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DECRETO N° 112, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2025

“DISPOE SOBRE A INSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E
PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes legais, com
fundamento na Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991 que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados,

CONSIDERANDO as Resolugdes do CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos,

CONSIDERANDO a necessidade de implementar os procedimentos de gestdo de documentos, para atender as necessidades
legais, técnicas e administrativas da Administragdo Publica Municipal, bem como a importancia dos documentos permanentes

(histoéricos) como fonte de apoio a pesquisa a preservagdo do patrimonio documental do Municipio,

CONSIDERANDO, finalmente, a necessidade de dotar-se a Administragdo Pudblica Municipal de infraestrutura para a realizagdo

desta tarefa,

DECRETA:

Art. 19, Fica instituida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD, para a implantagdo e consolidagdo da
Gestdao de Documentos e Informagdes Municipais.

Art. 2°, Considera-se gestdo de documentos para fins deste decreto: conjunto de procedimentos e operagbes técnicas
referentes a sua producgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua

eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

CAPITULO I
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - CPAD

Art. 3°. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD, instituida pelo artigo 1° deste Decreto, terd as seguintes

competéncias:

1. Coordenar e orientar as atividades de avaliacdo e selegdo de documentos, respeitando as legislacdes que regem cada
documento em analise;

II. Elaborar a agenda dos trabalhos e definir os métodos mais adequados para cada documento ou assunto a ser avaliado;
III. Promover o levantamento e a identificacdo das séries documentais produzidas, recebidas ou acumuladas em cada
orgdo/entidade;

IV. Elaborar a relagdo de documentos a serem eliminados ou remetidos para guarda permanente;

V. Orientar e supervisionar o processo de eliminagao e de aplicagdo da Tabela de Temporalidade;

VI. Aprovar as amostragens e selegdo de documentos previamente destinados a eliminagao;

VII. Propor critérios de organizagdo, racionalizagdo e controle da gestdo de documentos e arquivos;

VIII. Avaliar, adequar e aprovar as propostas de tabelas de temporalidade e Destinagdo;

IX. Reunir as propostas dos setores e érgaos do Poder Executivo Municipal, em um Plano de Classificacdo de Documentos e
respectivas Tabelas de Temporalidade e Destinagdo, incumbindo-se também de sua atualizagdo;

X. Coordenar as atividades de avaliacdo, transferéncias e recolhimentos de documentos, de acordo com a destinagdo
proposta nas Tabelas de Temporalidade e com um calendario a ser definido para o Municipio;

XI. Coordenar os estudos para a integracdo das atividades de gestdo de documentos a solugdo tecnoldgica adequada ao
Municipio de Atilio Vivacqua/ES;

XII. Elaborar atos normativos para a implantacdo de politicas e programas de gestdo de documentos no ambito da

Administragdo Publica Municipal, em parceria com as Secretarias Municipais.
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Art. 4°. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos é um Grupo Multidisciplinar e sera constituida junto a Secretaria

Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento - SEMGOV, pelos seguintes membros:

1. Um representante indicado pela Secretaria Municipal de Administracdo e Financas - SEMAF;

II. Dois representantes indicados pela Secretaria Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento - SEMGOV;
III. Um representante indicado pela Secretaria Municipal de Saude - SEMSA;

IV. Um representante indicado pela Secretaria Municipal de Educacao - SEME.

§ 19, Os integrantes e presidente da CPAD serdo nomeados pela autoridade competente, no ambito das respectivas Secretarias
ou Org3os.

§ 29. A CPAD podera solicitar a participagdo de servidores das areas cujos documentos estiverem sendo avaliados.
Art. 5°. A CPAD devera realizar o processo de avaliagdo de documentos publicos municipais com vistas a:

1. Racionalizagdo e controle da produgdo de documentos;
II. Normalizagdo do fluxo documental;
III. Propor politicas de preservagdo do patriménio documental do Municipio;

CAPiTULO II
DA CLASSIFICACAO, AVALIACAO, ORGANIZAGCAO E GUARDA DOS DOCUMENTOS

Art. 6°. Cabera a CPAD propor juntamente aos nucleos das atividades meio e fim, o prazo de guarda dos documentos nas

fases corrente, intermediaria, bem como a sua destinagdo final: eliminagdo ou guarda permanente.

