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CAPITULO | — FINALIDADE

CONSIDERANDO a necessidade de avaliar os documentos arquivados em caixas
arquivo no Arquivo da Camara Municipal de Suzano, caixas estas pertencentes a todas os
orgaos desta Casa de Leis, e que se encontram no local por periodo bastante longo;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizagdo de espacos, a reducdo de custos
operacionais, e sobretudo assegurar a preservacao de conjuntos que, por suas caracteristicas
formais e de conteudo, sdo imprescritiveis para a garantia de direitos e a reconstituicao da
memodria institucional;

CONSIDERANDO que para fins de eliminagdo de documentos publicos que ja
cumpriram seus prazos de guarda e cuja destinagdo final seja a eliminagdo, devem ser
aplicadas, por analogia, as Tabelas de Temporalidade de Documentos emitidas pelo Arquivo
Publico do Estado de Sao Paulo;

RESOLVE dispor a presente Instrucdo Normativa com normas gerais a serem
observadas por todas as Diretorias da Camara Municipal de Suzano quanto a analise, arquivo
e eliminacdo de documentos publicos
CAPITULO Il - ABRANGENCIA

Todas as Diretorias da Camara Municipal de Suzano.

CAPITULO Il - BASE LEGAL
Constituicao Federal — Art. 23, Ill e Art. 37 caput
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CAPITULO IV — PROCEDIMENTO

Art. 1° - A presente Instrucdo Normativa estabelece os critérios para a identificacédo e avaliacao
da massa documental acumulada na Camara Municipal de Suzano, e os procedimentos para a
analise, arquivo e eventual eliminagdo dos documentos.

Art. 2° - A Mesa Diretora da Camara Municipal de Suzano devera designar, por meio de
Portarias, Comissdes de Avaliacdo de Documentos para cada Diretoria existente, devendo
cada comissao possuir no minimo trés membros lotados na respectiva Diretoria.

Paragrafo Unico — Podera ser designado servidor de outra Diretoria para completar os 3 (trés)
membros que compdem as Comissdes de Avaliacao de Documentos.

Art. 3° - Para fins de avaliagdo da massa documental, cada Comissdo devera analisar os
documentos do arquivo do seu respectivo setor, avaliando sua importancia institucional para
preservacao e tendo os demais documentos avaliacdo para fins de manutencéo no arquivo ou
eliminacao, devendo ser considerada para tanto as Tabelas de Temporalidade de Documentos
emitidas pelo Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo.

Paragrafo Unico — Os documentos relativos a Diretoria de Recursos Humanos que tratem de
servidores, vereadores, vida funcional, salario e afins sdo de guarda permanente, assim como
os documentos financeiros, balangos, demonstragées e afins da Diretoria de Contabilidade e
Orgamento.

Art. 4° - Os responsaveis pela guarda de documentos que permanecerao no arquivo deverao
promover acdes de conservagao preventiva para desacelerar o processo de degradagao dos
documentos.

Art. 5° - A eliminagdo de documentos considerados sem valor para guarda permanente devera
ser realizada em conformidade com os seguintes procedimentos:

| — Analisar os documentos disponiveis no arquivo separando-os por: a) importancia
institucional; b) em temporalidade/arquivo; ou c) eliminagdo. Os itens a e b retornardo ao
arquivo;

Il — Relacionar as pastas e/ou documentos que serdo eliminados, gerando-se uma Relacao de
Eliminagcao de Documentos para cada Comisséo designada (modelo Anexo I),

Il = Encaminhar a Mesa Diretora a Relagdo de Eliminagdo de Documentos para analise e
decisdo quanto a eliminacao;

IV — A Mesa Diretora fara publicar na imprensa, por Edital, a relagdo dos documentos par=
eliminacdo com relevancia, apontados por cada Comissao, com o objetivo de dar publicidade

ao ato de eliminagao, consignando um prazo de 30 dias para possiveis estacdes ou,
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quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem o desentranhamento de
documentos ou copias de pegas de processos ou expedientes;

V — Apds o decurso do prazo acima, as Comissdes elaborardo o Termo de Eliminagéo de
Documentos (modelo Anexo Il) e se dara a eliminacao por fragmentacdo, manual ou
mecanicamente, ou por meio de incineragao, por si ou através de terceiros autorizados, os
documentos publicos sem valor para guarda permanente, depois de decorrido o prazo de
publicidade do Edital e se ndo houver nenhuma manifestacao contraria.

Art. 6° - Para melhor arquivo e gestdo dos documentos publicos, a Camara Municipal de
Suzano podera contratar empresa terceiriza para tanto, dispor de local em suas dependéncias
ou em espaco externo sob sua supervisao.

Art. 7° - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacéo
em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda permanente, nos
termos do art. 62 da Lei federal n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, do art. 49 do Decreto
federal n® 3.179, de 21 de setembro de 1999.

Art. 8° - Os casos omissos serdo decididos pela Mesa Diretora da Camara Municipal de
Suzano.

Art. 9° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Suzano, SP, em 27 de

o de 2019.
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