. ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CAMARA DE VEREADORES DE ENCRUZILHADA DO SUL

RESOLUCAO DA MESA DIRETORA N° 002/2023

Dispbe sobre regras e cronograma
para arquivamento definitivo de
documentos da Camara de
Vereadores de Encruzilhada do Sul
posteriores a 2012, em posse da
Assessoria  Administrativa e da
outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA DE VEREADORES DE ENCRUZILHADA
DO SUL, no uso das atribuicbes que |he sdo conferidas pelo artigo 2° 8§ 2° da
Resolucdo n° 130/2023, neste ato representada pelo seu Presidente, Alvaro Luiz
Pereira Sperb,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam estabelecidas regras e cronograma para o arquivamento definitivo dos
documentos da Camara de Vereadores de Encruzilhada do Sul em posse da
Assessoria Administrativa, posteriores ao ano de 2012, com a sua colocacao no
Arquivo do Poder Legislativo de Encruzilhada do Sul.

8§ 1° As regras e diretivas da presente Resolucdo da Mesa Diretora poderdo ser
complementadas pelas disposicGes da Resolucdo n° 118/2017, no que for aplicavel,
e as da futura lei que irA regulamentar o Arquivo do Poder Legislativo de
Encruzilhada do Sul, considerando que esta lei entre em vigor durante o processo de
arquivamento definitivo presente nesta normativa.

§ 2° Considera-se “série tematica” o conjunto de documentos elencado no art. 2° por
Sesséo Legislativa Anual.

Art. 2° Consideram-se abrangidos pela presente Resolu¢do da Mesa Diretora todos
os documentos em posse da Assessoria Administrativa, atualmente na sala deste
orgdo, a partir de 03 de abril de 2013, data de posse do servidor que atualmente
ocupa o cargo de Assessor Administrativo, especialmente:

| — Atas de Sessdes Plenarias.

Il — Atas de Audiéncias Publicas.

Il — Correspondéncias expedidas ao Poder Executivo Municipal.

IV — Correspondéncias recebidas do Poder Executivo Municipal.

V — Correspondéncias expedidas a diversos.

VI — Correspondéncia recebidas de diversos.

VIl — Indicagbes (antes de janeiro de 2019 denominadas “Proposi¢des”).

VIIl — Pedidos de informacoes.

IX — MocGes de Pesar.

X — Mocdes de Congratulagdes.

Xi — Mogdes de Reconhecimento.

XII — Mocgbes de Congratulacdes e de Reconhecimento ou de Reconhecimento e de
Congratulacgdes.

XIII — Mogbes de Apoio.

XIV — Mog0bes de Repudio.
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XV — Requerimentos gerais.

XVI — Requerimentos de concesséo de diéria e/ou uso do veiculo oficial.

XVII — Projetos de Lei do Poder Executivo.

XVIII — Projetos de Lei do Poder Legislativo.

XIX — Projetos de Resolucéo.

XX — Projetos de Decreto Legislativo.

XXI — Emendas a Projetos de Lei do Poder Executivo.

XXII — Emendas a Projetos de Lei do Poder Legislativo.

§ 1° Nao é obrigatério o arquivamento definitivo de “recebidos” (folhas com a
confirmacdo, por meio de aposicdo de assinatura pelo destinatario ou seu
representante, de recebimento de documento encaminhado pela Assessoria
Administrativa a 6rgdos e vereadores da Camara Municipal), sendo que a
conservacao e, eventual descarte dos mesmos, sera regulamentada na lei de
organizacao do Arquivo do Poder Legislativo.

8§ 2° A ordem de disponibilizacdo de documentos para a encadernacao,
considerando todos os documentos de cada série tematica listada no caput, sera
definida pela Assessoria Administrativa, ndo havendo a obrigacdo de que siga a
ordem dos documentos elencados no caput, que é apenas exemplificativa, devendo
ser levado em conta:

| — A guantidade de documentos por tipo (0s com menor niumero deverdo serem
preparados para encadernacao primeiro).

Il — Se os documentos jA contam com os autdgrafos e as assinaturas necessarias,
bem como os carimbos de “protocolo” ou “recebido” (os que ja estiverem com 0s
itens citados em ordem deverdo serem preparados para encadernagao primeiro).

Il — A disposicdo dos documentos para encadernacdo deve seguir ordem
cronolégica crescente, com os dos primeiros meses do ano na frente e os ultimos no
final

§ 3° As Emendas a Lei Organica Municipal e as Resolucdes, ficam dispensadas de
arquivamento definitivo junto ao Arquivo do Poder Legislativo, sendo que deverao
ficar na sala da Assessoria Administrativa, sendo considerado como tendo havido o
seu arquivamento em definitivo neste espaco.

