WILA VELHA

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

“Deus seja louvado”

RESOLUCAO N° 798, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2023

Institui a Politica de Gestdo Documental, cria
Comisséo Permanente de Avaliacdo e Gestao
Documental da Camara Municipal de Vila
Velha - CPAGD, e disciplina o uso da Tabela
de Temporalidade na Camara Municipal de
Vila Velha e d& outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA, Estado do Espirito
Santo, no uso legal das atribuigdes contidas no artigo 323 do Regimento Interno, faz saber que
o Plenario da Camara aprovou e ela promulga a seguinte Resolucéo:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Resolucdo institui a Politica de Gestdo Documental no &mbito da Cémara
Municipal de Vila Velha.

Art. 2° A Politica de Gestdo Documental define as diretrizes para a realizacdo de acles e
praticas para tratamento da documentacdo arquivistica, desde a producéo até a destinacéo final,
com o intuito de garantir o acesso a informagao.

Art. 3° A gestdo de documentos sera coordenada pela unidade administrativa que gerir o
arquivo, responsavel pela organizacdo e pela preservacao do acervo da instituicdo, promovendo
0 acesso aos documentos sob sua guarda.

CAPITULO Il
DA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 4° Gestdo documental € o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producéo, a tramitacéo, ao uso, a avaliagédo e ao arquivamento dos documentos em fase corrente
e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente,
assegurando:

| - a padronizacdo das espeécies, dos tipos, das classes, dos assuntos e dos registros, buscando
racionalizar a produgdo documental em meio analogico ou digital;

Il - 0 respeito aos prazos de guarda nas fases corrente, intermediaria e permanente;

111 - a classificacdo, a avaliacdo e a descri¢do de documentos, atendendo as normas, ao plano
de classificacdo e a tabela de temporalidade, com o intuito de preservar as informacoes
indispensaveis a administracdo da instituicdo, & memoria e a garantia dos direitos individuais e
coletivos;

IV - a regulamentacdo dos processos de transferéncia e de recolhimento da documentacédo para
a unidade de arquivo;
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Art. 5° Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos produzidos
e recebidos pelo Poder Legislativo Municipal, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, qualquer que seja o suporte da informacéo ou a natureza dos documentos.

Art. 6° Considera-se gestdo de documentos, o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediéria, visando a sua eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente.

Paragrafo Unico. S&o instrumentos basicos de gestdo de documentos o plano de classificacéo
de documentos e a tabela de temporalidade.

Art. 7° Todos tém direito a receber dos érgdos publicos informacdes de seu interesse particular
ou de interesse coletivo ou geral contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no
prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel
a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida
privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 8° Os documentos de arquivo, quanto as fases de arquivamento, sao classificados como:

I - Correntes: aqueles que estiverem em tramitacdo, ou que, mesmo sem movimentagéo,
constituirem objeto de consultas frequentes;

Il - Intermedidrios: aqueles que, por conservarem ainda algum interesse jurisdicional ou
administrativo, mesmo ndo sendo de uso corrente pelas unidades produtoras, estiverem
aguardando eliminacdo ou transferéncia para guarda permanente;

11 - Permanentes: aqueles de valor histérico, probatério e informativo, que devem ser
definitivamente preservados no suporte em que foram criados.

N CAPITULO Il _ )
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO E GESTAO DOCUMENTAL

Art. 9° A Comissdo Permanente de Avaliacdo e Gestdo Documental da Cadmara Municipal de
Vila Velha - CPAGD ¢é um grupo multidisciplinar, responsavel pela analise, avaliacdo e
destinagdo dos documentos institucionais.

8 1° A Comissao sera composta, por 12 (doze) servidores, sendo 01 presidente e 11 (onze)
membros, que serdo designados pela Presidéncia, por meio de portaria.

8 2° A presidéncia da Comissdo cabera ao servidor arquivista responsavel pela gestdo de
documentos, que sera substituido por membro efetivo nos casos de auséncia, impedimento ou
suspeicéo.

8§ 3° A Comissdo, a seu critério, podera convidar servidores das Unidades da CMVV relativas
aos documentos a serem avaliados, bem como servidores com formacédo académica ligada ao
campo do conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliacdo.

8 4° Os servidores que compde a Comisséo farédo jus a percepgéo de gratificagdo mensal — Nivel
I1, prevista em Lei especifica.

