CAMARA

—— MUNICIPAL DE —

ITAPEVI

RESOLUCAO N° 007/2026

“Dispde sobre o Setor de Arquivo, cria o Repositorio Virtual,
institui a Tabela de Temporalidade da Camara Municipal de
Itapevi e da outras providéncias”.
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A CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI, no uso de suas atribuicoes legais, APROVA:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° E dever da Camara Municipal a gestdo documental e a prote¢ao especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagao.

Art. 2° E assegurado ao cidadio o direito de acesso pleno aos documentos piblicos da Camara
Municipal, cuja consulta sera franqueada de forma agil e transparente, na forma da lei, ressalvados
aqueles cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado.

Art. 3° Para os efeitos desta Resolucao, considera-se:

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar
e informe a chave: GOG0-324J-FY39-2FDA

I - Arquivos publicos: conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados por érgaos
da estrutura desta Camara Municipal;

IT - Gestdo de documentos publicos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producao, classificagdo, tramitacdo, uso, avaliagao e arquivamento;

Il - Classificagdo de documentos: sequéncia de operagdes técnicas que visam agrupar 0s
documentos;

IV - Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte;

V - Informagao: dados processados ou ndo contidos em qualquer meio;
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VI - Informagao sigilosa: aquela submetida a restricdo de acesso publico;
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VII - Informacao pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

VIII - Tratamento da informagdo: conjunto de acgdes referentes a produgdo, recepcao,
classificagdo, utilizacdo e controle;

IX - Disponibilidade: qualidade da informag¢@o que pode ser conhecida e utilizada por autorizados;

X - Autenticidade: qualidade da informacao produzida ou modificada por determinado sistema ou
individuo;
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XTI - Integridade: qualidade da informagao ndo modificada;

XII - Primariedade: qualidade da informacao coletada na fonte;

XIII - Repositorio virtual: ferramenta tecnologica de gestao da informagao.

Art. 4° Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermedidrios e permanentes.

Art. 5° Fica instituido o Repositério Virtual da Camara Municipal de Itapevi.

CAPITULO 11
DO SETOR DE ARQUIVO
SECAO1

DAS ATRIBUICOES

Art. 6° S3o atribui¢des do Setor de Arquivo:
I - Formular a politica de gestdo documental;
II - Estabelecer diretrizes € normas;

I1I - Garantir acesso as informagdes;

IV - Coordenar Planos de Classificacao e Tabelas de Temporalidade;
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V - Coordenar instrumentos de pesquisa;
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VI - Assegurar gestao e preservagdo documental;
VII - Planejar conservagao preventiva;

VIII - Cumprir prazos de temporalidade;

IX - Autorizar eliminagdes conforme legislagao;
X - Propor programas educativos e culturais;

X1 - Gerenciar consultas ao acervo;

XII - Atender usuarios;

XIII - Contribuir para informatizagao;

XIV - Manter intercambio institucional;

XV - Elaborar parecer de classificacdo de sigilo.

SECAOII

DA ESTRUTURA
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Art. 7° O Repositorio Virtual da Camara Municipal de Itapevi esta vinculado ao Setor de Arquivo
e sob a responsabilidade do servidor Arquivista.
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Art. 8° O Repositorio Virtual deverd ser criado em software de descri¢cao arquivistica com notorio
reconhecimento e utiliza¢ao por outros 6rgaos arquivisticos.

Art. 9° S3o objetivos do Repositorio Virtual:

I - Organizar e preservar a producdo documental administrativa, técnica,
académica, cultural e historica;

IT - Apoiar a gestao do conhecimento;

IIT - Reunir, em um sé local e em meio digital, os documentos produzidos e
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IV - Contribuir com a transparéncia ativa.

Art. 10 Ao Setor de Arquivo ficam subordinados tecnicamente todos os arquivos e protocolos,
sem prejuizo de sua subordinagdo administrativa, com o objetivo de:

I - Assegurar a gestdo sistémica de documentos e informagdes, inclusive de documentos digitais;
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IT - Agilizar o acesso aos documentos e informacdes;

III - Assegurar a preservacdo de documentos que encerram valor histérico, probatorio e
informativo;

IV - Promover a integragdo das atividades nos diversos setores da Camara Municipal.

SECAO 111
DA INFRAESTRUTURA
Art. 11 O Setor de Arquivo da Camara Municipal de Itapevi devera ser dotado de:

I - Infraestrutura fisica que comporte a execugdo de suas atividades técnicas e permita o acesso
dos usuarios aos documentos em consulta;

e informe a chave: GOGO0-324J-FY39-2FDA

IT - Material técnico adequado para a execucdo das atividades de conservagdo, preservagdo e
restauragdo do acervo;

IIT - Tecnologia adequada para a guarda, armazenamento e preservacao de documentos de acordo
com as normas e legislacdo em vigor;

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar

IV - Recursos humanos do quadro efetivo da estrutura administrativa, para dar cumprimento as
atividades técnicas do arquivo.

