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PORTARIA N2338/2024

A COMISSAO EXECUTIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTA PORA, ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
LEGAIS QUE LHE SAO CONFERIDAS PELO ARTIGO 45, Ill DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE PONTA PORA — MS.

CONSIDERANDO o Art. 17 § 12 do Regimento Interno, onde cita a respeito do Recesso parlamentar, informamos que os servidores desta Casa
de Leis estardo de sobreaviso durante os dias 23 de dezembro a 31 de dezembro de 2024.

RESOLVE:

odos os servidores desta Casa de Leis deverdo ficar de sobreaviso durante o periodo de 23 de dezembro a 31 de dezembro de 2024,
podendo o servidor ser convocado para comparecer na sede da Camara Municipal de Ponta Pora dentro de horario de expediente;

Este periodo todos os servidores desta Casa de Leis estardo dispensados do Ponto Biométrico;

Esta portaria entra em vigor a partir de sua publicagdo.

Ponta Pord, 19 de dezembro de 2024

REGISTRE-SE COMUNIQUE-SE PUBLIQUE-SE
Kleber Aquino Ortiz Ver. Agnaldo Pereira Lima
19 Secretério Presidente

PORTARIA N2 339/2024

A COMISSAO EXECUTIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTA PORA, ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES

LEGAIS QUE LHE SAO CONFERIDAS PELO ARTIGO 46, INCISO Ill, DO REGIMENTO INTERNO.

Resolve, Determinar 15(Quinze) dias de férias referente ao periodo aquisitivo de 2024 para gozo de 09 de dezembro até 23 de
dezembro de 2024 ao servidor efetivo: Cassio de Almeida Costa — Coordenador de Servigos Legislativos, matricula 376.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos legais retroativo a 09 de dezembro de 2024.

Ponta Pora-MS, 20 de dezembro de 2024.

REGISTRA-SE. COMUNIQUE-SE. PUBLIQUE-SE.
Kleber Ortiz Ver. Agnaldo Pereira Lima
1.2 Secretdrio Presidente
PORTARIA N2 340/2024

A COMISSAO EXECUTIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTA PORA, ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES
LEGAIS QUE LHE SAO CONFERIDAS PELO ARTIGO 46, INCISO Ill, DO REGIMENTO INTERNO.

Resolve, Determinar 30(Trinta) dias de férias referente ao periodo aquisitivo de 2022 para gozo de 23 de dezembro até 22 de
janeiro de 2025 a servidora comissionada: Carolina Raquel Bracho — Diretor de Licitacdo e Contratagdo, matricula 16.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos legais a partir de 23 de dezembro de 2024.

Ponta Pora-MS, 20 de dezembro de 2024.

REGISTRA-SE. COMUNIQUE-SE. PUBLIQUE-SE.
Kleber Ortiz Ver. Agnaldo Pereira Lima
1.2 Secretario Presidente
PORTARIA N2 341/2024

A COMISSAO EXECUTIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTA PORA,
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
LEGAIS QUE LHE SAO CONFERIDAS PELO ARTIGO 45, IIl DA LEI
ORGANICA DO MUNICIPIO DE PONTA PORA - MS.
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Disp&e sobre os arquivos da Camara Municipal de Ponta Pord/MS, determina o levantamento e avaliagdo da produgdo documental de suas
unidades organizacionais para descarte e da outras providéncias.

A COMISSAO EXECUTIVA, no uso das suas atribui¢des que lhe confere o item do PCCR c/c art. 313 do Regimento Interno (Projeto de Lei N2
02/2008 CM);

CONSIDERANDO os ditames do artigo 180, da Constituicdo Federal, que preveem o amparo a cultura e protegao especial aos documentos de
valor histérico;

CONSIDERANDO a importancia dos arquivos da Camara Municipal de Ponta Pord/MS, nos ditames do artigo 21, da Lei Federal n. 8.159, de 8
de janeiro de 1991, que dispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

