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

Comissdo Provisoria para Elaboracdo da Tabela de Temporalidade e Plano de Classificacdo Documental da
Camara Municipal de Macaé, instituida por meio da Portaria n? 113/2025, publicada no Diério Oficial de Macaé
em 01/05/2025 e sendo seu prazo prorrogado através da Portaria 195/2025 publicada em 07/11/2025.

A Comissdo tem como finalidade a analise, revisdao 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 Resolugdo n2
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: 29/10/2025 Data: 05/11/2025 Data: 12/11/2025 Data: 19/11/2025
Membros: Inicio: 14h Inicio: 17h50 Inicio: 17h30 Inicio: 17h10
Fim: 16h Fim: 19h15 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 29/10/2025:

» Realizacdo da reunido extraordinaria junto a Procuradoria da Cadmara Municipal de Macaé, conforme
deliberagdo registrada na ata de 22/10/2025.

* Relato, pela Comissdo, das atividades desenvolvidas ao longo dos 180 dias de vigéncia da Portaria n2
113/2025, incluindo o conjunto de andlises técnicas realizadas sobre os documentos da Atividade-meio
constantes do Processo n2 351/2024.

* Apresentagdo a Procuradoria do relatério conclusivo contendo:

— Andlises das fun¢Bes previstas no Plano de Classificacdo anterior, com a descricdo detalhada das

atividades, inconsisténcias identificadas e justificativas técnicas para reformulacao;

— Memorando com pedido de prorrogacao do prazo de funcionamento da Comissao por mais 120 dias;

— Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade da Atividade-fim, acompanhados do respectivo

indice.

e Informagdes apresentadas acerca da inexisténcia de diagndstico do arquivo institucional da Camara
Municipal de Macaé, documento essencial para identificacao, descricao e avaliagdo das condi¢des do acervo
documental.

e Consideracdes sobre a dificuldade de elaboracdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade da Atividade-meio sem a realizacdo do diagndéstico do arquivo, especialmente diante do
acumulo de documentos antigos possivelmente passiveis de eliminacao conforme a legislagdo arquivistica.

* Manifestacdao destacando a desorganizagao atual do arquivo institucional e a necessidade urgente de
diagndstico para melhoria da gestao documental e acesso as informagdes.

e Sugestdo da Procuradoria para elaboragdo de diagndstico do acervo por amostragem, a ser realizado
pelos servidores do Setor de Arquivo, integrantes da Comissao.

e Deliberagdo para criacdo de critério técnico de diagndstico por amostragem, a ser aplicado no
levantamento do acervo, incluindo amostragem fotografica dos documentos representativos de cada
tipologia.

e Aprovacdo da elaboracdo de formulario padrao para registro das informacgbes coletadas no
diagnéstico, com finalidade de padronizar e facilitar o tratamento dos dados.

e Compromisso assumido pelos servidores do Setor do Arquivo integrantes da Comissao de realizarem

o diagnéstico completo do arquivo no prazo de 60 dias.
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e Deliberacdo pela elaboracdo de um Plano de Ac¢do com cronograma e definicdo das etapas e
responsabilidades para os 120 dias de prorrogacao, incluindo:

— Execucgdo do diagndstico por amostragem;

— Construcdo do critério técnico e do formuldrio de diagndstico; e

— Continuidade dos trabalhos relativos ao Plano de Classificacdo de Documentos, indice e Tabela de

Temporalidade da Atividade-meio.

e Orientacdo da Procuradoria quanto a necessidade de cumprimento dos prazos: 60 dias para
diagndstico e 120 dias para conclusdo geral dos trabalhos.

e Compromisso da Comissdao de apresentar diagndstico prévio e relatério das atividades em nova
reunido com a Procuradoria, marcada para o dia 27/11/2025.

e Solicitacao da Subprocuradora para juntada, ao processo de prorroga¢ao, dos documentos que serdao
produzidos durante os proximos 120 dias, bem como do Plano de Ac¢do elaborado pela Comissao.

e Encerramento da reunido as 16h, com agendamento da préxima reunido para o dia 05/11/2025, as