Paragrafo unico. A Camara Municipal promoveréd a orientagdo e capacitagdo de seus agentes
publicos em matéria de gestdo, tratamento, preservagdo e acesso de documentos.
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SECAO IV
DO ACESSO AO ACERVO
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Art. 12 O Setor de Arquivo da Camara Municipal de Itapevi acatara pedidos de acesso:
I — De servidores e departamentos internos da Camara Municipal de Itapevi;
IT — De outras institui¢gdes, sejam elas publicas ou privadas;

IIT — Do publico geral.
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Art. 13 O acesso aos documentos devera ser oferecido preferencialmente de forma digital, na
conformidade do estabelecido pela Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012.

Art. 14 O acesso aos documentos fisicos estara condicionado ao estado de avaliagdo, conservacao
e sigilo, quando for o caso.

Art. 15 O pedido de acesso podera ser feito via telefone, e-mail ou presencialmente:
[ — Ao Setor de Arquivo;

IT - A Ouvidoria da Camara Municipal de Itapevi;

IIT — Ao Setor de Protocolo da Camara Municipal de Itapevi.

Art. 16 O prazo para atendimento ao pedido de acesso sera executado em conformidade com o
Art. 11 da Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 17 No caso de indeferimento de acesso a informagdes ou as razdes da negativa do acesso, 0s
recursos cabiveis serdo executados em conformidade com o Art. 15 da Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011.

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar
e informe a chave: GOG0-3Z24J-FY39-2FDA

SECAO V
DAS INFORMACOES PESSOAIS

Art. 18 O tratamento das informagdes pessoais deve ser feito de forma transparente e com respeito
a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias
individuais.

§ 1° As informagdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida privada, honra
¢ imagem:
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I - Terdo seu acesso restrito, independentemente de classificagao de sigilo e pelo prazo maximo de
100 (cem) anos a contar da sua data de producao, a agentes publicos legalmente autorizados e a
pessoa a que elas se referirem; e

IT - Poderao ter autorizada sua divulgacdo ou acesso por terceiros diante de previsdo legal ou
consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2° Aquele que obtiver acesso as informagdes de que trata este artigo sera responsabilizado por
seu uso indevido.

§ 3° O consentimento referido no inciso II do § 1° ndo sera exigido quando as informagdes forem
necessarias:

I - A prevencao e diagnostico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente incapaz, e para
utilizagdo unica e exclusivamente para o tratamento médico;

II - A realiza¢do de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou geral,
previstos em lei, sendo vedada a identifica¢do da pessoa a que as informacgdes se referirem;

III - Ao cumprimento de ordem judicial;
IV - A defesa de direitos humanos; ou
V - A protegdo do interesse publico e geral preponderante.

§ 4° A restricdo de acesso a informagdo relativa a vida privada, honra e imagem de pessoa ndo
podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuracdo de irregularidades em que o
titular das informacdes estiver envolvido, bem como em agdes voltadas para a recuperagao de fatos
historicos de maior relevancia.

§ 5° Os procedimentos para tratamento de informagao pessoal serdo dados por norma propria.

CAPITULO III

DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL
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Art. 19 S3o instrumentos basicos o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos (ANEXO 1V).

Art. 20 O Plano de Classificagdo ¢ instrumento utilizado para classificar todo e qualquer
documento de arquivo.

Paragrafo unico. Entende-se por classificacdo de documentos a sequéncia das operagdes técnicas
que visam agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao o6rgdo produtor, a funcao,
subfuncao e atividade responsavel por sua producao ou acumulagao.
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Art. 21 O Plano de Classificagdo de Documentos das atividades-meio e das atividades-fim deverao
apresentar os cddigos de classificagdo das fungdes, subfungdes e atividades responsaveis por sua
producao ou acumulacao.

Art. 22 Série documental ¢ o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por
um mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma fun¢ao, subfuncio e atividade e que
resultam de idéntica forma de producdo e tramitacdo e obedecem a mesma temporalidade e
destinacgao.

Art. 23 O codigo de classificagdo da série documental ¢ a referéncia numérica que a associa ao
seu contexto de produgdo, e € composto das seguintes unidades de informacao:

I - Orgdo produtor;
IT - Funcgao;

III - Subfuncao;

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar
e informe a chave: GOG0-324J-FY39-2FDA

IV - Atividade;
V - Série documental.

Art. 24 O o6rgdo produtor ¢ a instituicdo ou entidade juridicamente constituida e organizada
responsavel pela execucdo de funcdes do Legislativo municipal.

