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DECRETO N2: 0425 DE 02 DE ABRIL DE 2025.

INSTITUI O PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL - PGD
DO MUNICIPIO DE IRUPI, ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

O Prefeito do Municipio de Irupi, Estado do Espirito Santo, Paulino Lourengo da Silva, no uso

de suas atribuicoes,

CONSIDERANDO que sdo deveres do Poder Publico a gestdao documental e a protecao espe-
cial de documentos como elementos de prova e informacdo e como instrumentos de apoio a

administragdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico;

CONSIDERANDO a inexisténcia de aplicabilidade, padronizacdo e atualizacdo de normas e
procedimentos referentes a producao, tramitacdo e arquivamento de documentos, no ambi-

to do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO que todos os 6rgaos da Administragcdo Publica Municipal Direta e Indireta
produzem e acumulam documentos de valor probatério e histérico, em decorréncia do exer-
cicio de atividades especificas, independente do suporte da informacdo ou da natureza dos

documentos;

CONSIDERANDO que a perda, extravio ou destruicdo de documentos efetuada sem critérios
podem acarretar danos irrecuperaveis a Administracdo do Municipio, aos direitos dos cida-

ddos e a Historia;

CONSIDERANDO a existéncia de expressiva massa documental acumulada no ambito das

unidades administrativas do Poder Publico Municipal;

CONSIDERANDO que o gerenciamento da documentacao publica, nas fases corrente e in-
termedidria, compete a Secretaria de Estado de Administracdo e Planejamento e que o ge-
renciamento na fase permanente e a orientacdo da analise e selecdo destes documentos
para a racionalizagcdo dos arquivos correntes compete ao Arquivo Publico do Municipio de

Irupi, Estado do Espirito Santo,
DECRETA:

Art. 12. Fica instituido o Programa de Gestdao Documental - PGD do Municipio de Irupi,
Estado do Espirito Santo, vinculado a Subsecretaria de Controle e Transparéncia da Secreta-

ria Municipal de Administracdo e Planejamento.
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Art. 22, O PGD, tem como objetivos principais:

| - padronizar os procedimentos de producdo, tramitacdo, analise, selecdo e arquiva-
mento de documentos publicos;

Il - capacitar servidores para a aplicagao da gestao documental;

Il - orientar os orgdos da administracdo direta e indireta, quanto a implantacdo, exe-

cugao, aplicabilidade e avaliagao do Programa.

Paragrafo unico. O PGD serd composto por um Comité Gestor, o qual serd indicado

mediante portaria da Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento.
Art. 32. E responsabilidade do Comité Gestor do PGD:

| - produzir e publicar procedimentos de producdo, tramitacdo, analise, selecdo e ar-

quivamento de documentos publicos;

Il - coordenar a¢les de capacitacdo dos servidores, assim como executar avaliagdao das

mesmas;

lll - proporcionar o didlogo entre os sistemas que integram o PGD, a fim de garantir

uma acgao integrada de gestdao documental;
IV - avaliar a a¢dao dos Sistemas que integram o Programa.

Art. 42, Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliacdao e arquivamento em fase cor-

rente e intermedidria.

Art. 52. Poderdo participar do PGD, mediante celebracdo de convénio, érgao do Poder
Legislativo, as Fundacgdes instituidas pelo Poder Publico e institui¢cdes privadas encarregadas

da administracdo de servicos publicos.
Art. 62. Compete as Secretarias Municipais:

| - Acompanhar e orientar a implantac¢do, execucao, aplicabilidade e avaliacdo do Pro-

grama;

Il - Sugerir ao Comité Gestor do PGD a¢Ges normativas relativas as atividades de sua

competéncia.

Art. 72. Compete as Subsecretarias Municipais:
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| - Executar a gestdao de documentos na instituicdo a qual esta vinculado, seguindo as

diretrizes do Programa e as orientacoes dos sistemas vinculados;

Il - Sugerir ao Comité Gestor do PGD a¢des normativas relativas as atividades de sua

competéncia.

