CRArTIENtD,
s @ Inovacio de Vitaria

PORTARIA 02/2022

A Diretoria da companhia de Desenvolvimento, Turismo e Inovacdo de Vitoria, no uso
de suas atribuigdes 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 margo de 2013 e do Decreto n°
17.451, de 23 de julho de 2018 da Prefeitura Municipal de Vitéria.

RESOLVE:

Art. 1°. Designar os servidores, abaixo relacionados, para compor a Comissdo Central de
Avaliagdo de Documentos — CCAD, da Companhia de Desenvolvimento, Turismo ¢ Inovacdo de
Vitoéria:

I - Coordenador:
Alvarez Marchito de Siqueira filho - matricula D00075
IT — Membros:

Ana Alzira Antoniolli - matricula 000092

Shirley Concei¢do Vita — matricula 626489

Maria Rita Dalfior - matricula 000110

Marluciane de Castro de Almeida Nogueira - matricula 000358

Art. 2° — Os componentes da Comissdo, fardo jus a gratificagdo mensal, equiparado aos
mesmos valores pagos pela Prefeitura de Vitoria aos componentes da comissdo. exceto a servidora
da Prefeitura de Vitdria, Shirley Concei¢do Vita — matricula 626489.

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

Vitéria, 02 de margo de 2022.

Leticia Laia Ricieri
Diretora Administrativo-Financeira
-
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DECRETO N° 17.451

Aprova o© Regimento Interno da
Comissdoc Central de Avaliacédo
Documentos - CCAD.

O Prefeito Municipal de Vitdria, Capital do

Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicdes que lhe sao

conferidas pelos incisos III e V, do Art. 113, da Lei Orgdnica do
(4]

Municipic de Vitéria, e em conformidade com © Decreto n°® 8.605,

de 10 de julho de 1991,

DECRET A:

Art. 1°. Fica aprovado © 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 zua publicacéo.

Palacio Jerbnimo Monteiro, em 23 de julho de

2018,

Prefeitc Municipal

Vander Borges dos Santos

Secretario Municipal de Gestdo, Planejamentc e Comunicacdo

Ref.Proc.392687¢/18
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ANEXO UNICO

COMISSAO CENTRAL DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS — CCAD
REGIMENTO INTERNO

cariTULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. A Comissdc Central de Avaliacdo de
Documentos - CCAD tem por finalidade orientar o© processo de

analise, avaliacdo e selecdo da documentacgac produzida

T

acumulada no éambito do Municipio de Vitéria, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda permanente e a
eliminacdc dos destituidos de wvalor, nos termos do presente

Regimento Interno.

cAaPiTULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 2°. Compete & CCAD:

I - planeiar e orientar a gestdo documental;

II - elaborar os instrumentos arquivisticos
de gestdo documental, bem como, revisad-los, atualiza-los e
adaptéa-los, quande se fizer necessario, em conjunto com as areas
que produzem e recebem documentos;

IIT -~ analisar e orientar o processo de
avaliacdc dos prazos de guarda e destinacdo dos docunentos
produzidos e recebidos, tendo em vista a sua identificagdo para
guarda permanente e sua eliminacdo quando destituidos de valor,
em conformidade com a legislacdo arquivistica brasileira e as
normas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ;

IV -~ elaborar e propor a implantacgao do
Manual de Gestdo de Documentos Oficials, contendo ¢ Plano e
Tabela de Classificacdc de Documentos (TTD) a fim de padronizar
os procedimentos e rotinas de trabalho, assegurando a correta

aplicacac das normas e procedimentos arguivisticos;
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V -~ propor as diretrizes referentes a
produgdo de documentos necessarios ao arquivamento, movimentacdo
& armazenamento, a serem cumpridas por tedas as  Areas
responsaveis pelc recebimento, registro, movimentacdo e guarda
documental, visando a gestdo, a preservacdo e © acesso aos
documentos de arquivo, em consonancia com as decisbes e
resclucdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e a Lei de
Acesso a Informacdo;

VI - propor e incentivar a capacitacgdo
técnica, o aperfeigoamento e a reciclagem dos agentes publicos
que desenvolvam, ou que venham a desenvolver, atividades de
arguivo no ambito do Municipio de Vitéria;

VII - proper o estabelecimento de normativos
internos com n@didas e rotinas que visem a racionalizacdo e a
eficiéncia na organizagdo, gquarda, preservacio, conservacao,
transferéncia, recolhimento e eliminacdo dos documentos de
arquivo, em fasge corrente e intermediaria, am suporte
convencional e virtual;

