ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE MACAE

Macaé Capital do Petrédleo
Lei Estadual n° 6081 de 21.11.2011

Resumo das Atividades Mensais em atendimento a Resolugdo n? 2029/2025

Comissao Provisdria para Elaboragdo da Tabela de Temporalidade e Plano de Classificagdo Documental da Camara
Municipal de Macaé, instituida por meio da Portaria n2 113/2025, publicada no Didrio Oficial de Macaé em
01/05/2025.

A Comissdo tem como finalidade a analise, revisdo e conclusdo dos instrumentos de gestdo documental do
Poder Legislativo Municipal, especialmente o Plano de Classificagdo Documental e a Tabela de Temporalidade,
com base no trabalho iniciado pela Comissdo anterior. As reunides visam atender as diretrizes da Resolugao n®
2029/2025, assegurando a organizacdo, padronizacdo e eficiéncia do Arquivo da Camara, em conformidade
com as normas técnicas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Data: 01/10/2025 Data: 08/10/2025 Data: 15/10/2025 Data: 22/10/2025
Membros: Inicio: 17h15 Inicio: 17h15 Inicio: 17h15 Inicio: 17h30
Fim: 19h Fim: 19h10 Fim: 19h Fim: 19h

Cléris Renata Gomes Golzio -
Presidente X

X X X
Marta Gomes de Castro X X X X
Barbara de Azevedo
Gottgtroy X X X X
Rodrigo Barros da Luz Santos X X X X
Filipe Carneiro Teixeira X X X X
Davi Henrique S. P. dos
Santos X X X X
Marcos Gabriel de S. X X X X
Anunciato
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» Resumo dos Assuntos tratados na reunido do dia 01/10/2025:

e Leitura e aprovacdo da ata da reunido anterior (24/09/2025).

 Deliberacdo e aprovacdo da prorrogacao, por mais quinze dias, do prazo para entrega da andlise do Plano de
Classificacdo de Documentos da Atividade-meio (Processo n2 351/2024), conforme solicitagdo do Grupo G1.

* Prosseguimento, pelo Grupo G1, da andlise da Fung¢do 005 — Gestdo Orcamentaria e Financeira, com base na Lei
n? 4.902/2022 e nas informacg&es colhidas junto as Diretorias de Contabilidade, Tesouraria e a Controladoria Geral da
Camara.

¢ |dentificacdo de inconformidades e duplicidades nas subfuncdes apresentadas pela Comissdo anterior, sendo
mantida apenas uma subfuncdo pertinente, foram analisadas todas atividades e documentos apresentados de acordo
com as competéncias dos setores responsaveis.

» Discussdo detalhada sobre a pertinéncia de documentos relacionados as legislacbes orcamentarias (PPA, LDO e
LOA), deliberando pela exclusdo dos que pertencem a Atividade-fim ou ndo sdo produzidos pela Camara, conforme as
normas arquivisticas e administrativas.

¢ Prosseguimento, pelo Grupo G2, da elaboracdo da Tabela de Temporalidade da Atividade-fim, com inicio da
Funcdo 05 — Assessoramento das DecisGes Governamentais e dos Gabinetes e A¢Oes de Integragdo Institucional,
abordando as subfungbes e atividades 05.01.01 (Sugestdo de propostas voltadas ao interesse publico), 05.01.02
(Apreciacdo de assuntos de relevancia para o municipio) e 05.01.03 (Propostas realizadas pelos gabinetes dos
vereadores).

¢ Definigdo dos prazos de guarda, fases de utilizagdo e destinagdo final dos documentos analisados nas respectivas
atividades (referentes a Atividade-fim).

¢ Agendamento da préxima reunido para o dia 08/10/2025, as 17 horas.

» Resumo dos Assuntos tratados na reunido do dia 08/10/2025:

e Leitura e aprovacdo da ata da reunido anterior (01/10/2025).

¢ Prosseguimento, pelo Grupo G1, da analise da Fungao 005 — Gestdao Or¢camentdria e Financeira, do Plano de
Classificagdo de Documentos da Atividade-meio (Processo n2 351/2024).

¢ Exclusdo da Atividade 005.01.02 — Consolidagao e formalizagdo de Projetos de Lei, e dos respectivos documentos
(Projetos de LDO, PPA e LOA), por se tratarem de documentos da Atividade-fim.

¢ Exclusdo da Subfung¢do 005.02 — Execu¢do or¢camentdria e financeira, em razdo de duplicidade de definicdo com

a subfuncdo anterior, mantendo-se apenas as Atividades efetivamente vinculadas a Diretoria de Contabilidade.
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e Exclusdo dos documentos 005.02.01.001 a 005.02.01.003 por ndo serem produzidos pela Contabilidade,
mantendo-se a Atividade 005.02.01 — Acompanhamento da execu¢do orgamentaria e financeira apontando a
possibilidade de inclusdo de novos documentos produzidos pelos setores envolvidos posteriormente.