Art. 7°. Os planos de classificagdo de documentos e tabelas de temporalidade e destinagao das atividades meio e fim, deverdao
ser aprovados pela autoridade competente, e apds publicados, passardo a ter vigéncia ap6s 30 (trinta) dias a contar da data

de sua publicagao.

Art. 8°. Consideram-se documentos publicos municipais, para efeito deste Decreto, todos os registros de informagdo gerados,
em qualquer tempo, pelo exercicio das atribuigbes dos 6rgdos que compde a Administracdo Publica Direta e Indireta do

Municipio.

Paragrafo Unico. Incluem-se na categoria de documentos piblicos municipais os produzidos ou recebidos pelos érgdos da
Administragdo Municipal, independente da natureza de seu suporte, sejam papel, filme, fita magnética, disco magnético,

digitalizados e nato-digitais.

Art. 9°. Para fins deste decreto, os documentos publicos municipais classificam-se em documentos de valor primario e
secundario.

§ 1°. Sdo documentos de valor primario e guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos de vigéncia e precaucional
estabelecidos em tabelas de temporalidade, podem ser eliminados, sem prejuizo para a coletividade ou memoria da

Administragdo.

§ 29. S3o documentos de valor secundario e guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de vigéncia e precaucional
estabelecidos em tabelas de temporalidade, apresentem, no seu contetido ou forma, informacgGes que devam ser preservadas

para memoria da Administragdo ou possam servir de pesquisa ou prova para a coletividade.

Art. 10. Consideram-se, obrigatoriamente, de valor secundario e guarda permanente, os documentos de unidade ou dérgdo
municipal, consubstancial em todo procedimento do qual resultem:

I. Atos de criagdo, constituicdo ou extingdo, atribuicdo ou competéncias, tais como Leis, Decretos, Estatutos, Portarias e
Resolugdes;

II. Atos relativos ao patriménio imobiliario;

III. Atos que reflita a organizagdo da Administragdo, como organograma, fluxograma e regulamentos;

IV. Atos que reflitam o desenvolvimento da atividade-fim, como:

—
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a) planos, projetos, estudos e programas;
b) convénios, ajustes e acordos;

c) atas e relatdrios de departamento ou unidade e equivalente de nivel superior;
d) tipos documentais completos produzidas no exercicio da atividade-fim;

e) correspondéncia relativa a atividade-fim da Administragdo Publica Municipal;

V - Atos relativos a administragdo de pessoal, como:

a) planos de saléarios e beneficios;

b) criacdo, classificagdo, reestruturagdo ou transformacgdo de carreiras ou cargos;
c) politica contratual.

VI. Documentos legislativos, inclusive os que fixem jurisprudéncia administrativa como orientagdes, instrugdes, despachos

normativos e pareceres juridicos;

VII. Documentos de divulgagdo tais como cartazes, folhetos, boletins, cadernos, revistas, convites e postais, dos quais devera

ser guardado um exemplar;
VIII. Documentos que contenham valor artistico e cultural, como vinhetas, iluminuras, caligrafias especiais e ortografia antiga;

IX. Documentos de registros da memoria da cidade e testemunho do seu cotidiano, sejam visuais ou sonoros, independentes
da natureza de seu suporte, como fotografia, filmes, fitas, relativos a obras, eventos, atividades, manifestagdes culturais e

populares.

Art. 11. S3o de valor primario ndo evidente e guarda temporaria os documentos que, contendo informagdes repetitivas,

refletem apenas o cotidiano da administragao.

Art. 12. Os prazos de guarda dos documentos publicos municipais constardo, obrigatoriamente, nas tabelas de temporalidade

e destinagao elaboradas pela CPAD, que serdo publicadas para divulgagdo, sendo posteriormente aprovadas por Decreto.

§ 1°. A definigdo dos prazos de vigéncia, prescricdo e precaucdo dos documentos, poderdo ser submetidos a apreciacdo final

da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 13. Os documentos publicos municipais na fase corrente, que ainda cumprem vigéncia, deverdo ser classificados, e
mantidos sob guarda nas unidades produtoras (arquivos correntes) de forma acessivel a administracdo.