17h.
» Resumo dos Assuntos tratados na reunido do dia 05/11/2025:

e Leitura da Portaria n? 195/2025, que prorrogou por mais 120 dias o prazo de funcionamento da
Comissdo, com efeitos a partir de 29 de outubro de 2025.

e Apresentacdo do Plano de Acdo relativo ao periodo de prorrogacdo (29/10/2025 a 25/02/2026),
contendo o planejamento para:

— Elaborac¢ao do Plano de Classificagdao de Documentos da Atividade-Meio;

— Estruturacdo do indice de Classificacdo;

— Elaboracao da Tabela de Temporalidade da Atividade-Meio; e

— Realizacdo do diagnéstico técnico do arquivo fisico da Camara Municipal de Macaé.

e Apresentacdo dos objetivos especificos da Comissdo, incluindo: diagndstico do acervo fisico;
elaboracdo do novo Plano de Classificacdo; construcdo do indice; elaboracdo da Tabela de Temporalidade; e
producao de relatdrios técnicos conclusivos para encaminhamento a Presidéncia.

e Distribuicdo interna das atribuicées dos membros para execucao das atividades previstas no Plano de
Acao, contemplando coordenacao técnica, elaboracdao de documentos, diagndstico do acervo, levantamento

documental e sistematizacdo das informacgdes.
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e Apresentagdo do cronograma de trabalho contendo cinco etapas:

1. Diagnostico do Acervo Documental —03/11/2025 a 01/01/2026 (60 dias);

2. Elaboracdo do Plano de Classificagdo da Atividade-Meio — 29/10/2025 a 26/12/2025 (58 dias);

3. Elaboragdo do indice de Classificagdo — 29/12/2025 a 30/12/2025 (2 dias);

4. Elaboracdo da Tabela de Temporalidade da Atividade-Meio —02/01/2026 a 20/02/2026 (50 dias);

5. Consolidagdo dos Relatérios Finais — 21/02/2026 a 25/02/2026 (5 dias).

e Registro de que a realiza¢do do diagndstico do acervo foi recomendagao da Procuradoria Geral da
Camara durante a reunido de 29/10/2025, devendo ser executado no prazo de 60 dias.

 Refor¢o de que os trabalhos da Comissdo devem observar a Lei n24.902/2022 e os principios de gestdo
documental e transparéncia administrativa.

* Deliberagdo e aprovac¢ao do Plano de A¢ao para os 120 dias de prorrogacao.

e Discussdo e apresentacdo do Critério de Diagndstico de Arquivo por Amostragem, definido pela
Comissdo, com os seguintes elementos:

— Estratificagdo por setor;

— Amostra minima de 10% das caixas ou, no minimo, 5 caixas por setor;

— Selec¢do sistematica por intervalo numérico;

— Descricdo documental por formuldrio padronizado;

— Registro fotografico obrigatdrio por amostra;

— Tabulacdo e consolidacdo dos dados para elaboracdo do relatério geral.

e Deliberagdo e aprovagdo do documento contendo o Critério de Diagndstico de Arquivo por
Amostragem.

* Apresentacdo detalhada do Formulario de Diagndstico do Acervo, contendo:

— ldentificacdo da inspec¢do e da amostra;

— Descricdo dos tipos documentais;

— Analise das condigdes fisicas e arquivistas;

— Registro fotografico associado;

— Sintese diagndstica da amostra;

— Conclusdo técnica e validacao.

e Deliberacdo e aprovacao do Formulario para Diagndstico do Acervo da Camara Municipal de Macaé.

* Aprovacdo do envio de memorando a Diretoria de Arquivo, informando:
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— Inicio do diagndstico por amostragem;

— Prazo de 60 dias para conclusao;

— Anexacdo do Critério de Diagndstico e do Formuldrio aprovado.

* Registro de que todos os produtos desenvolvidos deverdo ser entregues a Presidéncia ao final do
prazo, acompanhados de relatério técnico conclusivo e ata de encerramento.

e Encerramento da reunido as 19h15, com agendamento da proxima reunido para o dia 12/11/2025, as

17h.

» Resumo dos Assuntos tratados na reunido do dia 12/11/2025:

e Leitura e aprovacdo da ata da reunido anterior, realizada em 05/11/2025.