¢ Na Atividade 005.02.02 — Adiantamento de despesas, deliberacdo pela exclusdo dos documentos que nao
correspondem a producdo da Contabilidade, mantendo apenas o 005.02.02.003 — Processo de adiantamento.

¢ Na Atividade 005.02.03 — Controle da contabilidade, apds consulta a Diretoria de Contabilidade, foi deliberada
a manutencao dos documentos efetivamente produzidos pelo setor, incluindo balancos, conciliaces bancarias e guias
de recolhimento (IR, INSS, PIS/PASEP, DARF, entre outros), bem como o documento 005.02.03.042 — Recibo e cdpia de
cheques de pagamentos de fornecedores, por possuir valor arquivistico para analise futura da CPAD (Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos).

¢ Exclusdo dos demais documentos listados na Atividade 005.02.03, por ndo integrarem o conjunto documental
da Contabilidade da Camara.

¢ Deliberac¢do de que o Grupo G1 concluira a analise da Fun¢do 005 na reunido subsequente.

¢ Prosseguimento, pelo Grupo G2, da elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos da Atividade-fim,
iniciando a Subfuncdo 05.02 — Atividades Integrativas e Acessérias, da Funcdo 05 — Assessoramento das DecisGes
Governamentais e dos Gabinetes e A¢es de Integragao Institucional.

¢ Apresentacdo e definicdo de prazos e destinacdo final dos documentos das atividades 05.02.01 — Representacao
em atos externos, 05.02.02 — Manifestacdo simbdlica do plenario, 05.02.03 — Realizacdo de audiéncias publicas e
eventos realizados pela Camara, e 05.02.04 — Registro de atividades de programas/projetos e relacionamento com a
sociedade, com deliberagdo pela preservag¢ao de todos os documentos listados em fungdo de seu valor histérico e
institucional.

¢ Registro de que o Grupo G2 concluiu a elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos da Atividade-
fim, restando apenas a revisdo final para a reunido seguinte.

* Agendamento da préxima reunido para o dia 15/10/2025, as 17 horas.

» Resumo dos Assuntos tratados na reunido do dia 15/10/2025:

e Leitura e aprovagdo da ata da reunido anterior (08/10/2025).

¢ Prosseguimento, pelo Grupo G1, da andlise da Fun¢do 005 — Gestdo Orgamentaria e Financeira, integrante do
Plano de Classificacdo de Documentos da Atividade-meio (Processo n2 351/2024).

¢ Avaliacdo da Atividade 005.02.04 — Distribuicdo de Recursos Orgamentarios, deliberando-se pela manutencgao
da atividade, com correcdao dos documentos que a compdem e exclusdo dos documentos 005.02.04.001 a

005.02.04.003, por nao integrarem o conjunto documental da Contabilidade.
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* Na Atividade 005.02.05 — Elaboracdo de Alteragdes Orcamentarias, deliberou-se pela exclusdo da atividade, com
a incorporagdo do documento 005.02.05.002 — Processo de Alteracdo Orcamentdria a Atividade 005.02.04, por
correspondéncia funcional.

¢ Exclusdo do documento 005.02.05.001 — Decreto de Alteracdo Orgamentaria, por se tratar de Ato Normativo de
competéncia do Poder Executivo.

e Exclusdo integral da Atividade 005.02.06 — Normalizacdo Orcamentaria e dos respectivos documentos
(005.02.06.001 a 005.02.06.003), por se referirem a atos administrativos do Executivo Municipal.

¢ Exclusdo integral da Atividade 005.02.07 — Normalizacdo da Execuc¢do Orcamentdria e Financeira e dos
documentos 005.02.07.001 e 005.02.07.002, por ndo pertencerem as atribuicdes da Camara.

¢ Andlise da Atividade 005.02.08 — Prestacdo de Contas e Controle Interno, com reformulacdo dos documentos
apos consulta ao setor competente, resultando nas seguintes deliberacdes: — Manutencdo dos documentos
005.02.08.004 — Processo de Suprimento de Fundos (ajustado em nomenclatura), 005.02.08.005 — Processo de
Prestacdo de Contas Anual de Gestdo (PCA), 005.02.08.006 — Processo de Auditoria do TCE/RJ, 005.02.08.008 — Processo
de Prestacdo de Contas de Pagamentos, 005.02.08.011 — Relatdrio de Auditoria, 005.02.08.012 — Relatério de Auditoria
e Controle Interno para o TCE/RJ, e 005.02.08.017 — Relatério Resumido da Execugdo Or¢amentaria (RREO). — Exclusdo
dos demais documentos por nao integrarem o acervo produzido pelo Controle Interno da Camara.