Art. 14. Os documentos na fase intermediaria, inclusive os processos encerrados, deverdo estar classificados, organizados no
arquivo, para cumprir seus prazos de guarda (prescricdo e precaucdo) até sua destinacdo final: eliminagdo ou guarda

permanente.

Art. 15. Os documentos de valor probatdrio, ou informacional de interesse publico, deverdo ser recolhidos para a Instituicdo
Publica na esfera de atuagdo (Arquivo Publico Municipal). Caso o Municipio ndo possua, a administracdo devera garantir a

guarda segura do seu acervo, em local adequado, seguro e acessivel.

Art. 16. Todas as unidades das Secretarias Municipais e drgdos da Administragdo Direta e Indireta ficam obrigados a prestar

informagdes, esclarecimentos e apresentar os documentos solicitados pela CPAD.

Art. 17. As Secretarias Municipais e 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta deverdo colocar a disposicdo da CPAD os recursos
materiais e pessoal necessarios a avaliacdo dos documentos, nos respectivos dmbitos de sua competéncia.

CAPITULO III
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

—
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Art. 18. A eliminagdo de documentos sera formalizada por meio de processo administrativo contendo obrigatoriamente: ata de
reunido da Comissdo, listagem de eliminagdo conforme Resolugdo do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, de modo a
relacionar os respectivos tipos documentais, datas limites e quantitativo (caixas, ou metros lineares), certiddao de aprovacgao de
contas junto ao TCE-ES (quando necessario, anuéncia da autoridade competente.

Art. 19. Publicar edital de ciéncia de eliminacdo de documentos, conforme Resolugdo do CONARQ. Os documentos poderdo ser
fragmentados apds 30 (trinta) dias contados a partir da publicacdo do Edital.

Paragrafo Unico. A fragmentacdo dos documentos avulsos e processos passiveis de eliminagdo se dard por meio de
fragmentadoras que garantam a descaracterizagdo total dos documentos.

Art. 20. Dos documentos a serem eliminados, serdo preservadas amostragens de 1 a 10%, com base em analise qualitativa e
quantitativa com o objetivo de registrar a alteragdo de rotinas administrativas ou atividades técnicas da unidade ou érgéo a
que se refere, e poderdo ser recolhidos pela Instituigdo Publica na sua esfera de atuagdo, caso haja.

Art. 21. Fica proibida a eliminagdo aleatéria de documentos publicos municipais, sem cumprir os procedimentos previstos neste
decreto, levando em consideracdo seus prazos de guarda na fase corrente e intermediaria.
CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

Art. 22, Ficara sujeito a responsabilidade penal, civel e administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que destruir,
inutilizar ou deteriorar documentos publicos de valor secundario ou considerado como de interesse publico e social, ou nos
casos de documentos de valor primario sem a autorizagdo e aprovagdo da CPAD, conforme procedimentos legais descritos

nesse Decreto.

Art. 23. Em nenhuma hipdtese sera permitida a eliminagdo de documentos que ndo constem na Tabela de Temporalidade de

Documentos ou, ndo tenham completados os prazos nela previstos.

Art. 24. Na auséncia de qualquer documento no Plano de Classificacdo e na Tabela de Temporalidade devera ser comunicado

oficialmente a CPAD para que seja feita incluséo.

Art. 25, Para garantir a efetiva aplicagdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos, estes deverdao

ser incluidos nos sistemas informatizados, utilizados nos protocolos, arquivos e demais Secretarias da Administragdo Publica.

Art. 26. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD, em razdo da especificidade ou volume dos documentos
a serem avaliados, podera solicitar a constituicdo de grupos de trabalhos auxiliares, e convocar especialista identificado com

as areas cujos documentos estiverem sendo organizados ou avaliados.

Art. 27. A CPAD participard do processo de implementacdo e implantacdo da solucdo tecnolégica mais adequada ao

funcionalismo da Administragdo Publica Municipal.
Art. 28. Fica revogado o Decreto Municipal n® 097, de 29 de maio de 2024.

Art. 29. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos retroativos a 31 de janeiro de 2025.

Atilio Vivacqua/ES, 03 de fevereiro de 2025.

HELIO HUMBERTO LIMA FILHO
Prefeito Municipal
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