
   OSENVaNDINENLO, 
Farsmo © inovacao de Vitoria 

  

Or 

PORTARIA 02/2022 

A Diretoria da companhia de Desenvolvimento, Turismo e Inovacao de Vitéria, no uso 
de suas atribui¢gdes conferidas pelo Estatuto Social e os Decreto n° 8.605, de 10 de julho de 1991, 
alterado pelos Decretos n° 11.378, de 30 de agosto de 2002, e n° 16.337, de 15 de junho de 2015, e 
de acordo com o Art. 1°, inciso VI, do Decreto n° 15.638, de 07 de marco de 2013 e do Decreto n° 
17.451, de 23 de julho de 2018 da Prefeitura Municipal de Vitoria. 

RESOLVE: 

Art. 1°. Designar os servidores, abaixo relacionados, para compor a Comissao Central de 
Avaliagao de Documentos - CCAD, da Companhia de Desenvolvimento, Turismo e Inovacdo de 
Vitoria: 

I — Coordenador: 

Alvarez Marchito de Siqueira filho - matricula D00075 

Il - Membros: 

Ana Alzira Antoniolli - matricula 000092 

Shirley Conceicéo Vita — matricula 626489 

Maria Rita Dalfior - matricula 000110 

Marluciane de Castro de Almeida Nogueira - matricula 000358 

Art. 2° — Os componentes da Comissao, farao jus a gratificacaéo mensal, equiparado aos 
mesmos valores pagos pela Prefeitura de Vitoria aos componentes da comissdo, exceto a servidora 
da Prefeitura de Vitoria, Shirley Conceic4o Vita — matricula 626489. 

Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura. 

Vitdria, 02 de margo de 2022. 

   Leticia Laia Ricieri 

Diretora Administrativo-Financeira 
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DECRETO N° 17.451 

Aprova o Regimento Interno da 

Comissaéo Central de Avaliagao 

Documentos ~- CCAD. 

QO Prefeito Municipal de Vitoria, Capital do 

Estado do Espirito Sante, no uso das atribuic6es que lhe sao 

conferidas pelos incisos III e V, do Art. 113, da Lei Organica do 

Municipie de Vitéria, @ em conformidade com o Decreto n° 8.605, 

de 10 de julho de 1991, 

DECRET A: 

Art. 1°. Fica aprovado o Regimento Interno 

da Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos - CCAD, nos termos 

do Anexo Unico deste Decreto. 

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data 

de sua publicacao. 

Palacio Jer6énimo Monteiro, em 23 de julho de 

    

Prefeito Municipal 

Vander Borges dos Santos 

Secretario Municipal de Gestdo, Planejamente e Comunicacdac 

Ref. Proc.3926879/18



Decreto n’ 17.451-18-fls. 2 - Prefeitura Municipal de Vitéria 

ANEXO UNICO 

COMISSAO CENTRAL DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS -— CCAD 

REGIMENTO INTERNO 

CAPITULO I 

DA FINALIDADE 

Art. 1°. A Comissdo Central de Avaliacdo de 

Documentos - CCAD tem por finalidade orientar ©o processo de 

analise, avaliacéo e selecdo da decumentagao produzida e 

acumulada no ambito do Municipio de Vitoria, tendo em vista a 

identificacaéo dos documentos para guarda permanente ¢€ a 

eliminacado does destituidos de valor, nos termos do presente 

Regimento Interno. 

CAPITULO II 

DAS COMPETENCIAS 

Art. 2°. Compete a CCAD: 

I~ planejar e orientar a gestao documental,; 

II - elaborar os instrumentos arquivisticos 

de gestdo documental, bem como, revisa-los, atualiza-los e 

adaptaé-los, quando se fizer necessario, em conjunto com as areas 

que produzem e recebem documentos; 

III - analisar e orientar o processo de 

avaliacac dos prazos de guarda e destinacado dos documentos 

produzidos e recebidos, tendo em vista a sua identificagao para 

guarda permanente e sua eliminacdo quando destituidos de valor, 

em conformidade com a legislac&o arquivistica brasileira ¢ as 

normas do Conselho Nacional de Arquivos ~- CONARQ; 

Iv - elaborar e propor a implantacao do 

Manual de Gest&o de Documentos Oficiais, contendo o Plano e 

Tabela de Classificacd&o de Documentos (TTD) a fim de padronizar 

oS procedimentos e@ rotinas de trabalho, assegurando a correta 

aplicacado das normas e procedimentos arquivisticos; 

j-
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Voo- propor as diretrizes referentes 4 

produ¢cdo de documentos necessarios ao arquivamento, movimentac4o 

e armazenamento, @ serem cumpridas por tedas as 4reas 

responsaveis pelo recebimento, registro, movimentacdo e guarda 

documental, visando a gestao, a preservacdo e o acesso aos 

documentos de arquivo, em consonancia com as decisédes eé 

resoliucées do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e a Lei de 

Acesso a Informacdo; 

VI - proper e incentivar a capacitacao 

técnica, o aperfeicoamento e a reciclagem dos agentes publicos 

que desenvolvam, ou que venham a desenvolver, atividades de 

arquivo no ambito do Municipio de Vitéria; 

