CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
ESTADO DE MINAS GERAIS

PORTARIA N° 117 /2024

CRIA A COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS
(CPAD), REGULAMENTA SUAS
COMPETENCIAS E FUNCIONAMENTO
E NOMEIA SEUS MEMBROS NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE
POUSO ALEGRE.

O Presidente da Camara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, Ver. Elizelto Guido,
no uso de suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO que cabe a administragdo publica a gestdo da documentacao governamental e
as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem, conforme dispde art. 216,
§ 2°, da Constitui¢ao da Republica;

CONSIDERANDO que ¢ dever do Poder Publico a gestdo documental e a prote¢do de documentos
arquivados, como instrumentos de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informagao, conforme dispde o art. 1° da Lei Federal n°® 8.159, de
1991;

CONSIDERANDO a importancia dos arquivos como instrumento de gestdo indispensavel a
transparéncia, a eficiéncia, a eficacia e a efetividade administrativa, ao desenvolvimento politico
e social e como garantia do direito a informacao e & memoria, direitos fundamentais consagrados
na Constitui¢do da Republica;

CONSIDERANDO que a eliminagdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizagdo da institui¢do arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia, conforme dispoe o art. 9° da Lei Federal n°® 8.159, de 1991

CONSIDERANDO que o art. 62 da Lei Federal n°® 9.605, de 1998, dispde que ¢é crime destruir,
inutilizar e deteriorar documentos de arquivo, protegidos por lei, ato administrativo ou decisao
judicial e que a perda, o extravio ou a destrui¢do indiscriminada do patriménio documental publico
podem acarretar danos irreparaveis a administragao publica, aos direitos dos cidadaos, a producao
do conhecimento, @ memoria e a historia;

CONSIDERANDO que a composi¢ao de Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos ¢
condicdo necessaria a eliminagdo de documentos pelos oOrgdos da Administragdo Publica,
conforme dispde o paragrafo unico do art. 1° da Resolugdo n°® 40, de 2014 do Conselho Nacional
de Arquivos — CONARQ;

CONSIDERANDO que a organizagdo e classificagdo arquivistica sdo atividades fundamentais
para a recuperagdo e acesso eficiente as informagdes contidas nos documentos e que carece de
acompanhamento diligente de agentes publicos de varios setores deste 6rgao, que os produzem,
consultam e mantém,;
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CONSIDERANDO que a necessidade de alocacao de grande quantidade de recursos humanos no
processo de tratamento documental e arquivistico, de digitalizagdo dos documentos arquivados e
de imprescindivel modernizagao do 6rgao — promogado de condigdes para informatizacao de todos
os processos administrativos e legislativos, contemplando a elimina¢do da demanda de papel —,
inviabiliza a Camara Municipal de Pouso Alegre assumir essa tarefa sem a atuagao de profissionais
externos;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar as normas e procedimentos destinados a gestao
dos documentos publicos no dambito da Camara Municipal de Pouso Alegre;

CONSIDERANDO a necessidade de se definirem critérios para reduzir ao essencial os
documentos acumulados nos arquivos do Poder Legislativo Municipal, sem prejuizo da
salvaguarda dos processos legislativos, atos administrativos, constitutivos e extintivos de direitos,
das informagdes indispensaveis ao processo decisorio e a preservacao da memoria institucional,
expede a seguinte

PORTARIA

Art. 1° Fica constituida a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) da Camara
Municipal de Pouso Alegre, que terd a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise,
avalia¢do e selecdo dos documentos produzidos e acumulados no seu ambito de atuagdo para
garantir a sua destinagao final, nos termos da legislagdo vigente.

§ 1° A CPAD se constituirda em forma de grupo permanente e multidisciplinar, com a
responsabilidade de elaborar e aplicar a Tabela de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos.

§ 2° A CPAD fica vinculada administrativamente a Mesa Diretora da Camara Municipal de Pouso
Alegre.

§ 3° Os membros da CPAD serdo designados pelo Presidente da Camara Municipal de Pouso
Alegre, preferencialmente em numero impar, com servidores das unidades organizacionais as
quais se referem os conjuntos de documentos a serem avaliados e destinados para guarda
permanente ou eliminagdo, com amplo conhecimento das competéncias e atividades
desempenhadas pelo setor que representa.

§ 4° O Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos poderd solicitar a
participacdo, em carater eventual, gratuito e sem direito a voto, de servidores efetivos ou
comissionados da Camara Municipal de Pouso Alegre, de representantes de outros 6rgaos e
entidades publicos ou privados e especialistas na matéria em discussao para participar das
reunides.

§ 5° O Departamento Juridico da Camara Municipal de Pouso Alegre devera prestar apoio juridico
a CPAD, mediante a designacdo em carater permanente de um Procurador do quadro efetivo de
servidores para acompanhar seus trabalhos.