8§ 4° Demais documentos que ndo estejam listados no caput poderdo serem
arquivados de forma definitiva, a critério fundamentado do Assessor Administrativo,
de acordo com as normas da presente Resolu¢cdo da Mesa Diretora, bem como em
coadunacdo com a futura lei de gestdo do Arquivo do Poder Legislativo sendo este
cargo o responsavel pelo gerenciamento do Arquivo do Poder Legislativo e pela
classificacéo arquivistica da documentacédo do Poder Legislativo.

8 5° Devera ser arquivado de forma definitiva documentos originais.

8 6° Fica autorizado o arquivamento de forma definitiva de cépias de documentos
apenas quando a via original ndo estiver em posse da Assessoria Administrativa no
momento da preparacédo da documentacdo para encadernamento.

Art. 3° Os documentos mencionados na presente normativa deverdo serem
arquivados definitivamente pela Assessoria Administrativa até 31 de dezembro de
2024.

8§ 1° Considera-se arquivamento definitivo a colocacdo dos documentos no Arquivo
do Poder Legislativo, em espaco claro e delimitado, que propicie facil consulta e que
esteja de acordo com o plano de arqguivamento da futura lei do Arquivo.
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§ 2° Nao sendo oportunizado, pela Presidéncia da Camara de Vereadores e/ou pela
Direcdo Geral, meios de livre acesso do Assessor Administrativo, ao Arquivo do
Poder Legislativo, com disponibilizacdo de chave de acesso a este servidor e a
entrada neste espaco sem embaracos, para organizacdo da documentacao
constante no mesmo de acordo com o plano de arquivamento constante na futura lei
que serd editada para regulamentar este espaco, bastard que a documentagéo
mencionada na presente Resolucdo da Mesa Diretora seja mantida arquivada, na
propria Sala da Assessoria Administrativa, apos 31 de dezembro de 2024, sendo
gue somente quando houver livre acesso do Assessor Administrativo ao Arquivo do
Poder Legislativo é que haverd a obrigacdo da transferéncia dos documentos para
este espaco, mas apenas encadernados, de acordo com as disposicOes desta
Resolucdo da Mesa Diretora.

§ 2° O prazo mencionado no caput podera ser prorrogado pelo Presidente da
Camara de Vereadores, mediante requerimento fundamentado da Assessoria
Administrativa, contendo as razfes para a dilacdo do prazo, por até doze (12)
meses, devendo o pedido ser feito antes de 30 de novembro de 2024.

8§ 3° O prazo mencionado no caput estara suspenso enquanto ndo for oportunizado,
pela Presidéncia da Camara de Vereadores e/ou pela Direcdo Geral meios de
acesso livre do Assessor Administrativo ao Arquivo do Poder Legislativo, nos termos
do § 1°.

Art. 4° Serd elaborado cronograma, pela Assessoria Administrativa, referente ao
arquivamento em definitivo dos documentos contemplados pela presente Resolucao
da Mesa Diretora, devendo o mesmo ser encaminhado a Presidéncia da Camara de
Vereadores até 01 de julho de 2024.

8 1° No cronograma mencionado no caput devera ser indicada a data em que os
documentos de cada ano estarédo prontos para serem remetidos para encadernacao,
dentro de cada série tematica.

§ 2° Os documentos deverdo ser preparados para encadernagdo na seguinte ordem,
dentro do grupo tematico por cada Legislatura a que digam respeito: documentos de
2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 e,
eventualmente, 2024

§ 3° O cronograma mencionado no caput deverd se coadunar com a rotina de
trabalho da Assessoria Administrativa, ndo gerando sobrecarga de trabalho ao
servidor responsavel por ela, nem causando prejuizo a rotina de trabalho desse
orgao.

8 4° Devera ser comunicado, por escrito, a Presidéncia da Camara de Vereadores
todo documento que nao for encontrado para fins de arquivamento definitivo,
devendo o comunicado relacionar todos agueles de uma mesma série tematica,
ficando dispensado o comunicado quando houver coOpia em bom estado do
documento original, exceto quanto a projetos de lei, sobre os quais devera haver
mencao de que ndo ha via original para arquivamento.

8 5° No cronograma mencionado no caput devera ser mencionada a previsdo de
quando cada série de documento, por data cronolOgica, estara pronto para
encadernacao.