VII - propor o estabelecimento de normativos 

internos com medidas e rotinas que visem a racionalizacdo e a 

eficiéncia na organizacao, guarda, preservacdo, conservacdo, 

transferéncia, recolhimento e eliminacéo dos documentos de 

arquivo, em fase corrente e intermediaria, am suporte 

convencional @ virtual; 

VIII ~ propor alteracdo na organizagao e no 

funcionamento da CCAD € a atualizacdo deste Regimento Interno; 

IX - promover a divulga¢cdo dos trabaihos 

desenvolvidos pela Comiss4o; 

x = solicitar, em casos excepcionais, a 

colaboracao de agentes publicos convidados para o desenvolvimento 

dos trabalhos, em razaéo de sua especialidade; 

XI - opinar sobre questG6es pertinentes 4 

gestao documental, manifestando-~se formalmente por meio de 

recomendacses dirigidas as areas pertinentes, consultando, quando 

necessario, a Procuradoria Geral do Municipio; 

XII - aprovar as Atas de Elimina¢cdo de 

Documentos. 

Art. 3°. Sdo instrumentos arquivisticos de 

gestdao documental: 

I - o Plano de Classificacdo de Documentos; 

It - a Tabela de Temporalidade e Destinacao 

de Documentos ~ atividades-meio e fim; 

{-
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TIt - oc Manual de Gest&o de Documentos 

Oficiais; 

Iv - Atas de eliminacado e recolhimente. 

CAPITULO III 

DA COMPOSICAO, DA ORGANIZACAO E DO FUNCIONAMENTO 

Art. 4°. A CCAD sera composta por: 

I~ Coordenador - servidor da Secretaria de 

Gestao, Planejamento e Comunicagao - SEGES; 

II - Membros: 

a) Coordenador de Protocolo e Arguivo; 

b) Ol (um) servidor com formacdo em 

Arquivologia; 

c) Gl (um) Analista em Gestao Publica 

Administrador, da SEGES; 

d) O1 (um) Historiador; 

e) 02 (dois) representantes da SEGES; 

£) O1 (um) representante da Secretaria de 

Desenvolvimento da Cidade - SEDEC. 

Art. 5°. O Coordenador e« os membros serdo 

designados por Portaria do Secretario Municipal de Gestdo, 

re 
Planejamento e Comunicacac. 

Art. 6°. A CCAD podera convidar, para 

participar de suas reunié6es, agentes publicos do Municipio de 

Viteérla e especialistas que possam contribuir com os objetivos da 

Comissdo, de acordo com a necessidade do pleno exercicio das 

atribuicG6es administrativas previstas neste Regimentc Interne. 

Paragrafo unico. Os agentes publices 

convidados néo terdo direito a voto nas deliberacses da CCAD. 

Art. 7°. A CCAD reunir-se-a, ordinariamente, 

Ol (uma) vez por semana, podendo essa periodicidade ser alterada 

por melo de deliberacdao da Comissdao, bem como 

Lr
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extraordinariamente, a qualquer tempo, por convocagcado do 

Coordenador ou por sclicita¢cdo formal de (03) trés integrantes da 

Comissdo, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias titeis. 

Art. S°., A  convecacédo para a  reuniao 

extraordinaéria da CCAD devera conter: 

I - o(s) dia(s), o local e a hora da 

reuniao; | 

It - a pauta dos assuntos a serem tratados. 

Paragrafo Unico. Qualquer matéria urgente ou 

de alta relevancia poderd, a critério do Coordenador da CCAD, ser 

colocada em discussao ainda que n&o constante da pauta de 

convocacdao. 

Art. 9°. As reunides serdo instaladas e 

iniciadas com a presenca de, pelo menos, 50% dos seus membros 

mais OL fum). 

Paragrafo unico. O membro que nado puder 

comparecer a reuniado deverda comunicar ao Coordenador da CCAD. 

Art. 10. As deliberacées da CCAD serdo 

feltas em suas reuniGes e deverdo contar com a anuéncia da 

mailoria simples dos presentes. 

Art. 11. As deliberacgdées deverao ser 

registradas 6 validadas em Ata mediante assinatura de todos os 

presentes. 

CAPITULO IV 

DAS ATRIBUICOES 

Art. 12. Compete ao Coordenador da CCAD 

coordenar e supervisionar as atividades da Comissdo e, 

especificamente: 

Io - coordenar as reuniGes ordinarias eé 

extraordinarias; 

wv
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II - elaborar a pauta das reuniGdes; 

IIr : delegar atribuicdes aos demais 

integrantes da Comissdo; 

Iv ~ designar membro da CCAD para 

secretariar os trabalhos nas reunisdes; 

Vo - designar membro para substituir o agente 

publico responsavel por secretariar a Comissao, quando 

necessario; 

VI - autorizar, em conjunto com os demais 

membros, a eliminagcao dos documentos, desde que observados: 

a) os prazos de guarda definidos para os 

contuntos documentais na TTD; 

b) a validacédo do Edital de Ciéncia de 

Eliminacao de Documentos. 

