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MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 363/2023

ESTABELECE O0OS PROCEDIMENTOS PARA GUARDA
TEMPORARIA E ELIMINACAO, POR INCINERACAD OU
DESTRUIGAO MECANICA, DE DOCUMENTOS INSERVIVEIS
PELA UNIDADE ADMINISTRATIVA DO ARQUIVO GERAL
VINCULADO A ADMINISTRAGAC DIRETA DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicbes legais, contidas no art. 88, inciso IlI, da lei Organica do Municipio e,

Considerando que é dever do Poder Plblico promover a gestéo dos documentos de
arquivo, bem como assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo com o §2°

do art. 216 da Constituicdo Federal e com o arts. 1° e 8° da Lei Federal n°. 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

Considerando que ao Poder Publico cabe a definicéo dos critérios de organizacéo e
vinculagdo dos arquivos, bem como a gest&o e 0 acesso aos documentos de arquivo publico.

Considerando a necessidade de se definir critérios para reduzir os documentos
acumulados na unidade administrativa do Arquivo Geral da Administracgo Municipal, sem
prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direitos, das
informacdes indispenséveis ao processo decisério e a preservacdo da memoria institucional,
conforme Arts. 225.1V e 234 da Lei Orgénica Municipal - LOM,

Considerando que a unidade administrativa de Arquivo Geral encontra-se vinculada
a Secretaria Municipal de Administracio e Gestso de Recursos Humanos - Subgeréncia de
Arquivo Geral do Municipio, conforme Lei Complementar N°, 102/2017, com a finalidade de

propor, acompanhar e coordenar a execugéo da Politica Municipal de Gestao de Documentos
e Procedimentos Administrativos.

DECRETA:

Art. 1° Entende-se por arquivos publicos os conjuntos de documentos produzidos,
recebidos e acumulados por 6rgdos publicos, autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas
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pelo Poder Publico, empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas

encarregadas da gest3o de servicos publicos e organizacées sociais, no exercicio de suas
funcbes e atividades.

Art. 2° Entende-se por Arquive Publico Municipal, a instituiclo arquivistica publica
responsavel por formular e implementar politicas plblicas de arquivos e gestdo documental e
assegurar a preservacao € acesso aos documentos de guarda permanente.

Art. 3° Sera garantido o acesso aos documentos de arquivo pela Sugeréncia de Arquivo
Geral, érgdo da Secretaria Municipal de Administragdo e Gestio de Recursos Humanos -
SEMAD, nos termos da resoluc&o a ser expedida pelo Chefe da Pasta.

Art. 4°. Devera ser constituida uma Comissao Especial de Avaliagéo de Documentos de
Arquivo — CEADA, ao qual incumbe a avaliag&o, catalogacéo e incineracdo dos documentos
publicos, devendo serem seguidas as seguintes normas procedimentais:

) LEVANTAMENTO: é a fase do trabalho em que s&o relacionados os tipos de documentos
existentes no Arquivo, com no minimo, 05(cinco) anos de arquivamento, bem como aqueles

com menos de 05 (cinco) anos, que néo tenham mais nenhuma utilidade para a Administracao
Municipal, considerados inserviveis e obsoletos:

Il) AVALIACAO: terminada a fase de levantamento, a Comiss3o fara a avaliagdo dos tipos de
documentos. Essa avaliaco consiste na determinacdo do documento como fonte de
informacéo e deve tomar por base, o uso administrativo dos documentos, seu valor legal,
devende sempre que possivel ouvir os servidores responsaveis que trabalham nos érgzos
afins, com o objetivo de opinarem a respeito da frequéncia de sua utilizacdo e do seu valor. A
avaliagéo de documentos que forem considerados histéricos, se houver, deve ser efetuada,
quando necessario, o 6rgio de origem. Deve ainda, a Comisso, observar atentamente toda
a Legislagéo local, estadual e federal no que diz respeito @ matéria, a fim de n&o ir de encontro

a nenhum dispositivo legal que regulamenta a duragdo ou o periodo de validade dos
documentos;

fl) SELECAOQ: uma vez avaliados os documentos, a Comissio Especial efetuara a selecdo
dos papéis e livros que nfic apresentem valor, seja histérico, de pesquisa, administrativo,
legal, do Municipio, inclusive, consultando o setor contabil ou fiscal e aqueles concernentes a
direitos que nao sejam suscetiveis de ato gue interrompa a prescricdo quinquenal ou a
decadéncia, contra ou a favor de terceiros ou da Fazenda Publica Municipal.