Art. 10. Compete a Comissdo Permanente de Avaliacdo e Gestdo Documental:
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I - coordenar e orientar as atividades referentes a avaliacdo documental desenvolvidas pelos
diversos departamentos da Camara municipal de Vila Velha, respeitada a legislacao especifica;

Il - promover a divulgacéo e orientar a aplicacdo do Codigo de Classificagdo de Documentos
(CCD) e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD) relativos as
atividades-meio;

111 - elaborar e divulgar o Cédigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim Camara Municipal de Vila
Velha, bem como promover sua atualizacdo, quando necessario, revendo descritores, prazos de
guarda e destinacao final;

IV - elaborar, excepcionalmente, Plano de Destinagdo de Documentos (PDD), quando o0s
conjuntos documentais ndao constarem no Codigo de Classificacdo de Documentos (CCD) e na
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD) relativo as atividades-meio
e/ou quando da inexisténcia de CCD e de TTDD relativo as atividades-fim, conforme orientagédo
do Arquivo Nacional;

V - aplicar os procedimentos para eliminacdo de documentos de arquivo no ambito Camara
Municipal de Vila Velha, conforme legislacdo e normas em vigor;

VI - analisar, aprovar e encaminhar para o titular do Camara Municipal de Vila Velha, as
Listagens de Eliminacdo de Documentos produzidas em seu &mbito de atuagéo;

VII - analisar e aprovar os editais de ciéncia de eliminacdo de documentos e os termos de
eliminacgdo de documentos;

VIII - providenciar as datas de aprovacdo das contas pelo Tribunal de Contas da Unido, do
conjunto documental, se necessario;

IX - orientar a formacdo de Grupo(s) de Trabalho - GT(s) Departamentos da CMVV,
responsavel(eis) pela analise, avaliacdo e selecdo dos conjuntos de documentos produzidos e
acumulados pelo CMVV, em conformidade com os instrumentos técnicos de gestao aprovados
pelo Arquivo Nacional (AN);

X - promover treinamento em servigo e cursos de capacitacdo e reciclagem na sua area de
competéncia em articulacdo com o setor responsavel pelos arquivos do 6rgdo ou entidade;

XI - articular-se com as demais unidades organizacionais do 6rgdo ou entidade;
XI1 - emitir normas e diretrizes inerentes as atividades sob sua responsabilidade.

Art. 11. As atualizacBes propostas ao Plano de Classificacdo, & Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos e aos demais instrumentos de gestdo, deverdo ser encaminhadas
pela - CPAGD a Diretoria-Geral da Camara, que submetera a Presidéncia para regulamentacao
por meio de ato a ser publicada no Diario do Poder Legislativo.

_ CAPITULO IV
DA AVALIACAO E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS
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Art. 12. A avaliacdo de documentos é entendida como o processo de analise dos valores
primario e secundario dos documentos arquivisticos, bem como sua frequéncia de uso, com o
objetivo de estabelecer seus prazos de guarda e de sua destinacéo final, seja a eliminacéo, seja
a guarda permanente.

8 1° Considera-se como valor priméario aquele relacionado a necessidade de produgdo do
documento no decorrer de uma atividade para finalidades administrativas, juridicas, legais e/ou
fiscais.

§ 2° Considera-se como valor secundario aquele relacionado a potencialidade do documento de
servir como prova das atividades realizadas pela Camara por raz6es administrativas, juridicas,
legais e/ou fiscais ou, ainda, como referéncia para a pesquisa em qualquer area do
conhecimento.

Art. 13. A classificacdo de documentos, funcdo matricial que embasa a avaliacdo, devera
ocorrer no momento da producdo ou da entrada do documento nas unidades administrativas da
Camara Municipal.

Art. 14. O Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos
constituem instrumentos de gestdo documental e tém como base as fungbes e as atividades
realizadas pela Camara Municipal de Vila Velha.

Art. 15. A Tabela de Temporalidade de Documentos é a materializacdo da avaliacdo de
documentos, na qual estdo definidos os prazos de guarda, de eliminacéo e de arquivamento.

Art. 16. Nenhum documento arquivistico das unidades administrativas da Camara podera ser
eliminado ou encaminhado para arquivamento permanente sem que haja a previsao na Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

Art. 17. Compete a todos os servidores:
I - conhecer e aplicar as ferramentas de gestdo de documentos, com base nesta Resolucéo;

Il - realizar, os procedimentos de selecdo, guarda e descarte dos documentos fisicos de sua
unidade em fase corrente e intermediéria;

111 - promover a guarda dos documentos de natureza permanente, até que seja criado o Arquivo
Central, em conformidade com o disposto nesta Resolucdo.

Art. 18. Compete a unidade responsavel pela gestdo de documentos:

| - a guarda e a eliminacdo dos documentos provenientes das unidades administrativas em fase
intermediaria e permanente;

Il - a transferéncia,;
111 - o recolhimento dos documentos de guarda permanente.