CONSIDERANDO a necessidade de levantar e racionalizar a produgdo documental, a fim de aumentar a eficiéncia dos arquivos correntes a
qualidade e funcionalidade dos arquivos permanentes, em beneficio da recuperagdo de informagdes e pesquisa;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer as bases para a integragdo efetiva das fases ativa, semi-ativa e de guarda permanente dos
documentos, como forma de assegurar a prote¢do a partir de sua produgao;

CONSIDERANDO a necessidade de avaliagdo criteriosa dos documentos com vista ao controle do crescimento da massa de papéis através de
descarte sistematico de séries mais volumosas e rotineiras, com reflexo na liberagdo de areas e na sele¢do do arquivo permanente;
CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a guarda, acesso e eliminagdo dos arquivos, tendo seu uso pela propria Camara Municipal,

RESOLVE:

I- Dos arquivos da Camara Municipal.

Art. 12- E assegurada protecdo especial aos arquivos da Cimara Municipal desde a fase de producéo até a destinagdo final dos documentos.
Art. 22- Constituem arquivos os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos, em carater oficial, pela Camara Municipal, por seus
membros, comissdes e demais unidades organicas, no desempenho de suas fungdes, independentemente de suas apresentagles e suporte
fisicos.

Art. 32- De acordo com o ciclo de vida dos documentos, os arquivos caracterizam-se como correntes, intermediarios e permanentes.

Art. 42- Os arquivos correntes sdo integrados por documentos da primeira idade ou fase ativa.

Paragrafo Unico. Os documentos a que se refere este artigo se vinculam aos fins imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos, e s3o
conservados nas respectivas unidades organicas, para servirem ao desempenho de suas atividades, sendo objeto de frequente consulta.

Art. 52- Os arquivos intermediarios sdo integrados por documentos da segunda idade ou fase de custddia permanente.

Paragrafo Unico. Os documentos e que se refere este artigo se vinculam aos fins imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos, e sdo
conservados nas respectivas unidades organicas, para servirem ao desempenho de suas atividades, sendo objeto de consulta frequente.
Art.62- Os arquivos permanentes sdo integrados por documentos da terceira idade ou fase de custddia permanente.

§19 - Os documentos a que se refere este artigo sdo aqueles que, por suas caracteristicas intrinsecas ou contetdo informativo, apresentam
valor permanente de prova e evidéncia do passado, como testemunho do desempenho da organizagdo da Camara Municipal, e constituem
fonte de informacdo, planejamento e pesquisa.

§29- Os arquivos permanentes constituem o Arquivo Histérico da Camara Municipal.

Art.72- Aos arquivos da Camara Municipal serdo aplicados a desburocratizagdo com medidas de seguranga e tratamento adequado, de forma
e garantir-lhes a integridade fisica e a realizacdo plena de suas finalidades.

§19- A Coordenacdo de Arquivo desenvolvera e implantara, em colaboragdo com os demais 6rgdos da Camara Municipal, a sistematica de
organizagdo dos nucleos de arquivos correntes, com vista a controlar a acumulagdo organica de documentos, identificando os conjuntos de
documentos de importancia histdrica e os de interesse temporario, bem como a facilitar a recuperagao de documentos e informagdes.

§29- A sistematica de organizacdo que a Coordenagdo de Arquivo deverd implementar, serd realizada com o auxilio e participagdo dos
departamentos para a destinagdo especifica dos arquivos.

II-  Da Avaliagdo dos Documentos de Arquivo

Art. 82 - A avaliagdo consistira na analise para determinagdo do ciclo de vida util e destinacao final dos documentos produzidos ou recebidos
por todos os departamentos da Camara Municipal, no desempenho de suas fungdes.

Paragrafo Unico. A avaliagdo objetivard a racionalizacdo dos arquivos, a redugdo da massa documental acumulada e a protecdo dos
documentos de guarda permanente.

Art. 92- Consideradas as perspectivas de uso, os documentos serdo identificados como de valor permanente, ou como descartaveis em curto,
médio ou longo prazo, e sera fixado o periodo de permanéncia nas unidades em que se acumulam.