¢ Inicio da reunido com comunicacao sobre ajustes necessarios para inicio do diagndstico do arquivo
institucional e dificuldades observadas na distribuicdo de tarefas no Setor de Arquivo.

® Registro de esclarecimento de que o formulario de diagndstico aprovado serve como base inicial de
trabalho, mas podera exigir complementag¢des ao longo da execugdo, conforme avanco da andlise documental.

® Discussdo sobre a competéncia técnica da Diretoria de Arquivo quanto a execuc¢do do diagndstico,
sendo destacado que a Comissdo necessita das informagdes documentais resultantes desse levantamento
para subsidiar a elaboracdo do Plano de Classificacdo da Atividade-Meio.

e Apresentacao de relatdrio referente a visita realizada ao setor juridico, com o objetivo de identificar
de forma criteriosa os tipos documentais que devem ser incluidos no Plano de Classificacdo da Atividade-Meio.

* Registro de que foram examinadas caixas, pastas e processos antigos, com identificagcdao dos seguintes
tipos documentais existentes no setor juridico:

— InstrugGes normativas; portarias antigas; regulamentos; memorandos/circulares; despachos; minutas;
recomendacgdes; consultas juridicas; pareceres juridicos e técnicos; processos de sindicancia; processos
administrativos disciplinares (PAD); inquéritos administrativos; manifestacdes e documentos congéneres
oriundos do TCE/RJ, MP/RJ, TRT/RJ, TJ/RJ e TRE/RJ; mandados de segurancga; processos de concursos publicos;
processos administrativos de servidores; boletins de direito municipal e materiais referentes a direito
administrativo, licitacdes e contratos.

* Observacdo de que alguns documentos sob guarda do setor juridico constituem coépias de atos do

Executivo e, por sua natureza, integram a Atividade-Fim da Camara.
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e Comunicacdo de que foi iniciada a construcdo do Plano de Classificacdo da Atividade-Meio, seguindo
as normas federais de gestdo documental e a Lei Municipal n2 4.902/2022, alinhando a classificacdo as
fungdes, atividades e estrutura administrativa institucional vigente.

e Definicdo de que a estruturacdo do Plano seguird a mesma metodologia aplicada ao Plano de
Classificagao da Atividade-Fim, garantindo coeréncia, padroniza¢do e unidade metodoldgica.

* Apresentacdo da Funcdo 06 — Gestao da Estrutura Administrativa, primeira funcao da Atividade-Meio,
abrangendo diretrizes, normas e procedimentos de organizagdao administrativa, planejamento, controle
interno, transparéncia, publicidade, comunicagdo institucional e suporte as atividades administrativas.

e Descri¢do da primeira Subfunc¢do (06.01 — Atividade Administrativa), destinada a disciplina das normas,
atos e procedimentos que estruturam o funcionamento interno do Poder Legislativo.

e Apresentacdo da Atividade 06.01.01 — Atos Administrativos, com os seguintes documentos
classificados:

— Instrugdo normativa;

— Livro de registro de portarias;

— Portarias;

— Regulamentos.

e Apresentacdo da Atividade 06.01.02 — Assessoria Juridica e Gestdo das Jurisprudéncias, com os
seguintes documentos classificados:

— Boletins juridicos; consultas juridicas; despachos; inquéritos administrativos; mandados de
citacdo/intimacdo; mandados de seguranca; manifestacdes e congéneres de érgdos externos (TCE, MP, TRT,
TJ, TRE); minutas; notas juridicas; pareceres juridicos e técnicos; processo de requerimento de servidor;
processos de concursos publicos; processos de sindicancia; PAD; recomendagdes; sentencas judiciais.

e Apresentacdo da Subfungao 06.02 — Coordenacao das A¢bes e Supervisdao dos Servicos, voltada a
elaboracdo de estudos, pesquisas, projetos, planejamento e monitoramento de a¢bes administrativas, com
foco em eficiéncia, gestao publica e garantia de direitos do usuario.

* Apresentacdo das respectivas atividades:

1.06.02.01 — Gestdo, Monitoramento e Avaliacdo das Atividades Administrativas, contendo documentos

como:
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— Atas de reunido; cronogramas; dossiés; listas de presenca; pautas; projetos técnicos; relatdrios de
acompanhamento, gestdo e atividades; relatérios técnicos; processos de pagamento de prémio; resumos
mensais de comissoes.