Art. 25 Considera-se fun¢do o conjunto de atividades que o Estado exerce para a consecugdo de
seus objetivos, que pode ser identificada como:

I - Direta ou essencial, quando corresponde as razdes pelas quais foram criados

Resolucdo N° 7/2026 - Documento assinado digitalmente em 25/05/2026. PROTOCOLO 11820/2026 - 19/05/2026 11:37 -

os diferentes 6rgaos, entidades ou empresas, caracterizando as areas
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especificas nas quais atuam,;
IT - Indireta ou auxiliar, quando € a que possibilita a infraestrutura administrativa
necessaria ao desempenho concreto e eficaz de fungao essencial.

Paragrafo unico. As fungdes indiretas ou auxiliares da Camara Municipal de Itapevi sdo:
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I - Organizacdo administrativa;

IT - Comunicagdo institucional;

III - Gestdo de recursos humanos;

IV - Gestao de bens materiais e patrimoniais;
V - Gestao orcamentaria e financeira;

VI - Gestao de documentos e informacoes; e
VII - Gestao de atividades complementares.

Art. 26 Considera-se subfun¢do o agrupamento de atividades afins, correspondendo cada
subfunc¢do a uma modalidade da respectiva funcdo.

Art. 27 Considera-se como atividade a acdo, o encargo ou o servi¢o decorrente do exercicio de
uma fungao, que pode ser identificada como:

I - Atividade-meio, quando se refere a a¢do, encargo ou servigo que um 6rgdo leva a efeito para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na producdo e
acumulacdo de documentos de carater instrumental e acessorio;

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar
e informe a chave: GOG0-324J-FY39-2FDA

IT - Atividade-fim, quando se refere a agcdo, encargo ou servigo que um 6rgdo leva a efeito para o
efetivo desempenho de suas atribui¢des especificas e que resulta na producdo e acumulagdo de
documentos de carater substantivo e essencial para o seu funcionamento.

Art. 28 A Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ o instrumento resultante da avaliagao
documental, que define prazos de guarda e a destinacdo de cada série documental.

Paragrafo unico. Entende-se por avaliagdo documental o processo de andlise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos, para fins da defini¢do de seus prazos de guarda e de sua
destinagao.

Resolucdo N° 7/2026 - Documento assinado digitalmente em 25/05/2026. PROTOCOLO 11820/2026 - 19/05/2026 11:37 -
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Art. 29 A Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-meio e das atividades-fim
deverd indicar 6rgao produtor, as séries documentais, os prazos de guarda e a destinagdo dos
documentos, bem como sua fundamentagdo juridica ou administrativa, quando houver.

§ 1° Entende-se por destinacdo a decisao decorrente da avaliacdo documental, que determina o seu
encaminhamento.

§ 2° Sera destinado para eliminagdo, apés o cumprimento dos respectivos prazos de guarda, o
documento que nao apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§ 3° Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor historico,
probatorio e informativo.

§ 4° Os prazos mencionados na Tabela de Temporalidade de Documentos devem ser contados a
partir da data da producdo dos documentos.

§ 5° O ciclo vital dos documentos consiste nas etapas que vao desde sua criagdo ou recebimento,
sua utilizacdo, sua guarda até a sua destinacdo final, que pode ser a eliminagdo ou a guarda
permanente.

Art. 30 Os documentos publicos serdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.

Art. 31 Poderdo ser produzidos outros instrumentos de gestdo documental de acordo com o
trabalho de andlise e avaliagdo do acervo da Camara Municipal de Itapevi.

Art. 32 Uma vez que estejam aprovados, os instrumentos gestdo documental serdo publicados para
consulta no portal da Camara Municipal de Itapevi.

CAPITULO IV
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 33 A eliminagdo de documentos ¢ decorrente do trabalho de avaliacdo documental conduzido
pelo Setor de Arquivo e devera ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta
resolucao.
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Art. 34 O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de “Relagao
de Eliminacdo de Documentos”, conforme modelo constante do ANEXO I, que faz parte
integrante desta resolucao.

Art. 35 A elimina¢do de documentos publicos somente serd realizada mediante autorizagdo do
Setor de Arquivo, na sua especifica esfera de competéncia, conforme normas legais pertinentes.
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Art. 36 O Setor de Arquivo, em decorréncia da aplicacdo das Tabelas de Temporalidade de
Documentos, fara publicar no Diario Oficial do Legislativo os “Editais de Ciéncia de Eliminacao
de Documentos”, conforme modelo constante do ANEXO 1I, que faz parte integrante desta
resolucao.

§ 1° O “Edital de Ciéncia de Eliminagdao de Documentos” tem por objetivo dar publicidade ao ato
de eliminacdo de documentos, devendo conter informagdes sobre os documentos a serem
eliminados e sobre o 6rgao por eles responsavel.