Art. 19. Os procedimentos de arquivamento, desarquivamento, empréstimo e eliminagédo de
documentos fisicos ou digitais deverdo ser realizados por intermédio de sistemas
informatizados.
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8 1° Os prazos de guarda determinados na Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD
deverdo ser contados a partir do término da tramitagdo do documento.

8 2° As unidades responsaveis pela guarda e arquivamento serdo incumbidas da gestdo de
documentos, especialmente no que se refere ao recebimento, a avaliacéo, a destinacdo, a guarda
e a0 acesso aos documentos analdgicos e digitais.

Art. 20. A eliminacéo de documentos no ambito da Camara Municipal de Vila Velha ocorrera
apos concluido o processo de classificacdo e avaliacdo e devera ser realizada:

Paragrafo unico. Ordinariamente, uma vez ao ano, pela unidade responsavel pela gestdo de
documentos, referente aos documentos produzidos pelas unidades administrativas.

Art. 21. Apo6s aprovada a eliminacdo pela Comisséo, seré publicado o Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos no Diario do Poder Legislativo.

8§ 1° A publicacgdo de que trata este artigo compete a CPAGD.

8 2° O Edital de Eliminacdo fixar4 o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para eventual
solicitacdo de alienacgéo, pela parte interessada, de documentos a serem eliminados.

Art. 22. A eliminacdo sera realizada mediante critérios de responsabilidade social e de
preservacdo ambiental, por meio de reciclagem do material descartado, ficando autorizada a
sua destinacdo as entidades que promovam a sua coleta e o seu trato.

Paréagrafo tnico. Os documentos a serem eliminados deverdo ser descaracterizados por meio
da trituracdo ou de outro procedimento que impeca a identificacdo do seu conteudo.

_ CAPITULOV
DA GESTAO DOS DOCUMENTOS DIGITAIS

Art. 23. A gestdo de documentos arquivisticos digitais compreende os principios, diretrizes,
requisitos e instrumentos para a preservacao de documentos arquivisticos digitais, em
observancia as normas legais.

8 1° A gestdo de documentos digitais € o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producdo, a tramitagdo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento em fases corrente
e intermediéria, visando ao recolhimento para guarda permanente ou a eliminagéo.

§ 2° Documento arquivistico digital € aquele produzido ou recebido, por uma pessoa fisica ou
juridica, no decorrer de suas atividades, em suporte digital e dotado de organicidade.

Art. 24. Seré estabelecido politicas, estratégias e acbes que garantam a preservacdo de longo
prazo, 0 acesso e 0 uso continuo dos documentos digitais, através da adocdo das seguintes
condutas, dentre outras:

| - protecéo contra a deterioracao e a obsolescéncia de equipamentos e programas; e

Il - implantagdo de mecanismos que garantam a autenticidade, a integridade e a legibilidade
dos documentos eletrénicos ou digitais.
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Art. 25. Aplicam-se as seguintes disposicdes para 0s processos eletrénicos criados nos sistemas
de gestdo de processos e documentos:

8 1° Os documentos produzidos no &mbito dos sistemas de gestdo de processos e documentos
e juntados aos processos eletrdnicos, nos termos deste Ato, sdo considerados originais para
todos os efeitos legais.

8 2° Os documentos digitais juntados aos processos eletronicos constantes dos sistemas de
gestdo de processos e documentos, nos termos deste Ato, preservam a mesma forca probante
do documento que os originou, para todos os efeitos legais, nos termos de norma especifica.

8 3° Os documentos e processos eletronicos produzidos ou inseridos nos sistemas de gestao de
processos e documentos dispensam a sua tramitacao fisica.

8 4° Os processos eletronicos devem ser protegidos por meio do uso de métodos de seguranca
de acesso e de armazenamento em formato digital, a fim de garantir autenticidade, preservagédo
e integridade dos dados.

Art. 26. A gestdo e a manutencdo do sistema informatizado de gestdo de processos e
documentos no ambito da Camara, quanto aos aspectos operacionais, ficard a cargo da Diretoria
de Informatica.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. A emissao de certiddes, juntadas e desentranhamentos de pegas processuais referentes
aos autos findos, definitivamente arquivados, sdo de responsabilidade das unidades.

Art. 28. A Camara Municipal de Vila Velha promovera a capacitacdo dos servidores que fardo
uso dos instrumentos de gestdo de documentos.

Art. 29. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral, ap6s a manifestacdo da
Comissdo Permanente de Avaliacdo e Gestdo Documental da Camara Municipal de Vila Velha
- CPAGD.

Art. 30. Esta Resolugéo entra em vigor na data da sua publicacéo.

Vila Velha, 18 de dezembro de 2023.
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