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DECRETO N©° 29,728

DISPOE SOBRE A INSTITUICAO DA COMISSAO DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICiPIQ DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando de
suas atribuicfes legais, e

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

CONSIDERANDO as ResolucBes do CONARQ - Conselho
Nacional de Arquivos;

CONSIDERANDO a necessidade de promover a interagdo e
integracdo das instituicdes responséveis pela custédia dos
documentos puablicos municipais € a Importéncia de sua
avaliacdo como etapa preliminar & instituicdo do Sistema de
Gerenciamento da Produgdo/Eliminagdo/Guarda de
Documentos e Estruturacdo dos Arquivos Correntes, do
Arquivo Intermedidrio e do Arquivo Histérico Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de se definir o ciclo de vida
dos documentos Produzidos, seus prazos de vigéncias e de
identificar os documentos que tém valor permanente
(Histérico), como registro de direitos ou informagdes
imprescindiveis & pesquisa publica e a preservagdo do
patrimdnio documental no Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim e ainda;

CONSIDERANDO, finalmente, a necessidade de dotar-se a
Administrac8o Piblica Municipal de infraestrutura para a
realizacdo desta tarefa;

DECRETA:

Art. 19 Ficam criadas a Comissfo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo -
CADA e as Comissbes Setoriais FEspecializadas - CSEs, para a implantagdo e
consolidacio da Gestdo Sist&mica de Documentos e Informagdes Municipais - GSDIM
(classificagdo, racionalizagdo, avaliagdo, organizagéo e destinago criteriosa de
documentos pUblicos), integradas as solugbes tecnolégicas adequadas ao Executivo
Municipal para atuarem junto a Secretaria Municipal de Administragao.
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; _CApiTULOI
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - CADA

Art. 20 A Comissdo de Avaliaco de Documentos de Arquivo — CADA, instituida
pelo artigo 1° deste decreto, tera as seguintes competéncias:

I - coordenar e orientar as atividades desenvolvidas pelas Comissdes Setoriais
Especializadas, respeitadas a legislagao especifica de cada 6rgdo;

II - supervisionar as eliminagdes de documentos ou recolhimentos ac Arquivo
Permanente, de acordo com o estabelecido nas Tabelas de Temporalidade;

III - aprovar as amostragens e selegdo de documentos previamente destinados
a eliminacgéo;

IV - propor critérios de organizag&o, racionalizacdo e controle da gestdo de
documentos e arquivos;

V - avallar, adequar e aprovar as propostas de tabelas de temporalidade
elaboradas pelas Comissdes Setorials Especializadas — CSEs;

VI - reunir as propostas das ComissGes Setoriais, de que trata o artigo 24, VI
deste Ato, em um Gnico Piano de Quadro de Classificac8o Funcional de Documentos e
respectivas Tabelas de Temporalidade, incumbindo-se também de sua atualizagdo;

VII - coordenar as atividades de avaliagdo, 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;

VIII - coordenar os estudos para a integragdo das atividades de gestdo de
documentos a solucdo tecnolégica adequada ao Municipio;

IX - elaborar minutas de atos normativos para a implantagdo de politica de
Gestdo Sistdmica de Documentos e Informagdes Municipais - GSDIM.

Art. 3° A Comisso de Avaliagio de Documentos de Arquivo é um Grupo
Multidisciplinar e serd submetida a Secretaria Municipal de Administragdo, pelos
seguintes membros, representantes das secretarias, a saber:

I - 02 (dois) representantes indicados pela Secretaria Municipal de
Administragdo - SEMAD;

II - 01 (um) representante indicado pela Secretaria Municipal de Educagdo -
SEME;

III - 01 (um) representante indicado pela Secretaria Municipal de Fazenda -
SEMFA;

IV - 01 (um) representante indicado pela Secretaria Municipal de Modernizagdo
e Analise de Custos - SEMMAC;

V - 01 (um) representante indicado pela Procuradoria Geral do Municipio - PGM;

VI - 01 (um) representante indicado pela Secretaria Municipa! de Saude -
SEMUS;

Paragrafo Gnico. Os integrantes da CADA, bem como seu presidente, seréo
nomeados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, no Ambito das respectivas
Unidades Administrativas.
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Art. 4° A CADA poderd convidar especialistas identificados com as areas cujos
documentos estiverem sendo avaliados.