Art. 2° S3o atribui¢cdes da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos:
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I — realizar, orientar € acompanhar o processo de identificacdo, analise, avaliacdo e selecao da
documentacdo produzida recebida e acumulada no seu ambito de atuagdo, com vistas ao
estabelecimento dos prazos de guarda e a destinacao final de documentos de arquivo;

Il — elaborar, aplicar e atualizar Tabela de Classificacio de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim e das atividades-meio;

III — orientar as unidades administrativas quanto a aplicacdo da Tabela de Classificacdo de
Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos;

IV — coordenar o processo de transferéncia e recolhimento de documentos ao Museu Historico
Municipal Tuany Toledo, quando for o caso;

V — orientar a execucdo das decisdes registradas na Tabela de Temporalidade de Documentos
envolvendo eliminacgao, transferéncia, recolhimento e reproducao de documentos;

VI - Providenciar ampla divulgagao e disponibiliza¢do da Tabela de Classificagdo de Documentos
e da Tabela de Temporalidade de Documentos para consulta interna & Camara Municipal;

VII — aprovar as Listagens de Eliminagdo de Documentos e submeté-las as autoridades
competentes;

VIII — elaborar atas de aprovagdo de Listagens de Eliminagdo de Documentos;

IX — elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de veiculo de publicagdo oficial e
encaminhar cédpia para institui¢ao arquivistica publica de especifica esfera de competéncia.

X — supervisionar as eliminagdes que serdo efetuadas por meio de método de incineracao
ecoldgica, com garantia de que a descaracterizagdo dos documentos nao possa ser revertida;

XI —supervisionar a elaboragdo do Termo de Elimina¢ao de Documentos, dar publicidade em sitio
proprio e encaminhar coOpia para instituicdo arquivistica publica de especifica esfera de
competéncia.

XII — propor critérios e aprovar a selecdo de amostragem dos documentos em fase de eliminagao,
quando for o caso;

XIII — manter intercdmbio com outras comissoes ou grupos de trabalhos, cujas finalidades sejam
relacionadas ou complementares as suas, para prover e receber elementos de informacao e juizo,
conjugar esforcos, bem como encadear acdes;

XIV — acompanhar e orientar empresa especializada contratada quanto aos processos de
transferéncias, recolhimentos, separacao, classificacdo, analise, armazenamento e eliminacdo de
documentos;

XV — acompanhar e orientar a empresa especializada contratada quanto a elaboragdo de manuais
técnicos de tratamento especificos acerca da aplicagdo das regras de classificagdo e de
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temporalidade aos documentos publicos, visando a continuidade do servigo de gestdao documental
no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 3° A CPAD se reunirda em carater ordinario, no minimo, semestralmente ¢ em carater
extraordinario sempre que convocada por seu Presidente ou por solicitagdo de um terco dos
membros.

§ 1° O quorum de reunido da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos ¢ de maioria
absoluta de seus membros e o quorum de aprovagdo ¢ de maioria simples.

§ 2° Além do voto ordinario, o Presidente da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos
tera o voto de qualidade em caso de empate.

Art. 4° Para o perfeito cumprimento de suas atribui¢des, a CPAD podera contratar especialistas
ou empresas especializadas, que possam assessorar ou contribuir com subsidios ao melhor
desenvolvimento dos trabalhos, dos estudos e das pesquisas técnicas, bem como constituir
subcomissoes e grupos de trabalho em carater eventual.

Paragrafo unico. Cabera ao especialista ou a empresa contratada, com o acompanhamento,
orientacao e fiscalizacdo das agdes pela CPAD, em especial:

I — recolher, separar, transferir, identificar, classificar, organizar, registrar, preservar, gerenciar e
promover a eliminacdo de documentos;

Il — elaborar a Tabela de Classificagio de Documentos ¢ a Tabela de Temporalidade de
Documentos, bem como intermediar o levantamento de informacdes;

IIT — definir critérios para verificagdo por amostragem de documentos destinados a eliminagdo e a
digitalizagao;

IV — indicar destinagdo a guarda permanente de documentos que, por mais de detenham prazo de
existéncia que os classifique como passiveis de eliminagdo, possuam valor histérico ou

comprobatdrio;

V — elaborar manuais de tratamento técnico relativos as rotinas de gestdo documental, os quais
orientardo os servidores a manter a organizagdo dos arquivos do Poder Legislativo municipal.

Art. 5° A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) tera a seguinte
composi¢ao:

I — Eleusis Paulo Radicchi Filho, Agente Administrativo, que sera seu Presidente;
IT — Eliane Cristina Ramos Gongalves, Diretora do Centro de Atendimento ao Cidadao;
III — Sheila Souza Gouvéa, Analista de Recursos Humanos;

IV — Felipe Cataldi Moura, Contador;
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V — Pedro Jorge da Silva Gongalves, Analista de Licitagao.

Art. 6° Os trabalhos prestados a CPAD, em razao de sua natureza de servigo publicos relevante,
ndo serdo remunerados, € serdo realizados sem prejuizo das atribuigdes proprias dos cargos ou
fungdes.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

Camara Municipal de Pouso Alegre, 11 de setembro de 2024.

Elizelto Guido
PRESIDENTE DA MESA
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Assinaturas Digitais

O documento acima foi proposto para assinatura digital na Camara Municipal de Pouso Alegre. Para verificar as
assinaturas, clique no link: https://pousoalegre.siscam.com.br/documentos/autenticar?chave=5G2WE12N78C6T3X4,
ou va até o site https://pousoalegre.siscam.com.br/documentos/autenticar e utilize o cédigo abaixo para verificar se
este documento é vdlido:

Cadigo para verificagao: 5G2W-E12N-78C6-T3X4

Elizelto Guido

Vereador - Presidente
Assinado em 11/09/2024, as 18:00:33
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