Art. 10 — O Processo de avaliagdo tera como base o levantamento da produgao documental da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. O levantamento de que trata este artigo serd estruturado por fung¢des, atividades e rotinas desenvolvidas, de forma a
evidenciar o contexto em que se inserem os documentos e a inter-relagdo entre os produzidos e os recebidos pelos departamentos desta Casa
de Leis.

Art. 11- O Departamento de Arquivo, fica incumbindo de providenciar a anélise e avaliagao.

§19- Cabera aos érgdos de origem propor o prazo de guarda dos respectivos documentos, em relagdo ao grau de importancia e necessidade
para fins administrativos permanentes.

§29- Considera-se 6rgdo de origem a unidade administrativa onde os documentos sdo produzidos, recebidos e acumulados.

Art. 12— Os resultados do processo de levantamento e analise e as propostas de prazo de guarda dos documentos serdo consubstanciados em
instrumentos préprios pelos érgaos de origem.

Art.13- Os Planos de Destinacdo de Documentos de Arquivos devera conter:

a)  Otitulo e a descrigdo das espécies documentais produzidas ou recebidas no desempenho das varias atividades da Casa;

b)  Aandlise e perspectiva de uso dos originais e copias como instrumentos de trabalho e fontes de informac&o e pesquisa;

c) A temporalidade dos documentos, devidamente justificada, expressa em prazos de guarda dos respectivos 6rgdos de origem no
Departamento de Arquivo.

Art. 14— Para o desempenho das atividades decorrentes das alineas “b” e “c” do art.13, fica criada a Comissdo de Avaliagao de Documentos
de Arquivo — CADAR — de carater permanente, responsavel pela destinagao final dos documentos, vinculada a Comissao Executiva.

§12- A Comissdo de Avaliacdao de Documentos de Arquivo serd composta por servidores efetivos ou comissionados.

§29- Integrara a Comissao como membros, um integrante de cada departamento.

§39- Formalizadas as indicagOes, a designacdo das reunides realizadas pelo CADAR, convocard os membros ligados as rotinas documentais a
serem examinadas, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis.
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§49- Para realizagdo de reunido sera exigido um quérum minimo de 3 (trés) membros, com decisdo redigida em ata.

Art.15- Os integrantes do CADAR poderdo solicitar, quando necessario, consultoria especializada para definicdo do valor histérico e
perspectivas de uso dos documentos.

Art. 16— Concluidos os estudos relativos aos documentos pertinentes a cada atividade e aprovados os Planos de Destinagdo de Documentos
de Arquivo pela Comissdo prevista no artigo 14 desta Portaria, serd extraida dos mesmos, as respectivas Propostas de Tabelas de
Temporalidade e encaminhadas para efeito de publicagdao em Diario Oficial.

§19- A divulgagdo de que trata este artigo visa a facultar a manifestacdo de instituigdes e profissionais da area de arquivo, pesquisadores e
interessados em geral, antes da execugao de qualquer eliminagdo de documentos.

§29 - As Tabelas de Temporalidade, elaboradas a partir dos Planos de Destinagdo, definird os titulos dos documentos e respectivos prazos de
guarda nos 6rgdos de origem e na Coordenagdo de Arquivo.

Art.17- Decorrido o prazo de 60 (sessenta) dias, a partir da publicagcdo de que trata o artigo 16, e apds revisdo da matéria, face a sugestoes
eventualmente oferecidas as Tabelas de Temporalidade serdo consideradas aprovadas e entrardo em vigor.

§19- A alteragdo das tabelas divulgadas far-se-a por consenso com o autor da sugestdo.

§22- A falta de consenso na avaliagdo dos arquivos submeterd a questdo a Comissdo Executiva, segundo a natureza dos documentos, para
deliberagao final.

Art.18- As eliminagGes previstas nas Tabelas de Temporalidade serdo precedidas da lavratura de termo de descarte, em que serdo
especificadas as séries preservaveis do mesmo periodo.

§19- As eliminag0es de curto prazo serdo processadas no recinto das préprias unidades administrativas onde se acumularam.

