PN P s
| RO
¢ .fllan‘-‘.

CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DA PRESIDENCIA
BIENIO 2023 - 2024

PORTARIA N°. 4 Q' DE 01 DE ABRIL DE 2024

EMENTA: INSTITUI COMISSAO ESPECIAL PARA
ORGANIZAGAO DO ARQUIVO GERAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

A Presidente da Camara Municipal de Marilandia, Estado do Espirito
Santo, eleita na forma da Lei e no uso de suas atribuicées legais e Regimentais,

CONSIDERANDO o que dispde a Lei 1.641/2022 de 22 de junho de 2022;

CONSIDERANDO as normas de Temporalidades dos documentos, as orientagbes dos
orgdos Reguladores, os Manuais de Organizacdo de Arquivos, as Normas ABNTs para
Gestao de Documentos e os atos legais expedidos pelo Arquivo Nacional do Brasil.

RESOLVE:

Art. 1° — Editar o presente ato para fim de Instituir e Compor Comissao Especial para fins de
Organizacéo e Categorizagao do Arquivo da Camara Municipal de Marilandia.

Art. 2° - A presente Comisséo tem as seguintes atribuigées:

| — Analisar os conjuntos de documentos para a definicdo de sua destinacao final,

Il - Classificagao e desclassificagao quanto ao grau de sigilo dos documentos;

Il = Definir, orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da
documentagéo produzida e acumulada, tendo em vista a identificagdo dos documentos
para guarda permanente e a eliminagdo ou devolugdo de itens;

[Il - Elaborar Listagens de Eliminagéo ou Devolugdo de Documentos e submeté-las as
autoridades competentes;

IV — Elaborar o Cédigo de Classificagdo de Documentos (CCD) e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD), relativos as atividades-fim da
Camara Municipal de Marilandia;

V - Estabelecer normas gerais de trabalho, para a uniformizagdo de procedimentos,
atendendo as suas especificidades;

VI — Parametrizar documentos, processos e fluxogramas de rotinas para o arquivo

fisico;
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VII - Revisar e propor normas afetas aos processos fisicos e adaptagbes ao Arquivo;
VIII = Quando necessario, realizar a reclassificagédo e a reorganizagdo de documentos

para garantir a guarda e conservagéo corretas de documentos;

IX — propor diretrizes com critérios sobre a aplicagéo, interpretagéo e adequacgéo do
Arquivo a Lei Geral de Protegdo de Dados.

Art. 3° A Comisséo tera prazo para conclusdo de seus trabalhos de 60 dias prorrogaveis

uma unica vez por prazo nao superior a mais 60 dias.

Art. 4° - A Comissdo sera composta por (03) integrantes, ficando constituida com os
seguintes servidores titulares:

Catarina Pereira, Recepcionista

Karine Dalfior Prando, Contadora

Gerlania Neves Lopes, Auxiliar de Servigos Gerais.
Servidor Suplente:

Natalia Vieiras Dalla Bernardina, Controladora Interna

Art. 5° - O Servidor Suplente substituira o Servidor Titular em casos de necessidades como
férias, ou necessidade de substituicdo de servidor.

Paragrafo anico: O servidor Suplente sé recebera na auséncia do Servidor Titular.
Art. 6° A presente portaria entra em vigor na data na data de 01 de abril de 2024.
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