Art. 5° A CADA devera acompanhar e implementar o processo de avaliacdo de
documentos plblicos municipais com vistas a:

I - racionalizac8o e controle da produgfo de documentos;
II - normalizaco do fluxo documental;

1I1 - elaboragdo do plano de destinagdo de documentos;
1V - preservagdo do patriménio documental do Municipio;

Art. 6° Cabera & CADA propor o prazo de guarda dos documentos em valores
que se apresentam para fins administrativos, legais, fiscais, operacionais ou técnicos.

Paragrafo (inico. Considera-se 6rgéo de origem a unidade administrativa onde
os documentos sdo produzidos, recebidos ou acumulados.

Art. 79 A CADA devera consubstanciar os resultados do trabaiho na elaboragdo
de planos de destinacdo de documentos e de tabelas de temporalidade.

Art. 8° As tabelas de temporalidade serdo divulgadas e consideradas aprovadas
apds 30 (trinta) dias a contar da data de sua publicagdo.

Art. 9° Fica proibida a eliminag8o aleatdria de documentos publicos municipais.

Art. 10. Consideram-se documentos publicos municipais, para efeito deste Ato,
todos os registros de informacgdc gerados, em qualquer tempo, pelo exercicio das
atribuicbes dos érgdos que compde a Administragdo Pulblica Direta e Indireta do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Paragrafo tnico. Inciuem-se na categoria de documentos piblicos municipais
os produzides ou recebidos pelos 6rgdos da Administragdo Municipal, da Cémara
Municipal, da Administracio Direta e Indireta, do particular e do municipe
independente da natureza de seu suporte, sejam papel, filme, fita magnética, disco
magnético ou outro.

Art. 11. Para os efeitos de sua destinagio final, os documentos publicos
municipais classificam-se em documentos de valor mediato,

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

§ 29, S3o documentos de valor mediato e guarda permanente aqueles que,
esgotados os prazos de vigéncia e precaucional estabelecidos em tabelas de
temporalidade, apresentem, no seu conteldo ou forma, informagdes que devam ser
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preservadas para memoria do Municipio ou possam servir de pesquisa ou prova para a
coletividade,

Art. 12. Consideram-se, obrigatoriamente, de valor mediato evidente e guarda
permanente, os documentos de unidade ou 6rgdo municipal, consubstancial em todo
procedimento do qual resultem:

I - atos de criacdo, constituicdo ou extingdo, atribuigdo ou competéncias, tais
como Leis, Decretos, Estatutos, Portarias e Resolugdes;

II - atos relativos ao patriménio imobiliario;

III - atos que reflita a organizacdo da Administragdo, como organograma,
fluxograma e regulamentos;

1V - atos que reflitam o desenvolvimento da atividade-fim, como:

a) planos, projetos, estudos e programas;

b) convénios, ajustes e acordos;

c) atas e relatérios de departamento ou unidade e equivalente de nivel superior;

d) séries documentais completas produzidas no exercicio da atividade fim;

e) correspondéncia relativa a atividade-fim da Camara Municipal de Cachoeiro
de Itapemirim;

V - atos relativos & administragdo de pessoal, como:

a) planos de salarios e beneficias;
b) criacdo, classificacdo, reestruturagdo ou transformagdo de carreiras ou

cargos;

¢} politica contratual;

VI - documentos legislativos, inclusive os que fixem jurisprudéncia
administrativa como orienta¢des, instrugdes, despachos normativos e pareceres
juridicos;

VII - documentos de divuigacio tais como cartazes, folhetos, boletins, cadernos,
revistas, convites e postais, dos quais devera ser guardado um exemplar e garantida
sua transferéncia para o Arquivo Histérico Municipal;

VIII - documentos que contenham valor artistico e cultural, como vinhetas,
iluminuras, caligrafias especiais e ortografia antiga;

IX - documentos de registros da memdria 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, manifestacdes culturais
e populares,

Art. 13. Sdo de valor mediato nSo evidente e guarda temporaria os
documentos que, contendo informagdes repetitivas, refletem apenas o cotidiano da
administracgdo.