VIII - propor alteragdo na organizagao € no
funcionamento da CCAD e a atualizacdo deste Regimento Interno;

IX - promover a divulga¢do dos trabalhos
desenvolvideos pela Comissdo;

X - solicitar, em casos excepcionals, a
colaboracdoe de agentes publicos convidados para o desenvolvimento
dos trabalhos, em razdo de sua especialidade;

XI -~ opinar sobre gquestBes pertinentes a
gestdao documental, manifestando-se formalmente por meio de
recomendacdes dirigidas as areas pertinentes, consultando, quando
necessario, a Procuradoria Geral do Municipio;

XII -~ aprovar as Atas de Eliminagdo de

Documentos.

Art. 3°. S&o instrumentos arquivisticos de
gestdo decumental:

I - o Plano de Classificac¢ao de Documentos;

IT - a Tabela de Temporaiidade-e Destinacado

de Documentos - atividades-meio e fim;

{—
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ITIT - o Manual de Gestdo de Documentos
Oficlais;

IV - Atas de eliminacadao e recolhimento.

CAPITULO III
DA COMPOSIGAO, DA ORGANIZAGCAO E DO FUNCIONAMENTO

Art. 4°. A CCAD serd composta por:

I - Coordenador - servidor da Secretaria de
Gestdo, Planejamento e Comunicagdc - SEGES;

II - Membros:

a) Coordenador de Protocole e Argquivo;

b) 01 fum) servidor com formacao em
Arquivologia;

c} €1 (um) Analista em Gestdc Publica
Administrador, da SEGES;

d} 01 {(um) Historiador;

e} 02 (dois) representantes da SEGES;

£y 01 (um) representante da Secretaria de

Desenvolvimento da Cidade - SEDEC.

Art. 5°. O Coordenador e os membros serio
designados por Portaria do Secretdrio Municipal de Gestao,

-

Planejamento e Comunicacao.

Art. 6°. A CCAD podera convidar, para
participar de suas reunides, agentes publicos do Municipio de
Vitéria e especialistas gue possam contribulr com c©s objetivos da
Comissdo, de acorde com a necessidade do pleno exercicic das

atribuic¢des administrativas previstas neste Regimentc Interno.

Paragrafo Gnico. Os agentes publiceos

convidados ndo terdo direito a voteo nas deliberacdes da CCAD.

Art. 7°. A CCAD reunir-se-&, ordinariamente,
01 (uma) vez por semana, podendo essa periodicidade ser alterada

porx melio de deliberagado da Comissao, bem COmO

I~
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extracrdinariamente, a qualquer  tempo, por convocagao do
Cocrdenador ou por sclicitacgdo formal de (03) trés integrantes da

Comissdc, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias uteis.

Art. 8°. A convocagdo para a reunido
extraordinidria da CCAD deverd conter:

I - of(s) dia(s), o local e a hora da
reuniac; |

II - a pauta dos assuntos a serem tratados.

Pardgrafo unico. Qualquer matéria urgente ou
de alta relevancia podera, a critério do Coordenador da CCAD, ser
colocada em discussdo ainda que n&oc constante da pauta de

Convocacao.

Art. 9°. As reunides serdo instaladas e
iniciadas com a presenca de, pelo menocs, 50% dos seus membros

mais 0L (um).

Paragrafo dnico. O membro gque ndc puder

comparecer a reunido devera comunicar ao Coordenador da CCAD.

Art. 10. As deliberacges da CCAD serdo
feitas em suas reunides e deverdc contar com a anuéncia da

maioria simples dos presentes.

Axrt. 11. As deliberacdes deverao ser
registradas e validadas em Ata mediante assinatura de todos os

presentes.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES

Art. 12. Compete ac Coordenador da CCAD
coordenar e supervisionar as atividades da Comissao =
especiflicamente:

I " coordenar as reunides ordinarias e

extracrdinarias;

:
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II - elaborar a pauta das reunides;

III - delegar atribuicdes aos demais
integrantes da Comisséao;

v - designar membro da CCAD para
secretariar os trabalhos nas reunides;

V - designar membro para substituir o agente
publico responsavel por secretariar a Comissao, quando
necessario;

VI - autorizar, em conjunto com cs demais
memnbros, a eliminacdc dos documentos, desde gue observados:

a) os prazos de qguarda definidcs para os
coniuntos documentals na TID;

p) a wvalidacdoc do Edital de Ciéncia de
Eliminacao de Documentos.