Art.19- E vedada a eliminagdo de documentos de arquivo permanente sem a avaliacdo prevista nesta portaria sob pena de responsabilidade.
Art. 20- Os principios de avaliagdo serao divulgados em Diario Oficial.

Ill-  Da Transparéncia.

Art. 21- O ato de Transferéncia implica a passagem de documentos de segunda idade a custddia e responsabilidade do Departamento de
Arquivo.

Art. 22— Os documentos que se encontrem na fase intermediaria e possam ser dispensados pelos 6rgdos de origem serdo, anualmente,
transferidos ao Departamento de Arquivo, persistindo, no entanto, o vinculo de propriedade com as unidades onde se acumularam.

IV- Do Recolhimento

Art. 23- O ato de recolhimento implicara a incorporagdo ao fundo de arquivos permanentes de documentos que, vencido o prazo de guarda
intermediaria, conservem valor como fonte de informagdes e pesquisa.

§19- Os arquivos permanentes assumem carater de dominio do Departamento de Arquivo, cessando o vinculo de propriedade com o drgdo de
origem.

§22 - E vedada a requisicdo de documentos do arquivo permanente para uso em recintos estranhos ao do Departamento de Arquivo, ainda
que para fins oficiais.

§32 - Incumbe ao Coordenador de Arquivo responder pela posse e integridade fisica dos arquivos permanentes, observadas as normas
regimentais em vigor.

Art. 24— Os casos omissos serdo submetidos a apreciagdo da Comissdo Executiva.

V- Do Sistema de Arquivo

Art. 25- Fica instituido o Sistema de Arquivo da Cdmara Municipal de Ponta Pord/MS, conforme disposto no art. 17, da Lei Federal n2 8.159, de
08 de janeiro de 1991.

Art. 26- S3o objetivos gerais do Sistema:

I- Assegurar o controle e a organiza¢do dos documentos produzidos e recebidos pelos varios departamentos da Camara Municipal, no
desempenho de suas fungdes administrativas e legislativas;

II-  Zelar pela preservagdo do patrimdnio arquivistico da Camara Municipal;

IlI-  Controlar o acesso aos documentos de carater arquivistico, obedecidos os critérios de sigilo, de acordo com a legislagdo vigente;

IV- Promover o fornecimento das informagdes contidas nos acervos arquivisticos.

Art. 27— Consideram-se integrantes do patriménio arquivistico todos os documentos, de qualquer tipo e natureza, independente do suporte,
acumulados no decurso das atividades desta Casa de Leis.

Art. 28- S3o atribuices basicas do Departamento de Arquivos:

I- Elaborar, propor e manter atualizada, a politica arquivistica para o tratamento dos documentos da Camara Municipal;

II-  Propor a politica de uso e a disciplina de acesso aos documentos;

Ill- Apresentar as propostas de avaliagdo e atualizagdo dos documentos com vistas a determinar sua destinagdo final, elaborando o Plano de
Destinagdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de Temporalidade?;

IV-  Receber, por transferéncia dos setores, os documentos com prazo de guarda previsto para a “Fase Intermediaria”;

V- Elaborar e atualizar, quando necessario, o Plano de Classificagdo dos Documentos de Arquivos;

VI-  Manter atualizada a tabela de termos controlados para a abertura de processos;

VII-  Promover a disponibilidade dos instrumentos de pesquisa, para publicagdo de trabalhos de valor cultural ou histérico e da organizagdo
de exposigoes;

VIIl- Realizar a atualizagdo da metodologia de arquivo.

Art. 29- No ambito dos Departamentos, sdo atribui¢cdes basicas dos érgaos detentores de arquivos:

I- Responder, quando da avaliagdo dos documentos;

II-  Classificar os documentos, obedecidos os prazos estipulados na Tabela de Temporalidade;

Ill-  Responsabilizar-se pela organizagdo e guarda dos documentos nas respectivas areas;

IV- Organizar o arquivo corrente;

V- Classificar os documentos de natureza sigilosa, produzidos internamente, atribuindo o grau de sigilo.