Art. 14. Os prazos de vigéncia precaucional dos documentos publicos
municipais constarfio, obrigatoriamente, de tabelas de temporalidade elaboradas pela
CADA, que serdo publicadas para divulgag8io, sendo posteriormente aprovadas por Ato.

/

Praca Jerdnimo Monteiro, 28 « Centro
Cachoeiro de itapemirim » ES » Cep 29300-170 » C. Postal 037
Tel.: 28 3155-5351

. PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM




AR

§ 1°. Os prazos de vigéncia e precaucional dos documentos de valor probatério,
com proposta de eliminagdo, poderdo ser submetidos a apreciacdo final da
Procuradoria Geral do Municipio - PGM.

§ 2°, Em nenhuma hipdtese serd permitida a eliminacdo de documentos que
ndo constem das tabelas de temporalidade, ou ndo tenham os prazos de vigéncia e
precaucional nelas previstos.

§ 3°. Esgotados os prazos de vigéncias e precaucional estabelecidos nas tabelas
de temporalidade, os documentos de valor mediato ndo evidente, referidos no art. 12,
poderdo ser eliminados nas unidades acumuladoras.

§ 4°. As copias serfo eliminadas nas unidades acumuladoras, desde que
identificados os originais e garantido o seu ciclo de vida, ressalvadas as
excepcionalmente indicadas em tabelas de temporalidade.

CAPiTULO II
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 15. A eliminacdo de documentos sera formalizada por meio de registro em
Ata, acompanhada de relacdo que identifique os respectivos documentos e que
consignara as datas limites dos documentos que serdo eliminados.

Paragrafo anico. Os documentos eliminados serdo destruidos apds vencidos os
30 (trinta) dias contados a partir da publicacdo do Edital.

Art. 16. Dos documentos eliminados serdo conservadas amostragens para o
acervo do Arquivo Histérico Municipal, que serdo a ele encaminhadas conforme
calendario a ser estabelecido.

§ 1°. As amostragens deverfo, necessariamente, registrar alterag8o de rotinas
administrativas ou atividades técnicas da unidade ou 6rgdo a que se refere.

§ 2°. O calendario a que se refere o “caput” deste artigo sera elaborado pela
CADA.

Art. 17. Durante o seu ciclo de vida, os documentos piblicos municipais,
inclusive os processos ndo encerrados, serdo organizados, inicialmente nas unidades
produtoras e receptoras denominados, neste Ato, de Arquivos Correntes, de forma
acessivel a administracdo.

Art. 18. Os documentos com o prazo de vigéncia ou precaucional longo e baixa
frequéncia de uso serdo guardados, até sua destinagdo final, no Arquivo Intermediario.

Art. 19. Os documentos de valor probatério ou cultural, sem vigéncia definida e
com evidente interesse publico, serdo transferidos para o Arquivo Histérico Municipal,
nos prazos estabelecidos nas tabelas de temporalidade, conforme o calendario previsto
no art. 16, § 2° deste Ato. }
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Art. 20. Os processos encerrados dever8o ser enviados para o Arquivo
Intermediario e obedecerdo aos prazos estabelecidos nas tabelas de temporalidade.

Art. 21. Todos os setores da Administragdo Municipal ficam obrigados a prestar
informag8es, esclarecimentos e apresentar os documentos solicitados pela CADA.

Art. 22. Compete a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquive — CADA,
no processo de avaliagdo referido no art. 19, assessorar na elaboragdao do plano de
destinacdo de documentos e especialmente na identificagdo dos que contenham valor
probatdrio e cultural.