VII - elaborar e divulgar, anualmente, 

relatério das atividades e das ac6es originadas de decisses da 

CCAD; 

VIII - convidar ou convocar, a seu critério 

ou por indicacadc dos membros da CCAD, agentes publicos técnicos, 

para comparecer as reunides; 

Ix = proferir decisdo em caso de 

diverg@éncias de opiniGes entre os membros da Comissdo; 

x ~ fazer cumprir este Regimento Interno; 

KI - dar encaminhamento as deliberacGes da 

CCAD; 

XII - requisitar informacées e diligéncias 

necessarias ac andamento dos trabalhos da CCAD. 

Art. 13. Aos membros designados para 

secretariar a CCAD compete: 

I ~ redigir as Atas das reunides e 

providenciar para que sejam assinadas pelos participantes, 

prezando pela devida identificacao do subscritor; 

Ir = elaborar os expedientes, as 

0 ‘orrespondéncias e os documentos de interesse da CCAD e expedi- 

Los; 

f-
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III - manter organizados os documentos 

produzides e recebidos pela CCAD, prezando sempre pela utilizacdo 

de instrumento de salvaguarda e recuperacdo da informagdo; 

IV - organizar o local e€ a infraestrutura 

necessaria para viabilizar a realizac&ao das reunides ordinarias 

ou extraordinaérias da CCAD. 

Art. 14. Sado atribuicédes dos membros da 

CCAD: 

I - participar das reuniédes da Comissdo, 

discutir, questionar e deliberar sobre os assuntos constantes da 

pauta; 

LE = organizar as sugest6es e recomendacdes 

recebidas das Unidades Administrativas ou dos agentes publicos e 

relata-las nas reuniées da Comissdao; 

IIT - participar, conforme deliberacac da 

Comissaéo, de grupo de trabalho; 

Iv - manter sigilo acerca dos documentos de 

que tenha ciéncia durante suas atribuicdées; 

Vo- cumprir e zelar pelos objetivos e 

atribuicGes da CCAD; 

VI - z@elar pela implantacdo e divulgagado das 

ac6es deliberadas pela CCAD. 

Paragrafo Unico. Ao agente publico ocupante 

do cargo de Arquivista, além das atribuicdes listadas no Art. 2° 

deste Regimento Interno, incumbe acompanhar a fase de 

organizacado, mudanca de suporte e orientar quanto aA eliminacdo 

fisica dos documentos. 

Art. 15. Os colaboradores eventuais 

participardo das reunié6es da CCAD, discutindo e opinando sobre os 

assuntos relacionados 4 sua area profissional. 

CAPITULO V 

DOS DOCUMENTOS PARA ANALISE
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Art. 16. Em hipdétese alguma serdo admitidos 

documentos RASURADOS para analise da CCAD. 

Art. 17. As Atas de eliminacado de documentos 

para analise da CCAD deverdo estar, obrigatoriamente: 

I - em modelo de formulario padrao; 

It - em formato A4; 

IIT - em 02 (duas) vias; 

Iv - devidamente preenchidas, conforme as 

tabelas de temporalidade de documento da instituicdo e 

diagnéstico do acervo a ser eliminado; 

V - asSinadas pela chefia imediata do setor 

requisitante. 

Paragrafo Unico. Nao serdo admitidas Atas de 

eliminacao de documentos preenchidas a lapis ou  caneta 

esferografica, somente digitadas. 

Art. 18. As Atas de eliminacdo de documentos 

referentes a PROCESSOS ADMINISTRATIVOS dever&o vir acompanhadas 

de listagem individual de processos, conforme modelo padr4do. 

Paragrafo Unico. Nao serdo admitidas Atas de 

eliminagdo de processes administrativos que nao venham com a 

listagem individual anexada. 

Art. 19. As Atas de elimina¢cdo de documentos 

referentes a PROTOCOLADOS deverdo vir acompanhadas de listagem 

individual de protecolados, conforme modelo padrdao. 

Paragrafo unico. N&o serado admitidas Atas de 

eliminagao de protocolados que néo venham com aie listagem 

individual anexada. 

Art. 20. As solicitacSGes de inclusao de 

assunto ou aiteragcao de prazo de guarda e destinagao final de 

decumentos contidos nas tabelas de temporalidades de documentos, 

j-
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deverao vir acompanhadas de justificativa plausivel para o ato, 

seja esta pela mudanca na legislagdo vigente ou mesmo pela 

mudanca de uso documental. 

CAPITULO VI 

DAS DISPOSICOES FINAIS 

Art. 21. Este Regimento Interno podera ser 

objeto de alteragado, por deliberacaéo dos membros e colaboradores 

eventuais da CCAD, desde que presentes todos os seus integrantes 

© aprovada por maioria absoluta. 

Art. 22. Os casos nao previsto neste 

Regimento serdo resolvidos pela prépria Comissdo. 

Art. 23. Este Regimento Interno fol aprovade 

pela plenaria da Comissdo, em sua reuniade ordinaria realizada em 

04 de juliho de 2018.