§ 2° O “Edital de Ciéncia de Eliminacao 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 pegas de processos ou expedientes.

Art. 37 O registro das informagdes relativas a execugdo da eliminagdo devera ser efetuado por
meio do “Termo de Eliminacdo de Documentos”, preenchido conforme modelo constante do
ANEXO III, que faz parte integrante desta resolucao.

Paragrafo unico. Uma copia de cada “Termo de Elimina¢do de Documentos” serd encaminhada
ao Arquivo do Estado de Sao Paulo para a consolidac¢ao de dados e a realizagdo de estudos técnicos
na area de gestdo de documentos.

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar
e informe a chave: GOG0-324J-FY39-2FDA

Art. 38 Dos documentos destinados a eliminacao serdo selecionadas amostragens para guarda
permanente.

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

Art. 39 A eliminag¢do de documentos publicos sem valor para guarda permanente sera efetuada
por meio da fragmentagdo manual ou mecénica dos suportes de registro das informagdes.
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§ 1° A eliminagdo de documentos publicos serd efetuada de forma que a descaracterizagdo dos
documentos ndo possa ser revertida.

§ 2° Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados ap6s a microfilmagem,
digitaliza¢do ou qualquer outra forma de reproducdo, devendo ser preservados de acordo com o
disposto na legislacao vigente.
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§ 3° Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis.
Art. 40 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
da legislagdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos
publicos.
CAPITULO V
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
Art. 41 A Comissdao Permanente de Avaliacdo de documentos tem como objetivos:

I - Realizar o processo de analise das listas de documentos encaminhadas pelo Setor de Arquivo
para eliminag@o ou guarda permanente;

IT — Atuar como instancia consultiva, sempre que provocada, sobre os recursos interpostos
relativos as solicitacdes de acesso a informag¢ao nao atendidas ou indeferidas.

Art. 42 A Comissao Permanente de Avaliagao de documentos serd composta por:

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar
e informe a chave: GOG0-3Z24J-FY39-2FDA

I — Procurador(a);
II — Chefe de Segao do Protocolo;

III — Encarregado da Unidade de Prote¢ao de Dados.

Resolucdo N° 7/2026 - Documento assinado digitalmente em 25/05/2026. PROTOCOLO 11820/2026 - 19/05/2026 11:37
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Art. 43 As disposicdes desta resolugdo aplicam-se também aos documentos arquivisticos
eletronicos, nos termos da lei.

Art. 44 A implantacdo desta Resolucdo serd feita gradativamente de acordo com as
disponibilidades técnicas, orcamentarias e financeiras.

Art. 45 As despesas decorrentes desta Resolucao correrdo por conta de dotagdes orgamentarias
proprias.
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Art. 46 Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagao.

Art. 47 Fica revogada a Resolug@o n® 8 de 2021 em seu inteiro teor.

Camara Municipal de Itapevi, 19 de maio de 2026.

RAFAEL ALAN DE MORAES ROMEIRO
Presidente

MAURICIO ALONSO MURAKAMI
1° Secretario

Publicado na Coordenadoria do Processo Legislativo da Camara Municipal de Itapevi aos
dezenove dias do més de maio de dois mil e vinte e seis.

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar
e informe a chave: GOG0-3Z24J-FY39-2FDA

ADRIANO DUARTE DO NASCIMENTO
Coordenador do Processo Legislativo

Projeto de Resolugcao N° 007/2026

Resolugdo N° 7/2026 - Documento assinado digitalmente em 25/05/2026. PROTOCOLO 11820/2026 - 19/05/2026 11:37

Autores: Mesa Diretora — 2025/2026.
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Assinaturas Digitais

O documento acima foi proposto para assinatura digital na Camara Municipal de Itapevi. Para verificar as assinaturas,
clique no link: https://itapevi.siscam.com.br/documentos/autenticar?chave=G0G03Z4JFY392FDA, ou va até o site

https://itapevi.siscam.com.br/documentos/autenticare utilize o cédigo abaixo para verificar se este documento é
valido:

Caddigo para verificagdo: G0OG0-3Z4J-FY39-2FDA

MAURICIO ALONSO MURAKAMI ADRIANO DUARTE DO NASCIMENTO RAFAEL ALAN DE MORAES ROMEIRO
Vereador - 1° Secretario(a) Coordenadoria do Processo Legislativo Vereador - Presidente
Assinado em 25/05/2026, as 13:51:42 Assinado em 25/05/2026, as 14:04:32 Assinado em 25/05/2026, as 16:08:17

Camara Municipal de Itapevi, 19 de maio de 2026
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Resolucdo N° 7/2026 - Documento assinado digitalmente em 25/05/2026. PROTOCOLO 11820/2026 - 19/05/2026 11:37 -

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar

e informe a chave: GOG0-374J-FY39-2FDA
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