 CAPITULO XIX
DAS COMISSOES SETORIAIS ESPECIALIZADAS

Art. 23. As ComissBes Setoriais Especlalizadas, instituidas pelo artigo 1© deste
Ato, dever8o ser instituidas por meio de portarias, oruindas das Secretarias que
compdem a CADA,

Art, 24, Compete as Comlssfes Setorlalis Especlalizadas:

I - levantar o contexto normativo, o contexto da produglo documental e os
conjuntos documentals resultantes do exercicio de fungdes e atividades na area de sua
atuacdo;

II - promover o levantamento e a Identificagdo das séries documentais
produzidas, recebidas ou acumuladas por seu respectivo érgéo;

III - elaborar a proposta de Quadro de Classificagdo Funcional de Documentos
e de Tabela de Temporalidade, encaminhando-a, para apreciagdo e aprovagdo da
Comisséo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo ~ CADA;

IV - solicitar a colaboragio de auxiliares temporarios para o desenvolvimento
dos trabalhos, em razdo de sua especificidade ou volume;

V - acompanhar os trabalhos de organizag3o, racionalizagdo e controle de
arquivos de documentos de seu 6rgdo, visando o estabelecimento de rotinas de
eliminagdo ou envio para guarda permanente;

VI - propor as modificagdes cabiveis para a Tabela de Temporalidade,
atualizando-a sempre que necessario;

VII ~ elaborar a relagdo dos documentos a serem eliminados ou remetidos para
guarda permanente;

VIII -~ coordenar o trabalho de selegdo e preparagdo material dos conjuntos
documentais a serem eliminados, deixando-os disponiveis para eventuais verificagdes;
IX - presenciar a eliminagdo dos documentos, lavrando a respectiva ata;

X - participar de estudo para a integragdo das atividades previstas neste Ato a
solugéo tecnoldgica adequada.

Art. 25, As ComissBes Setorlals Especlalizadas deverdio ser compostas por
membros representantes das areas de atuacfo elencadas no artigo 3° deste Ato, em
nomero de 03 (trés) membros, designados pelo secretario da pasta.
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§ 1°. Os servidores desighados para compor as ComissGes Setoriais
Especializadas deverdo possuir notdrio ou reconhecido conhecimento da estrutura
organizacional, das fung8es exercidas, da produgdo e tramitagdo de documentos nas
respectivas areas de atuagdo, ou seus representantes oficialmente indicados.

§ 2°. Os membros das Comissbes Setoriais Especializadas deveréo escolher,
dentre os seus componentes, o responsavel pela coordenagéo dos trabaihos.

Art. 26. As Comissdes Setoriais Especializadas cabera consultar, em caso de
duvida, a Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo - CADA, acerca das agles
judiciais encerradas ou em curso nas quais a Administracdo Municipal figure como
autora ou ré, para que se possa dar cumprimento aos prazos prescricionais e
precaucionais de guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 27. As Comissdes Setoriais Especializadas serdo assessoradas por um
servidor da Sec3o de Arquivo da Administragdo Municipal, indicado pelo Secretario
Municipal de Administragdo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINALS

Art. 28. A Comiss3o de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA, em razdo
da especificidade ou volume dos documentos a serem avaliados, podera solicitar a
constituicio de grupos de trabalhos auxiliares, bem como, convocar especialista
identificado com as &reas cujos documentos estiverem sendo organizados ou avaliados.

Art. 29. A Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arguivo — CADA, de que
trata o presente Decreto, fica instituida com base no artigo 56 da Lei Municipal n®
7.516, de 04 de dezembro de 2017, com o exercicio remuneratério de seus membros.

Art. 30. A participacdo dos membros das Comissdes Setoriais Especializadas,
de gue tratam o presente Decreto, ndo serdo remuneradas, sendo considerada servigo
piblico relevante,

Art. 31, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicac8o, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 02 % detembro de 2020.

Praga Jeronimo Montelro, 28 » Centro

Cachoeiro de Itapemirim « ES » Cep 29300-170 + C. Postal 037

Tel.: 28 3155-5351

www.cachoeiro.

es.gov.br

PREFEITURA DE
CACHOQEIRO DE ITAPEMIRIM




