas com ) .p P .
. N . |decadencial de 5 anos mais 5
Tribunal de |prorrogacdo do prazo por mais
anos de prazo extra sem
Contas 5 anos -
aprovacao das contas pelo
Tribunal de Contas;
3) Arquivo digital
(PROCESSO) indexado no
sistema.
14/06/2024 Diario Oficial do Municipio de Parnamirim/RN

Pagina 14 de 14