VII -~ elaborar e divulgar, anualmente,

elatéric das atividades e das acgbes originadas de declisdbes da

VIII - convidar ou convocar, a seu critério
ou por indicacdo dos membros da CCAD, agentes publicos técnicos,
para comparecer as reunides;

IX - DroLeriy decisdo erm caso de
divergéncias de opinides entre os membros da Comissao;

X - fazer cumprir este Regimento Interno;

XI -~ dar encaminhamento as deliberacdes da
CCRLD;

XI11 - requisitar informacdes 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 identificacdo do subscritor;

Ix = elaborar oS expedientes, as
correspondéncias e os documentos de interesse da CCAD e expedi-

los;

?Lu..
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III - manter organizados os documentos
produzidos e recebidos pela CCAD, prezando sempre pela utilizacgac
de instrumento de salvaguarda e recuperacao da informagdo;

IV - organizar o local e a 1infraestrutura
necessaria para viabilizar a realizacdo das reunibdes ordinarias

ocu extracrdinarias da CCAD.

Art. 14. Sao atribuicbes dos membros da
CCAD:

I - participar das reunibes da Comissdo,
discutir, guestionar e deliberar sobre os assuntos constantes da
pauta;

II - organizar as sugestfes e recomendagdes
recebidas das Unidades Administrativas ou dos agentes publicos e
relatd-las nas reunides da Comisséo;

IIY -~ participar, conforme deliberagac da
Comissdo, de grupce de trabalho;

IV - manter sigilo acerca dos documentos de
que tenha ciéncia durante suas atribuigdes;

Vv ~ cumprir e zelar pelos obljetivos e
atribuictes da CCAD;

vI -~ zelar pela implantacdo e divulgagdoc das

actes deliberadas pela CCAD.

Paragrafo unico. Ao agente publico ocupante
do cargo de Arquivista, além das atribuicgdes listadas no Art. 2°
deste Regimento Interno, incumbe acompanhar a fase de
organizacgdo, mudanca de suporte e orientar gquantoc a eliminacdo

fisica dos documentos.

Art. 15. OCs colaboradores eventuais
participardo das reunifes da CCAD, discutindo e opinando sobre os

assuntos relacionados & sua area profissional.

CAPITULO V
DOS DOCUMENTOS PARA ANALISE
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Art. 16. Em hipdtese alguma serdo admitidos

documentos RASURADOS para analise da CCAD.

Art. 17. As Atas de eliminacac de documentos
para analise da CCAD deverdo estar, obrigatoriamente:

I - em modelo de formulario padrédo;

II - em formatoc A4;

III - em 02 (duas) vias;

IV - devidamente preenchidas, conforme as
tabelas de temporalidade de documento da instituicdc e
diagnéstico do acervo a ser eliminado;

V - assinadas pela chefia imediata do setor

regquisitante.

Paragrafo uUnico. Nao serdo admitidas Atas de
eliminacdc de documentos preenchidas a lépis ou caneta

esfercografica, somente digitadas.

Art. 18. As Atas de eliminacdo de documentos
referentes a PROCESSOS ADMINISTRATIVOS deverdoc vir acompanhadas

de listagem individual de processos, conforme modelo padréo.

Paragrafo Unico. Ndo serdo admitidas Atas de
eliminacdo de processcs administrativos que ndo venham com a

listagem individual anexada.

Art. 19, As Atas de eliminag¢doc de documentos
referentes a PROTOCCLADCOS deverdo wvir acompanhadas de listagem

individual de protocolados, conforme modelo padréo.

Paragrafo Unico. Nao serdo admitidas Atas de
eliminagdao de protocolados que ndo venham com a listagem

individual anexada.

Art. 20. As solicitagbes de inclusédc de
assunto ou alteragaoc de prazo de guarda e destinagado final de

decumentos contidos nas tabelas de temporalidades de documentos,



Decreton® 17.451-18-fs. 9 - Prefeitura Municipal de Vitdria

deverdo vir acompanhadas de justificativa plausivel para o ato,
seja esta pela mudanca na legislacdo vigente ou mesmo pela

mudanga de uso documental.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 21. Este Regimento Internoc podera ser
objeto de alteragdo, por deliberacdo dos membros e colaboradores
eventuails da CCAD, desde que presentes todos os seus integrantes

e aprovada por maioria abscluta.

Axt. 22. Os ~«casos nao previsto neste

Regimento serdoc resolvidos pela prépria Comissdo.

Art. 23. Este Regimento Interno fol aprovado
pela plenaria da Comigsdo, em sua reunidce ordinaria realizada em

04 de “dulho de 2018.






