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Resumo das Atividades Mensais em atendimento à Resolução nº 2029/2025 

Comissão Provisória para Elaboração da Tabela de Temporalidade e Plano de Classificação Documental da Câmara 
Municipal de Macaé, instituída por meio da Portaria nº 113/2025, publicada no Diário Oficial de Macaé em 
01/05/2025. 

A Comissão tem como finalidade a análise, revisão e conclusão dos instrumentos de gestão documental do 
Poder Legislativo Municipal, especialmente o Plano de Classificação Documental e a Tabela de Temporalidade, 
com base no trabalho iniciado pela Comissão anterior. As reuniões visam atender às diretrizes da Resolução nº 
2029/2025, assegurando a organização, padronização e eficiência do Arquivo da Câmara, em conformidade 
com as normas técnicas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). 

Membros: 

Data: 09/07/2025 
Início: 17h30 
Fim: 19h05 

 

Data: 16/07/2025 
Início: 17h05 
Fim: 19h15 

 
 

Data: 21/07/2025 
Início: 17h20 
Fim: 19h25 

 

Data: 30/07/2025 
Início: 17h30 
Fim: 19h30 
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► Resumo dos Assuntos tratados na reunião do dia 09/07/2025: 

• Apresentação, pelo grupo G2, da continuidade dos trabalhos de reconstrução do Plano de Classificação 

de Documentos da Atividade-fim, com conclusão da descrição da Atividade 02.01.02 – Legislação Municipal e 
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início da Subfunção 02.02 – Organização e Registro dos Trabalhos das Comissões Legislativas Permanentes; 

listagem e classificação dos documentos com base no Regimento Interno e no Sistema SAPL. 

• Deliberação para que dois dos membros da Comissão, elaborem relatório preliminar sobre a análise do 

Plano de Classificação da Atividade-fim, entregue pela Comissão anterior no Processo nº 351/2024, para ser 

encaminhado à Presidência e à Procuradoria da Câmara. 

• Apresentação, pelo grupo G1, do levantamento dos documentos produzidos pelos setores da Câmara; 

(Escola do Legislativo, Biblioteca, Museu do Legislativo, Protocolo, Setor médico, Procuradoria, Diretoria 

Licitações e Contratos, Diretoria Geral e Presidência) e deliberação para anexar, às atas, cópias dos formulários 

preenchidos e assinados pelos setores. 

• Deliberação pelo envio de e-mail ao CONARQ solicitando orientações técnicas para a elaboração dos 

instrumentos de gestão de arquivo da Câmara. 

• Agendamento da próxima reunião para o dia 16/07/2025, às 17h. 

► Resumo dos Assuntos tratados na reunião do dia 16/07/2025: 

• Apresentação do relatório sobre inconsistências no Plano de Classificação da Atividade-fim, entregue 

pela Comissão anterior no Processo nº 351/2024, destacando lacunas e inconformidades com o Regimento 

Interno e o Sistema SAPL da Diretoria Geral de Assuntos Legislativos; Aprovação unânime do relatório para 

encaminhamento à Presidência e Procuradoria da Câmara. 

• Apresentação de informações do curso “Elaboração de Instrumentos de Gestão de Documentos de 

Arquivo” relativo à Atividade-fim, encaminhando sugestão à Presidência para criação da Comissão Permanente 

de Avaliação de Documentos na Câmara - CPAD;  

• Deliberação para elaboração de memorando à Presidência sugerindo criação da Comissão Permanente 

de Avaliação de Documentos na Câmara - CPAD;  

• Apresentação do levantamento dos documentos produzidos pelos setores administrativos da Câmara 

(Diretoria de Patrimônio, Coordenadoria de Almoxarifado, Transporte, Controladoria, Comunicação Social, 

Cerimonial, Tesouraria, Serviços Gerais, Fundo Especial, Segurança e Procuradoria da Mulher). 
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• Apresentação da continuidade dos trabalhos do grupo G2 na estruturação do Plano de classificação da 

Atividade-fim, com detalhamento da Subfunção 02.03 – Controle e funcionamento das Sessões Legislativas, e 

inclusão da Função 03 – Fiscalização Contábil, Financeira, Orçamentária e Patrimonial. 