8 6° No cronograma mencionado no caput, devera ser mencionada apenas a data de
previsdo dos documentos oriundos do Poder Executivo, de diversos e do Poder
Legislativo por série anual, sem a necessidade de especificacdes mais precisas.
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§ 7° Em até cinco (05) dias uteis ap0s a documentagdo estar pronta para
encadernacao, a Direcdo Geral devera providenciar o transporte para o local onde
isto sera feito, sob supervisdo direta do Assessor Administrativo, com vistas a
correta execugao do procedimento.

§ 8° Os documentos a serem enviados para encadernagdo deverdo estar em
envelopes com o timbre da Camara de Vereadores de Encruzilhada do Sul,
lacrados, e, em falta deste tipo de envelope, em envelope de papel pardo, sendo
que deverd haver dentro a folha de rosto e na capa inscricdo com o tipo de
documento.

8§ 9° Fica vinculada a plena obrigacéo de que seja feita a tarefe mencionada no caput
havendo apresentacao, pela Presidéncia da Camara de Vereadores, de projeto de
lei de regulamentagdo do Arquivo do Poder Legislativo antes do vencimento do
prazo estabelecido no caput.

Art. 5° Os documentos mencionados na presente Resolucdo da Mesa Diretora seréo
encadernados através de insercdo de espiral de plastico nos conjuntos de
documentos, que deverdo ter folha de rosto conforme modelo elaborado pela
Assessoria Administrativa, que seguird o Anexo Unico da presente Resolucéo da
Mesa Diretora,

Paragrafo Gnico. E vedado que seja determinado ao Assessor Administrativo que
faca ele mesmo a encadernacdo, ou seja, que utilize equipamentos e material
fornecido pela Camara de Vereadores para que isto seja realizado, devendo o
servico ser feito por empresa, preferencialmente com conhecimento e/ou pratica em
encadernagao.

Art. 6° Os documentos mencionados na presente Resolucdo da Mesa Diretora
deverdo ser organizados em volumes, preferencialmente cada um com até 200
(duzentas) paginas e/ou folhas, sem contar a folha de rosto, obedecido o seguinte:

| - Se em uma mesma série temética o volume de documentos exceder a essa
quantia, serdo elaborados tantos volumes quanto forem necessarios, havendo a
identificacdo do tipo de documento, com a referéncia ao ano e ao volume, este
altimo tipo em algarismos romanos.

Il — A capa devera ser em plastico transparente e a contrapaca em plastico preto,
sendo a folha de rosto aquela com a identificagdo do tipo de documento e do
volume, de acordo com o Anexo Unico da presente Resolucdo da Mesa Diretora
quando houver a necessidade de mais de um por série tematica.

Paragrafo Unico. O modelo geral de encadernacdo devera ser similar aos
documentos da Legislatura 2009-2012 ja encadernados.

Art. 7° E dever da Direcdo Geral fornecer todo apoio a Assessoria Administrativa no
tocante a realizacédo da tarefa prevista nesta Resolu¢cdo da Mesa Diretora, havendo
solicitacdo nesse sentido.

Paragrafo unico. O dever mencionado no caput consiste na operacionalizacdo dos
meios para o0 encadernamento dos documentos, sem qualquer tipo de 6nus ao
Assessor Administrativo.

Art. 8° E vedado que a Presidéncia e/ou a Direcdo Geral, bem como qualquer outro
orgao, determine, de forma escrita ou verbal, a remocao dos documentos que estao
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na Sala da Assessoria Administrativa objetos da presente Resolucdo da Mesa
Diretora, bem como, eventualmente, outro érgdo, opine por isto, para o Arquivo do
Poder Legislativo, sem que os tramites operacionais mencionados na presente
Resolucdo da Mesa Diretora estejam totalmente cumpridos e que haja livre acesso
do Assessor Administrativo ao Arquivo do Poder Legislativo e que ja esteja em vigor
a lei que regulamentard este espaco, quanto a questées de cunho administrativo,
legal e arquivistico.

Art. 9° A medida que os documentos retornem encadernados a Sala da Assessoria
Administrativa, deverédo aguardar a transferéncia definitiva para a sala do Arquivo do
Poder Legislativo, o0 que sé devera ser feito apds a entrada em vigor da lei que
regulamentara este espaco.

8 1° O prazo mencionado no caput do art. 3° ficara suspenso até que as condi¢des
previstas no caput deste artigo sejam implementadas, sendo que sera
automaticamente postergado para 31 de dezembro de 2026 caso a entrada em vigor
da lei de regulamentacdo do Arquivo ocorra apés 01 de julho de 2024.