VI -Do Descarte

Art. 30- Compete ao Coordenador de Arquivo Geral, como 6rgdo central do Departamento de Arquivo da Cdmara Municipal de Ponta Pord/MS,
descartar e supervisionar o descarte dos documentos, obedecidos os critérios da avaliagdo e os prazos de guarda previstos na Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo (TTDA) vigente.

L Anexo 3
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§19 - O registro formal das agOes e procedimentos relacionados a execugdo desta norma serd feito por meio dos seguintes documentos e
formuldrios:

I- Termo de Autorizagdo de Descarte: formaliza o inicio do processo de descarte, a ser assinado pelo departamento custodiado e pelo
orgdo transferido;

II-  Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos: torna publico o inicio da contagem do tempo para execug¢do do descarte de documentos
e processos;

Ill-  Listagem de Descarte de Documentos: relaciona os documentos e processos que serdo descartados;

IV-  Termo de Descarte de Documentos: apds o prazo estabelecido no edital, formaliza o descarte de documentos e processos, seja por
eliminagdo, seja por cessdo a outrem;

§29 - Caberd ao Departamento de Arquivo, atualizagdo e disponibilizagdo dos modelos de documentos e formularios previstos no §19.

§32- Compete ao Departamento a publicidade dos documentos e formularios previstos no §12, promovendo a transparéncia e o conhecimento
dos procedimentos de descarte em andamento, por meio de sua publicagdo em Diario Oficial, observada a protecdo de dados e informagdes
com restricao de acesso.

§49- A efetivagdo do descarte de documentos arquivisticos ocorrera findo o prazo de 60 (sessenta) dias da publicagdo do Edital de Ciéncia de
Descarte.

Art. 31- O descarte podera ser feito por:

I- Eliminagdo: Destruigdo fisica ou légica dos documentos, podendo ser por fragmentagdo manual ou mecanica, pulverizagdo, ou qualquer
outra forma em que a descaracterizagdo dos documentos ndo possa ser revertida;

§19 - A eliminagdo dos documentos ocorrera, obrigatoriamente, sob supervisdo de servidor lotado no Departamento de Arquivo.

Art. 32- O procedimento de descarte serd iniciado pelo departamento de arquivo com a custddia dos documentos arquivisticos, que devera
receber orientagdo técnica do CADAR.

I- Identificar e selecionar os documentos com prazos de guarda concluidos e com previsdo de descarte conforme Tabela de Temporalidade
de Documentos de Arquivo;

II-  Realizar lavratura do Termo de Autorizagdo de Descarte e os procedimentos para o encaminhamento dos documentos.

§39 - Diante de justificativas do érgdo produtor para solicitar a suspensdo de procedimento de descarte relativo aos documentos por ele
transferidos:

I- Mudanga da legislagdo que impactem nos prazos de guarda;

II-  Processo de auditoria, sindicancia, investigagdo judicial ou similares que estejam em andamento e que envolvam os documentos a serem
descartados.

VIl - DESCARTE DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Art. 33- O descarte de documentos digitais armazenados em midias mdveis submete-se aos mesmos procedimentos que os demais
documentos fisicos, visto que se dara por meio da distribui¢do ou suporte de armazenamento.

Art. 34- O descarte de documentos digitais armazenados em bancos e bases de dados ou em sistemas computacionais que ndo possuem
funcionalidades arquivisticas de gestdo documental integradas devera ser realizado com os seguintes acréscimos:

I- Uma vez autorizada a eliminagdo pelo CADAR, findo o prazo do Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos, na hipdtese de os registros
estarem em sistemas informatizados cuja unidade requerente tem permissdo de administrador, essa unidade devera apagar as informagdes e
documentos dos sistemas e registrar tal agdo em Termo de Autorizacdo de Descarte;

II-  Caso a administragdo do Sistema esteja a cargo do Departamento de Arquivo, podendo ser assessorado pelo Técnico de Informatica,
uma vez cumprindo o prazo do Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos, o Departamento de Arquivo encaminhara o Termo de Autorizagdo
de Descarte a area competente para que, uma vez executada a agdo, complemente o formuldrio com os dados sobre a eliminagdo realizada.
§19- O registro gerado em processos de backup dos dados eliminados nao serdo objeto de eliminagdo, sendo no processo continuo de
atualizacdo de backups, realizados através de assessoria do Técnico em Informatica.