• Deliberação para análise detalhada do Plano de Classificação da Atividade-meio entregue pela Comissão 

anterior e possibilidade de agendamento de reuniões com setores administrativos para esclarecimento de 

dúvidas e complementação de informações documentais. 

• Agendamento da próxima reunião para o dia 21/07/2025, às 17h. 

► Resumo dos Assuntos tratados na reunião do dia 21/07/2025: 

• Informes sobre visita informal da Presidente da Comissão no Arquivo Público do Estado do Rio de Janeiro 

(APERJ) para solicitar orientações técnicas acerca do Plano de Classificação e da Tabela de Temporalidade da 

Câmara. 

• Grupo G1 apresentou o início da análise do Plano de Classificação da Atividade-meio, iniciando pela 

Função 003 – Gestão de Recursos Humanos, com destaque para inconsistências na descrição e pertinência de 

documentos, além de apontamentos sobre nomenclaturas e processos internos do RH. 

• Detalhamento das subfunções 003.01 (Controle de frequência) e 003.02 (Expediente de pessoal), com 

destaque para documentos pertinentes e não pertinentes à Diretoria de Recursos Humanos, e relação com 

processos do órgão previdenciário municipal (MACAEPREV). 

• Grupo G2 apresentou andamento na estruturação da Subfunção 03.01 – Fiscalização dos Poderes 

Municipais e inclusão da Função 04 – Gestão Político-Administrativa, com a criação da Subfunção 04.01 – 

Fiscalização Político-Administrativa, abrangendo documentos e procedimentos relacionados a investigações e 

processos administrativos contra agentes políticos. 

• Apresentação dos principais documentos da Atividade 04.01.01 – Controle e Julgamento das Contas do 

Legislativo e Executivo, incluindo processos de cassação, comissões especiais, recursos e registros de denúncias. 

• Deliberação para análise detalhada da Função 001 – Administração, do Plano de Classificação da 

Atividade-meio proposto pela Comissão anterior na próxima reunião. 
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• Agendamento da próxima reunião para o dia 30/07/2025, às 17h. 

► Resumo dos Assuntos tratados na reunião do dia 30/07/2025: 

• Leitura e aprovação da ata da reunião anterior (21/07/2025). 

• Apresentação e discussão do e-mail recebido do Arquivo Público do Estado do Rio de Janeiro (APERJ), 

informando a impossibilidade momentânea de firmar acordo de cooperação técnica, por falta de representante 

habilitado para decisão no órgão. 

• Apresentação pelo Grupo G1, da continuidade da análise da Função 003 – Gestão de Recursos Humanos, 

do Plano de Classificação proposto pela Comissão anterior no Processo 351/2024, abordando diversas 

subfunções e atividades, com identificação de documentos pertinentes, não pertinentes, redundantes e 

inconsistentes com a realidade da Diretoria de Recursos Humanos da Câmara. 

• Constatação de divergências entre a classificação prevista e os documentos efetivamente produzidos 

ou recebidos pela Diretoria de Recursos Humanos da Câmara, além de redundâncias, falta de clareza e precisão 

no Plano apresentado pela Comissão anterior. 

• Deliberação, aprovada por cinco dos membros, para que a Função 003 seja integralmente refeita. 

• Apresentação do Grupo G2 sobre o andamento do Plano de Classificação da Atividade-fim, 

especificamente da Função 04 – Gestão Político-Administrativa, sem necessidade de inclusão de novas 

atividades. 

• Criação e inclusão da Função 05 – Assessoramento das Decisões Governamentais e Ações de Integração 

Institucional, contemplando subfunções e atividades relacionadas à formulação de propostas de interesse 

público, análise de temas relevantes e articulação entre Legislativo e sociedade. 

• Destaque para documentos e processos relativos à Audiências Públicas, ofícios, pareceres, grupos de 

trabalho e Frentes Parlamentares dentro dessa nova função. 

• Definição que próximo passo será a análise detalhada da Função 001 – Administração da Atividade-meio 

na próxima reunião. 
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• Agendamento da próxima reunião para o dia 06/08/2025, às 17h. 

Macaé-RJ, 11 de agosto de 2025. 

 

_______________________________________________ 

Cléris Renata Gomes Golzio 

Presidente da Comissão 