§ 2° O Assessor Administrativo tera liberdade para conduzir o procedimento descrito
nesta Resolucdo da Mesa Diretora, dentro das disposi¢cdes delimitadas dentro dela,
e das demais normas que regulamentam o tema ou 0 seu cargo, Visto que este € 0
Unico da Camara de Vereadores de Encruzilhada do Sul que possui natureza de
controle arquivistico de documentos, tendo o funcionario em questdo ja recebido
treinamento quanto a questdes referentes a Arquivologia, sendo que:

| — O papel da Direcédo Geral sera de dar suporte técnico a realizacdo da tarefa, bem
como, eventualmente, fiscalizar se as diretrizes tracadas estdo sendo seguidas.,
tudo de acordo com as atribuicdes previstas na Lei n°® 3.671, de 30 de outubro de
2017, e as atribuicdes do cargo de Diretor Geral constantes na Lei n® 3.456, de 13
de janeiro de 2015.

Il — O papel da Consultoria Juridica ser4 de opinar, com carater ndo vinculante,
guando solicitado a isso, sobre aspectos legais e juridicos referentes a esta
Resolucdo da Mesa Diretora e isto de acordo com as atribui¢cdes previstas na Lei n°
3.671, de 30 de outubro de 2017, e as atribuicdes do cargo de Consultor Juridico
constantes na Lei n® 3.456, de 13 de janeiro de 2015.

I — Os demais 6Orgdos ndo deverdo ter papel, seja direto ou indireto, no
procedimento previsto e regulamentado por esta Resolucdo da Mesa Diretora, visto
gue suas atribuicbes ndo tém a ver com arquivamento de documentos ou rotinas de
cunho arquvistico.

Art. 10 Ficam excluidos do ambito desta Resolucdo da Mesa Diretora quaisquer
documentos emitidos ou produzidos pelo Departamento de Contabilidade e
Recursos Humanos, exceto anexos a projetos de lei.

Art. 11 Demais disposi¢cdes referentes ao arquivamento em definitivo dos
documentos mencionados no art. 1° e que nédo estejam elencadas e mostrem-se
como Uteis e/ou necessarias a tarefa, poderdo serem definidas pela Assessoria
Administrativa, de forma fundamenta, l6gica e diante das regras sobre Arquivologia
vigentes no Brasil.

8 1° A previsdo contida no caput devera dar-se com parciménia, apenas quando ficar
claro que haja a necessidade de alguma definicdo, ou a especificagcdo de algum
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procedimento que nao ficou claro na presente normativa ou que ndo mostre-se
eficaz para os fins pretendidos, bem como para preencher lacuna no tocante aos
procedimentos para arquivamento e/ou envio para encadernacdo dos documentos
objeto da presente Resolugao da Mesa Diretora.

§ 2° A Assessoria Administrativa, na hipétese do caput, devera elaborar documento
com o seguinte titulo “Norma Suplementar n° .... referente ao procedimento de
arquivamento de documentos da Resolugdo da Mesa Diretora n° 002/2023”,
indicando claramente o que vai ser definido e o porqué de tal decisé&o.

§ 3° A previsdo contida no caput ndo se constitui em ingeréncia da Assessoria
Administrativa sobre funcdes da Direcdo Geral, mas o cumprimento do disposto no
art. 28, 8 1° da Lei n° 3.671, de 31 de outubro de 2017, ndo podendo ser invocada
para abertura de sindicancia ou PAD (Procedimento Administrativo Disciplinar), ou
qgualquer outra forma de elemento de apuracdo de responsabilidades em desfavor
ao Assessor Administrativo.

Art. 12 Fica autorizada a compra de todo mobiliario necessario para melhor
organizacdo dos documentos que estdo na sala da Assessoria Administrativa, por
exemplo, armario de trés ou mais portas, bem como outros moéveis que se
mostrarem adequados ao armazenamento dos documentos.

Art. 13 E declarado que os documentos do Poder Legislativo que estio na sala da
Assessoria Administrativa, emitidos a partir de 03 de abril de 2013, estdo sendo
devidamente conservados por acdo do Assessor Administrativo e estdo organizados
no nivel que atenda as exigéncias de utilizacdo pela rotina de trabalho da Camara
de Vereadores.

Art. 14 Esta Resolucdo da Mesa Diretora entra em vigor 30 (trinta) dias apds a sua
publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Encruzilhada do Sul, 20 de dezembro de 2023

Alvaro Luiz Pereira Sperb
Presidente

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

Carlos Alberto Lopes Prestes
Primeiro Secretério
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

ANEXO UNICO
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