2. 06.02.02 — Comunicacdo entre Usudrios e o Servico Publico, contendo:

— Abaixo-assinados diversos; carta de servigos; manifestagGes de usudrios; pareceres da ouvidoria;
processos de apuracao de denuncias; relatdrios da ouvidoria; relatdrios estatisticos de manifestacoes.

* Informacgdo de que o grupo responsavel continuara a classificagdo e apresentara, na préxima reunido,
a sequéncia da Funcao 06.

¢ Encerramento da reunido as 19h, com agendamento da préxima para o dia 19/11/2025, as 17h.
» Resumo dos Assuntos tratados na reunido do dia 19/10/2025:

e Leitura e aprovacdo da ata da reunido anterior (12/11/2025).

e Apresentagdo do diagndstico do arquivo institucional, contendo o levantamento preliminar da
guantidade de documentos armazenados na drea administrativa (aproximadamente 2.500 caixas) e na area
legislativa (aproximadamente 2.000 caixas).

* Registro de que parte dos documentos de Recursos Humanos (folhas de ponto) estd organizada em
armadrios, gavetas e caixas, ficando sob responsabilidade da Diretoria do Arquivo.

* Prosseguimento da elaboragdo do Plano de Classificagdo de Documentos da Atividade-meio, com
continuidade da analise da Subfuncdo 06.03 — Atribuicdes oficiais e Publicidade dos Atos.

* Apresentacdo e definicdo das atividades e documentos da Subfun¢ao 06.03:

— Atividade 06.03.01 — Controle e registro de atividades oficiais, com os documentos: Oficio de

compromissos oficiais; Convite de evento/cerimdnia oficial da Cdmara; Convite recebido; Dossié de

evento; Lista de presenca; Solicitacdo interna de uso do espaco.

— Atividade 06.03.02 — Publicidade de atos oficiais, com os documentos: Diario Oficial de Macaé;

Publicacdo em jornal de circulacdo local; Publicacdo no Didrio Oficial do Estado (IOERJ); SolicitacGes de

publicacdo; Acervo de jornais de circulagdo.

® Prosseguimento da estruturacdo da Funcdo 06 — Gestdo Administrativa, com apresentacdao da
Subfuncdo 06.04 — Comunicacdo Institucional, abrangendo ac¢des de divulgacao institucional e integracdo com
o publico interno e externo.

* Deliberacdo das atividades e documentos da Subfuncao 06.04:
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— Atividade 06.04.01 — Assessoria de Imprensa, com os documentos: Clipping; Comunicado oficial;

Noticia; Reportagem produzida pela Camara; Informativo mensal.

— Atividade 06.04.02 — Producdo de registros de imagem e som, com os documentos: Arte final; Registro

audiovisual; Registro fotografico; Termo de autorizacdo de uso de imagem.

e Apresentacao da Subfunc¢do 06.05 — Apoio Externo, referente ao atendimento a usudrios externos e
ao uso das dependéncias da Camara para fins publicos ou coletivos.

e Definicdo da Atividade 06.05.01 — Solicitagdes de usudrios externos e cidaddos, com os documentos:
Atendimento ao publico externo; Solicitacdo de uso do espaco; Solicitacdo externa diversa; Solicitacdo pessoal
ao vereador.

* Registro de que a préxima Funcdo a ser analisada sera a Funcdo 07 — Gestdo de Documentos e
Informacgdes.

* Discussdo sobre o ritmo acelerado dos trabalhos, considerando a complexidade da elaboracdo de um
novo Plano de Classificacdo de Atividade-meio em prazo reduzido.

* Observacdo de que, apesar da conclusdo da Fungao 06, o Plano de Classificacdo ainda dependera do
diagndstico completo do arquivo, o que podera gerar inclusdo de novos documentos.

e Agendamento da proxima reunido para o dia 27/11/2025, as 10h30, na Procuradoria-Geral da Camara.

Macaé-RJ, 09 de dezembro de 2025.

Cléris Renata Gomes Golzio

Presidente da Comissao