§22- E de responsabilidade dos administradores dos sistemas verificar, em caso de restauracdo de backups, se os dados ja eliminados foram
eventualmente, recuperados e, em caso positivo, eliminar novamente os dados restaurados equivocadamente.

§32- Os metadados dos documentos descartados também deverdo ser eliminados dos respectivos sistemas informatizados, com exce¢do
daqueles metadados necessarios a recuperagao de referéncia ao descarte dos documentos a que se referem.

Art. 35- O descarte de documentos digitais armazenados em bancos e bases de dados ou em sistemas computacionais, que possuem
funcionalidades arquivisticas de temporalidade e destinagdo integradas seguira os parametros do préprio sistema.

Art. 36- O descarte de documentos digitais deve ser complementado com a sanitizagdo dos dados e documentos replicados em discos rigidos,
memorias de impressoras, scanners, multifuncionais, entre outros dispositivos similares, a fim de evitar sua recuperagao irregular e indevida.
Art. 37- Os documentos digitais incompletos, em forma de minuta ou em versGes preliminares, ndo constituem documentos arquivisticos,
podendo ser descartados a critério do departamento produtor.

X- REQUERIMENTO E CESSAO DE DOCUMENTOS EM FASE DE DESCARTE

Art. 38— Os interessados, no prazo definido no Edital de Ciéncia de Descarte, poderdo requerer as suas expensas e mediante requerimento
dirigido a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo — CADAR.

§19- Essa solicitagdo devera ser feita por meio de Requerimento de Documentos em Fase de Descarte em que conste no minimo, a identificagdo
do interessado, e o(s) item(ns) da Listagem de Descarte de Documentos de seu interesse.

§29 - Compete ao CADAR autorizar ou rejeitar a cessdao de documentos em fase de descarte, observando o disposto nos incisos a seguir, com
recurso para:

I- Os documentos requeridos que tratem ou envolvam informagdes protegidas por sigilo legal, segredo de justica e industrial, bem como
outros assim definidos em legislagdo, ndo poderdo ser replicados ou cedidos.

II-  Os documentos requeridos que tratem ou envolvam informagdes caracterizadas como pessoais sé poderao ser entregues aos titulares
ou seus procuradores devidamente identificados.

§32- A CADAR devera apresentar ao requerente a justificativa para o ndo fornecimento de documentos considerando o disposto nesta norma
e a oportunidade e a convivéncia do atendimento a requisi¢do, nos termos que regem a Administragdo Publica.

§42- Os documentos entregues deverdo estar caracterizados como oriundos de procedimentos de descarte da Camara Municipal de Ponta
Pord/MS.

§52- O fornecimento de cépias dos documentos arquivisticos a serem descartados serd realizado por meio fisico ou digital.

§62- Sera de inteira e exclusiva responsabilidade do requerente, no dmbito civel e penal, possivel indenizagdo por danos materiais ou morais
decorrentes do uso dos documentos cedidos.
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Art. 39— A CADAR com o auxilio do Técnico de Informatica desta Casa de Leis, apreciard os casos omissos.
Art. 40— Este Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Ponta Pord, 19 de dezembro de 2024

REGISTRE-SE
COMUNIQUE-SE
PUBLIQUE-SE
Kleber Aquino Ortiz Ver. Agnaldo Pereira Lima
19 Secretdrio Presidente
ANEXO |

Tabela de temporalidade e destina¢do de documentos
Departamento | Descrigdo Prazo de Guarda a contar do
arquivamento Destinagdo final? Observacgoes
Data inicio do | Datafim
arquivamento