MUNICIPIO DE GUARAPAR]
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

IV) FORMACAO PROCESSUAL: selecionados os documentos que poderso ser incinerados
efou destruidos mecanicamente, a Comissdo Especial instruira o processo administrativo com
relatério circunstanciado sobre o trabalho até entdo desenvolvido, indicando os critérios
adotados para a selegio dos documentos, bem como, descrevendo cada documento a ser
destruido. Apéds, a Comissao Especial remetera o processo administrativo a Secretaria
Municipal de Administracdo e Gestio de Recursos Humanos, para que determine e
providencie a destruicdo dos documentos relacionados pela Comissao Especial.

V) ELIMINACAQO: o ato de eliminagéo de documentos, incineracdo efou de destruicdo
mecanica, serd precedido de lavratura de uma ATA em livro préprio para esse fim, na qual
serao mencionadas as espécies de documentos a serem incinerados/destruidos em local
previamente escolhido pela Comisséo e com a presenca de, no minimo 03 (rés) testemunhas
designadas pela mesma. Os documentos que ndo forem considerados objeto de incineracao
ef/ou destruicio, deverdo permanecer no Arquivo Geral.

V1) RELATORIO FINAL: a Comissao fard um relatério final descrevendo todas as acdes por
elas implementadas. Esse Relatério devera fazer parte integrante do Processo Administrativo.

Art. 5°. A Comissdo Especial de que trata o artigo anterior tera sua composicio
constituida preferencialmente por servidores efetivos da seguinte forma;

-1 (um) servidor da Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA:

It —2 (dois) servidores efetivos da Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao de Recurso
Humanos - SEMAD;

HI - 1 (um) servidor da Secretaria Municipal da Educagao - SEMED:

IV -1 (um) servidor da Secretaria Municipal da Satde — SEMSA.

V =1 (um) servidor efetivo da Procuradoria Geral do Municipio - PGM

Paragrafo Unico —~ A Comissio Especial serd presidida pelo representante da
Secretaria Municipal de Administracéo e Gestao de Recursos Humanos — SEMAD.

Art. 6° - Os membros da Comiss&o Especial seréo indicados pelo Secretario titular de
cada Pasta.

Art. 7°. Para efeito de arquivamento de procedimentos administrativos, preservagio
ou destruicdo, os documentos publicos s3o identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.
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§ 1°. Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentagdo, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2°. Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos
orgaos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam sua eliminacéo ou
recolhimento para guarda permanente.

§ 3°. Consideram-se documentos permanentes, os conjuntos de documentos de valor
histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 8° - Nao ser3o objeto de incineragdo ou destruicdo mecanica na forma deste Decreto,
0s seguintes documentos:

. Leis ordinarias e Complementares e seus processos legislativos:

Il. Decretos Municipais;

HI. Portarias;

V. Instrugbes Normativas:

V. Resolugdes pessoais de servidores ou qualquer outro que sirva de prova para
esclarecimento de direito;

Vi. Contratos em geral;

VII. Registro de contabilidade e financas;

VIII.  Registro de concessdes e permissoes de bens iméveis e de servicos;

IX. Tombamento de bens iméveis;

X. Registro de loteamento aprovados;

XI. Titulos de aforamentos emitidos:

XIl.  Registro de bens iméveis.

Xiil.  Arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse publico

e social, nos termos da lei;
XIV.  Todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos ou

acumulados pelos orgédoes da Administracdo Publica Municipal que tenham valor
histérico comprovado;

§1° Os documentos de guarda permanente ndo poderéo ser eliminados, incinerados ou
destruidos mecanicamente apés a microfilmagem, digitalizagéo ou qualquer outra forma de
reproducéio, devendo ser preservados pelo préprio 6rgao produtor ou recothidos ao Arguivo
Municipal.

§2° Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos ou recolhidos ao Arquivo
Municipal, deverao estar avaliados, organizados, higienizados e acondicionados, bem como
acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificagéio, acesso e controle.
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Art. 9° - A Secretaria Municipal de Administracio e Gestso de Recursos Humanos -
SEMAD garantird o apoio e o suporte administrativo necessarios para o desempenho e o
funcionamento dos trabalhos da Comissao Especial.

Art. 10. Ficara sujeito & responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da

legislagdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda
permanente.

Art. 11. A Comissao tera, preliminarmente, o prazo de 150 (cento e cinquenta) dias, a

contar da data de sua nomeacio para proceder aoc LEVANTAMENTO, AVALIACAO,
SELECAO E FORMACAO PROCESSUAL de que trata as alineas “I", “II”, “IlI" e “IV” do Art. 1°
deste Decreto.

Art. 12. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposices em contrario.

Guarapari ~ ES., 16 de maio de 2023,
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EDSON FIGUEIREDO MAGALHAES
Prefeito Municipal



