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Portaria nº 018/2024 
 

Institui Comissão Permanente de 
Avaliação de Documentos e Arquivo 
da Câmara Municipal de Jaguaré/ES. 

 
O Presidente da Câmara Municipal de Jaguaré, Estado do Espírito Santo, no uso de 
suas atribuições legais;  
 
 
Considerando, que o Poder Legislativo Municipal deve garantir eficiência na organização 
e recuperação da informação institucional de seus arquivos; 

 
 

Considerando que o Arquivo da Câmara Municipal é responsável por recolher, preservar 
e dar acesso a documentação produzida e acumulada pelo Legislativo Municipal; 
 
Considerando que o arquivo da CMJ comporta em seu acervo documental originários, 
não tendo espaço físico para tanto, o que vem prejudicando os trabalhos do arquivo; 
 
Considerando, a urgente necessidade de orientar e realizar o processo de análise, 
avaliação e seleção dos documentos produzidos e acumulados no seu âmbito de atuação 
para garantir a sua destinação final, nos termos da legislação vigente e das normas; 
 

RESOLVE 
 
Art. 1º - Designar os Servidores: Sra. Leidiane Morello, Sr. João Daniel Falquetto, Sr. 
Benedito dos Santos, Gilberto Aguiar dos Santos e Sr. Anderson Scaramussa, 
Vanilda Traspadini, sendo a primeira Presidente e os demais Membros, para comporem 
a Comissão de Avaliação de Documentos e Arquivo da Câmara Municipal.  
 
Art. 2º - São atribuições da Comissão: 

 
I – Elaborar os códigos de classificação de documentos e as tabelas de temporalidade e 
destinação de documentos, que são instrumentos técnicos de gestão relativos às 
atividades-fim; 

II - Aplicar e orientar a aplicação do código de classificação de documentos e a tabela de 
temporalidade e destinação de documentos das atividades do legislativo municipal; 

III - Definir, orientar e realizar o processo de análise, avaliação e seleção da 
documentação produzida e acumulada no seu âmbito de atuação, tendo em vista a 
identificação dos documentos para guarda permanente e a eliminação dos destituídos de 
valor, respeitando as normas e procedimentos instituídos por Instrução Normativa; 

IV – Orientar a execução das decisões registradas na tabela envolvendo a eliminação; 

V – Aprovar as listagens de Eliminação de Documentos e submetê-los ao Presidente da 
Câmara para aprovação das mesmas; 

VI – Elaborar atas de aprovação de Listagem de Eliminação de Documentos; 
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VII - Elaborar e publicar o edital de Ciência de Eliminação de Documentos do Diário oficial 
do Estado e site Institucional; 

VIII – Supervisionar as eliminações, que serão efetuadas por meio de fragmentação 
manual ou mecânica, com garantia de que a descaracterização dos documentos não 
possa ser revertida; 

IX – Supervisionar a elaboração do Termo de Eliminação de Documentos, da Publicidade 
em Portal ou sítio próprio; 

X – Propor critérios e aprovar a seleção de amostragem dos documentos em fase de 
eliminação, quando for o caso; 

XI – Propor a constituição de comissões especiais provisórios ou grupo de trabalho 
provisórios ou a colaboração de agentes públicos convidados para tratar de assuntos 
específicos relacionado à execução de suas competências; 

XII – Manter o intercâmbio com outras comissões, grupos de trabalhos ou instituições, 
cujas finalidades sejam relacionadas ou complementares às suas, para promover e 
receber elementos de informação e juízo, conjugar esforços e encadear ações; 

XIII – Promover, juntos aos setores, a divulgação dos trabalhos desenvolvidos pela 
Comissão; 

XIV – Fomentar, em âmbito institucional, a integração, a padronização de procedimentos 
e a modernização dos serviços de arquivo; 

XV – Elaborar junto aos setores sempre que necessário a alteração do Código de 
Classificação e Tabela de Temporalidade; 

XVI – Realizar o arquivo digital de todos os documentos, bem como, sua correta 
classificação e armazenamento; 

XVII – Realizar reuniões técnicas; 

XVIII – Elaborar Plano de Ação anual; 

XIX - Elaborar e rever, sempre que necessário, suas competências. 

Art. 3º - Os documentos relativos às atividades-meio serão analisados, avaliados e 
selecionados pela  CPAD, respeitando-se os prazos estabelecidos pelo Código de 
Classificação e Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos relativos às 
atividades-meio do Poder Legislativo Municipal, por meio de Decreto Legislativo. 

Art. 4º - Os documentos relativos às atividades-fim serão analisados, avaliados e 
selecionados pela CPAD, respeitando-se os prazos estabelecidos pelo Código de 
Classificação e Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos de Arquivo 
relativos às atividades-fim por meio de Decreto Legislativo. 

Art. 5º - Os documentos relativos às atividades-meio e atividades-fim não constantes nas 
tabelas referidas no art. 3º e art. 4º serão submetidos à CPAD, que estabelecerá os 
prazos de guarda e destinação daí decorrentes. 
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Art. 6º - A Tabela de Temporalidade de Documentos é constituída pelos Códigos das 
Tabelas constantes no art. 3º e art. 4º além dos documentos estabelecidos no art. 5º. 
 
Art. 7º - Revogam-se as disposições em contrário. 
 
 

REGISTRA-SE    PUBLICA-SE    CUMPRA-SE 
 

 
Gabinete do Presidente da Câmara Municipal de Jaguaré-ES, aos 26 (vinte e seis) dias 
do mês de fevereiro do ano de dois mil e vinte e quatro (2024). 
 
 

EDSON SEBASTIÃO SOPRANI 
Presidente da Câmara Municipal 

 
 
 
Registrada e publicada na Secretaria Geral da Câmara Municipal de Jaguaré-ES, na data 
supra.  
 
 
 

JOÃO DANIEL FALQUETTO 
Secretário Geral 