ANEXO I
ORGAO/SETOR:
LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS (indicar as siglas)
ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do érgdo/entidade, acompanhado das siglas respectivas) Listagem n2: (indicar
UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminard os documentos relacionados na| n2 / ano da listagem)
listagem, acompanhado das siglas respectivas) Folha n2: (indicar n?
No caso de eliminagdo de documentos de Orgdos/entidades extintos, indicar o nome do| da folha / n2 total de
produtor(a)/acumulador(a) dos documentos. folhas)
CLASSIFICACAO DESCRICAO DATAS- UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
LIMITE OBSERVACOES E/OU
JUSTIFICATIVAS
QUANTIFICACAO (*) ESPECIFI
CACAO

2 Eliminagdo ou guarda no acervo historico.
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MENSURACAO TOTAL: (indicar, em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos que ser3o eliminados)

DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

(*) PARA DOCUMENTOS DIGITAIS: (volume/quantificagdo) — indicar o volume total, medido em mdltiplo de bytes, dos documentos a
serem eliminados.

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido se os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovagdo de aprovagdo das
contas pelos Tribunais de Contas).

Orgio (s) do(s) exercicio(s) de: Protocolo: Processo:

LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA

RESPONSAVEL PELA SELECAO PRESIDENTE DA COMISSAO| AUTORIDADE DO ORGAO/ENTIDADE A QUEM
PERMANENTE DE AVALIACAO DE| COMPETE APROVAR
DOCUMENTOS

LOCAL/DATA

AUTORIZO:

TITULAR DO ORGAO/ENTIDADE PRODUTOR / ACUMULADOR DO ARQUIVO

ANEXO IlI
TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

Documentos Administrativos Classificagdo da Informagdo quanto ao Grau e Prazos de Sigilo

Tipo de documento Prazo Lei

Ultrassecreta3 25 anos Art. 24,1 da Lein2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Secreta 15 anos Art. 24, 11 da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Reservada 5anos Art. 24, 11l da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Informagdes Pessoais 100 anos Art. 31 da Lein? 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Documentos tributarios

Tipo de documento Prazo Lei

Imposto de Renda (IR) 5 anos Art. 173 e 174 do Cddigo Tributario Nacional .

Contribuigdo Social Sobre Lucro Liquido (CSLL) 5 anos Art. 173 e 174 do Cddigo Tributério Nacional.

Programa de Integragdo Social (PIS) 5 anos Art. 173 e 174 do Cddigo Tributdrio Nacional.

Contribui¢do para Financiamento da | 5anos Art. 173 e 174 do Cédigo Tributdrio Nacional.

Seguridade Social (COFINS)

Simples Nacional 5anos Art. 26, Il, LC 123/2006 e art. 173 e 174 do Cédigo Tributario
Nacional.

Notas Fiscais, Recibos e Demais Comprovantes | 5 anos Art. 195 e 174 do Cédigo Tributério Nacional.

de Langamentos

Livros Fiscais e Contdbeis 5 anos Art. 195 e 174 do Cédigo Tributdrio Nacional.

Sistemas Eletronicos de Dados de Escrituragdo | 5anos Art. 11, Lei n. 8.218/1991 e art. 173 do Cddigo Tributario

Fiscal ou Contdbeis Nacional.

Declaragées: DIPJ, DCTF, DIRF 5 anos Art. 173 e 174 do Cdédigo Tributario Nacional.

DASN — Declaragao Anual do Simples Nacional 5 anos Art. 26, Il, LC 123/2006 e Art. 173 e 174 do Cédigo Tributario
Nacional.

Declaragdo de Ajuste Anual — Declaragdo e | 5anos Art. 173 e 174 do Cédigo Tributério Nacional.

Comprovantes de Langamento

Trabalhista / Previdenciarios
Tipo de Documento | Prazo Lei

Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) | 30 anos Art. 23, § 52, lei n.2 8.036/1990
Guia Recolhimento do FGTS e Informagdes a | 30 anos Art. 23, § 52, lei n.2 8.036/1990
Previdéncia Social (GFIP)

3 Art. 39 da Lein. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, devera s
classificagao.

da a cada 2 anos, para constatar se continua na mesma
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Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS e da | 30 anos Art. 23, § 52, lei n.2 8.036/1990
Contribui¢do Social (GRFC)

Contribuicdo Previdenciaria — (GPS) 10 anos Art. 173 e 174 do Cddigo Tributario Nacional e art.
103 e 103-A da Lei n. 8.123/1991
Contribuigdo Sindical (GRCSU) 5anos Art. 173 e 217, |, do Cédigo Tributario Nacional.
Contrato de Trabalho Indetermi | *Como o contrato de trabalho é importante para
nado comprovar o tempo de servigo (art. 603 CLT c/c art.