Art. 82. Compete a Subsecretaria de Controle e Transparéncia e a Controladoria Geral

do Municipio:

| - Acompanhar e orientar a implantagdo dos instrumentos tecnoldgicos relacionados

aos sistemas de informacao vinculados ao PGD;

Il - Sugerir ao Comité Gestor do PGD a¢bes normativas relativas as atividades de sua

competéncia.

Art. 92. Ficam instituidas, em cardter permanente, as Comissdes Setoriais de Avaliacao

de Documentos — CADS, no ambito dos érgaos da administracdo direta e indireta.

Paragrafo unico. Os dirigentes dos drgaos da administracdo direta e indireta deverao
indicar a Secretaria de Administracdo e Planejamento os servidores para constituir as referi-
das comissdes, para serem nomeados mediante portaria, atendendo as orienta¢ées do Co-
mité Gestor do PGD.

Art. 10. As CADS estdo subordinadas diretamente ao Comité Gestor, sem prejuizo da

vinculac¢ao institucional delas.
Art. 11. Compete as CADS:

| - Auxiliar os setores de arquivo e protocolo nos estudos e pesquisas relativos a im-

plantacdo do PGD em sua institui¢ao;

Il - Realizar estudos e estabelecer critérios de analise, selecdo e destinacdo de docu-

mentos de atividades-fim, que deverdo ser aprovados pelo Comité Gestor do Programa;

lIl - Aprovar as listagens de eliminacdo e recolhimento sugeridas pelos setores de ar-

quivo;
IV - Gerenciar os procedimentos de eliminacdo de documentos.
Art. 12. As CADS terdo no minimo 05 (cinco) membros e serdo integradas por:

| - 01 servidor responsavel pelo protocolo;
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Il - 01 servidor responsavel pelo arquivo;
Il - 03 profissionais ligados diretamente as atividades-fim do 6rgao.

Paragrafo Unico. A comissdo podera solicitar a colaboracao de outros servidores para a

execuc¢do de estudos ou esclarecimentos especificos.

Art. 13. O exercicio das atividades desenvolvidas pelos integrantes das comissdes é de
natureza relevante e ndo ensejara qualquer remuneragao, sendo prestado sem prejuizo das

atribuicdes proprias dos cargos ou fungdes de cada membro.

Art. 14. A cessacdo das atividades de instituicGes publicas ou de carater publico implica
o recolhimento de sua documentacao a instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia

a instituicdo sucessora.

Art. 15. A Administracdo Municipal, ouvido o Comité Gestor do PGD, poder3 identificar
arquivos privados como de interesse publico e social, quando constituirem conjunto de fon-

tes relevantes para a histéria e para o desenvolvimento cientifico local.

§ 12 O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de interesse
publico e social serd facultado ao publico mediante autoriza¢do de seu proprietdrio ou pos-

suidor.

§ 22 Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderao ser

depositados, a titulo revogavel, ou doados a institui¢cdes arquivisticas publicas.

Art. 16. Os arquivos privados identificados pelo Poder Publico do Municipio de Irupi
como de interesse publico e social ndo poderdo ser alienados com dispersao e perda da uni-

dade documental, nem transferidos ao exterior.

Paragrafo unico. Na alienacdo desses arquivos, o Poder Publico do Municipio de Irupi

exercera a preferéncia na aquisicdo.

Art. 17. Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa na forma da legis-
lacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou con-

siderado como de interesse publico ou social.
Art. 18. Fica revogado o Decreto n2 404, de 26 de fevereiro de 2025.

Art. 19. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.
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Registre-se, publique-se, cumpra-se e arquive-se.

Irupi/ES, 02 de abril de 2025.

PAULINO LOURENCO DA SILVA
PREFEITO DE IRUPI/ES

Certiddo de Publicagdo

Certifico para os devidos fins nos termos da Lei Organica

Municipal, que o presente Decreto foi publicado no quadro de
aviso da Prefeitura em 02 de abril de 2025

Sténio Washington Rodrigues Belo
Secretdrio Municipal de Governo
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