¢ Analise da Atividade 005.02.09 — Reserva de Recurso, Empenho e Liquidacdo da Despesa, deliberando-se pela
exclusdo da atividade e dos documentos 005.02.09.001 a 005.02.09.004 e 005.02.09.006, por ndo se tratarem de
documentos avulsos de arquivo, permanecendo apenas o 005.02.09.005 — Ordem Bancaria.

e Delibera¢do final pela reformulagdo e reestruturagdo integral da Fungao 005 — Gestdo Orgamentaria e
Financeira, com exclusdo de atividades redundantes e reorganizagdo do conteido em conformidade com as
competéncias dos setores administrativos da Camara (Diretoria de Contabilidade, Tesouraria e Controle Interno).

* Proposicao de inclusao de nova atividade referente ao Fundo Especial da Camara Municipal de Macaé — FECMM,
de natureza contabil e financeira, instituido pela Lei n? 3.490/2010 e previsto no art. 33 da Lei n? 4.902/2022, para
compor o Plano de Classificagao.

e Encerramento da analise da Atividade-meio, com previsdo de entrega, na proxima reunido, do relatério
conclusivo referente ao estudo da documentacdo analisada referente a Fungdo 005(Processo n2 351/2024), conforme
Portaria n2 113/2025.

¢ Prosseguimento, pelo Grupo G2, da elaboracdo da Tabela de Temporalidade da Atividade-fim, abordando a
Subfuncdo 05.02 — Atividades Integrativas e Acessdrias, da Fungdo 05 — Assessoramento das DecisGes Governamentais
e dos Gabinetes e A¢Oes de Integracdo Institucional, com apresentacdo e definicdo de prazos, fases e destinacdo final
dos documentos das Atividades 05.02.01 a 05.02.04, todos com destinagao final de preservagdo permanente, em razao

do valor histérico e institucional.
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¢ Registro de conclusdo da Tabela de Temporalidade de Documentos da Atividade-fim, restando apenas a revisao
final.

e Discussdo sobre a necessidade de prorrogacdo do prazo de funcionamento da Comissdo, diante das
inconsisténcias identificadas nos documentos produzidos pela Comissdo anterior e da complexidade dos trabalhos
relativos a elaborag¢do do novo Plano de Classificagdo da Atividade-meio.

* Agendamento da préxima reunido para o dia 22/10/2025, as 17 horas.

» Resumo dos Assuntos tratados na reunido do dia 22/10/2025:

e Leitura e aprovacdo da ata da reunido anterior (15/10/2025).

e Comunicacdo de que esta seria a Ultima reunido dentro do prazo de 180 dias estabelecido pela Portaria n2
113/2025.

e Apresentacdo da andlise realizada sobre os documentos das funcdes, constatando-se a necessidade de
elaboracdo de um novo Plano de Classificacdo de Documentos e respectiva Tabela de temporalidade da Atividade-meio
da Camara Municipal de Macaé.

* Registro de que mais de cinquenta por cento dos documentos listados no Plano elaborado pela Comissdao
anterior ndo sao produzidos pelos setores administrativos da Camara.

¢ Deliberacao pela solicitacdo de prorrogacao do prazo de funcionamento da Comissao por mais 120 dias, a fim
de possibilitar a elaboracdo de um novo Plano de Classificagdo de Documentos da Atividade-meio e de sua respectiva
Tabela de Temporalidade.

¢ Definicdo de que serd elaborado um memorando destinado a Presidéncia, relatando as atividades
desenvolvidas, os resultados obtidos e o pedido de prorrogacao do prazo, incluindo informacdes sobre a conclusdo do
Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade da Camara Municipal de Macaé referente a Atividade-fim.

¢ Destacamento da importancia dos trabalhos realizados ao longo dos meses, especialmente quanto a analise da
documentacgdo produzida pelos setores administrativos e a necessidade de descarte final de documentos acumulados
no Setor de Arquivo.

¢ Entrega da revisao da Tabela de Temporalidade de Documentos da Atividade-fim, acompanhada do indice e do
Plano de Classificagdo de Documentos da Atividade-fim, para anexa¢do ao memorando que serd destinado a Presidéncia
e arquivamento junto ao relatério final da Comissao.

* Deliberagdo pelo agendamento de reunido com a Presidéncia da Camara Municipal sugerindo o dia 27/10/2025,
com o objetivo de apresentar o relatério conclusivo das atividades realizadas durante o prazo de 180 dias de
funcionamento da Comissao.

e Justificativa de que a prorrogacdo é necessaria em razdo das inconsisténcias e inadequacdes identificadas nas

Funcgdes, Subfuncdes e Atividades analisadas, quando comparadas a realidade administrativa da Camara Municipal.
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* Encerramento da reunido as 19h.

Macaé-RJ, 06 de novembro de 2025.

Cléris Renata Gomes Golzio

Presidente da Comissao