19 do Decreto 3048/99) recomenda-se sua guarda
por tempo indeterminado.

Livro ou Ficha de Registro de Empregado Indetermi | *Como a ficha de registro de empregado é
nado importante para comprar o tempo de servigo (art.
603 CLT c/c art. 19 do Decreto 3048/99)
recomenda-se sua guarda por  tempo
indeterminado.

Recibo de Pagamento de Salario, Férias, Décimo | 5 anos Art.7 2, XXIX, da Constituicdo Federal e art. 11 da
Terceiro Salério e Controle de Ponto. CLT.

Termo de Rescisdo do contrato de Trabalho, | 2 anos Art. 7 2, XXIX, da Constituigdo Federal e art. 11 da
Pedido de Demissdo e Aviso Prévio CLT.

Folha de Pagamento 10 anos Art. 225, | e § 592, decreto n.2 3.048/1999

Sistemas Eletronicos de Dados Trabalhistas e | 10 anos Art. 225, § 22, decreto n.2 3.048/1999
Previdenciarios

Cadastro Geral de Empregados e | 5anos Art. 29, § 19, Portaria TEM n.2 1.129/2014
Desempregados (CAGED)
Relag¢do Anual de InformagGes Sociais (RAIS) 5 anos Art. 82, Portaria MTB n. 2 1.464/2016
Judicial
Tipo de documento Prazo Lei
Processos e Documentos Judiciais 10 anos Resolugdo n.5 STJ de, 30 de margo de 2012.
ANEXO IV

NOME DO ORGAO/ENTIDADE

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS
Ne (indicar o n2 / ano do Edital)
O (A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, designado (a) pela Portaria ne (indicar o n2 / dia, més e ano da portaria
de designagdo), publicada no (indicar o nome do periddico oficial ou do boletim interno do érgéo/entidade), de (indicar dia, més e ano da
publicagéo), de acordo com a Listagem de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n® / ano da listagem), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar
0 nome do 6rgdo ou entidade), faz saber a quem possa interessar que a partir do (indicar o prazo para a efetivagdo da eliminagdo, escrevendo
por extenso, entre parénteses, o numero ordinal correspondente — a 60 ) dia subsequente a data de publicagdo deste Edital no (indicar o nome
do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgagdo local), se ndo houver oposi¢do, o(a) (indicar o responsdvel pela eliminagdo)
eliminara (indicar a mensuragdo total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos cédigos de classificagdo
dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) érgéo/entidade produtor(a)
ou acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).
Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas e mediante petigdo dirigida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos do(a) (indicar o nome do(a) érgdo/entidade), a retirada ou cdpias de documentos, avulsos ou processos, bem como o
desentranhamento ou cépias de folhas de um processo.
Local e data.
Nome e assinatura do(a) Presidente da CADAR.

PORTARIA N2 342/2024

A COMISSAO EXECUTIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTA PORA, ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
LEGAIS QUE LHE SAO CONFERIDAS PELO ARTIGO 46, INCISO Ill, DO REGIMENTO INTERNO.

Resolve, Determinar 15(Quinze) dias de férias referente ao periodo aquisitivo de 2023 para gozo de 23 de dezembro até 06 de janeiro de 2025
a servidora comissionada: Desiree Gontijo de Oliveira — Diretor de Patriménio e Compras, matricula 21.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos legais a partir de 23 de dezembro de 2024.
Ponta Pora-Ms, 20 de dezembro de 2024.
REGISTRA-SE. COMUNIQUE-SE. PUBLIQUE-SE.

Kleber Ortiz Ver. Agnaldo Pereira Lima
1.2 Secretdrio Presidente




