DECRETO N2 014/2025

“IMPLEMENTA O SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS ELETRONICOS (E-DOCS)
NO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE IUNA/ES”

O Prefeito Municipal de IUna/ES no uso das suas atribuigées

legais, e

Considerando a necessidade de aumentar a eficiéncia e
transparéncia dos processos administrativos; e

Considerando as disposicoes do Decreto que dispde sobre o
uso do meio eletronico para a realizacdo de processo
administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades do Poder
Executivo Municipal;

RESOLVE:

Art. 12 Fica implementado o Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletronicos (e-
Docs), originario do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo, no ambito dos érgaos e das entidades
do Poder Executivo Municipal.

Art. 22 O e-Docs é um sistema corporativo de gestdo de documentos arquivisticos eletronicos,
qgue contempla os procedimentos de autuacgdo, captura, despacho, tramitacdo, classificacdo,
temporalidade, arquivamento e destinacdo final.

Paragrafo Unico. A gestdo municipal do sistema e-Docs ficard a cargo da Secretaria de Gestao,
Planejamento e Finangas, supervisionada pelo Poder Executivo do Estado do Espirito Santo, por
intermédio da Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos (SEGER).

Art. 32 Para o disposto neste Decreto consideram-se as seguintes defini¢Ges:

I - Sistema de Recursos Humanos Municipal: é uma ferramenta de administracdo utilizada para
gestdo do pessoal no ambito do Poder Executivo Municipal.

Il - Plano de Classificacdo de Documentos (PCD): Esquema de distribuicdo de documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo da
estrutura e fungdes de uma instituicdo e da analise dos arquivos por ela produzidos.
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Il - Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD): Instrumento de destinagdo, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos, condi¢Ges de guarda, tendo em vista a transferéncia,
recolhimento e eliminagdo de documentos.

IV - Documento Arquivistico: Conjunto de documentos avulsos e processos administrativos
produzidos e recebidos por drgaos publicos, instituicdes de cardter publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informacdo ou a natureza dos documentos.

V - Unidades Organizacionais: Areas e setores, inseridos na estrutura formal do organograma
do municipio, que despacham ou tramitam documentos arquivisticos.

VI - Processo Administrativo: Conjunto de atos administrativos sucessivos e conectados,
praticado pela Administracdo Publica com o objetivo de satisfazer determinadas finalidades de
interesse publico.

VII - Documento Avulso: Documento produzido ou recebido por drgdos publicos que necessita
de rastreabilidade e pode vir a ser vinculado ou ndo a um processo administrativo.

Art. 42 Os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal utilizardo o sistema e-Docs para
autuar, despachar e tramitar documentos arquivisticos por meio eletrénico.

Art. 52 Os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal deverdo indicar a Secretaria
Municipal de Gestdo, Planejamento e Finangas, no minimo, 2 (dois) servidores que serdo os pontos
focais para as agdes de implantagao e manutengao do sistema e-Docs, que deverdo ser repassados a
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos (Seger) e ao Arquivo Publico do Estado do Espirito
Santo (APEES).

Art. 62 Os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal deverdo elaborar ou revisar o seu
Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos referentes as
atividades finalisticas, anualmente e encaminha-los ao setor competente para andlise e aprovagao.

Paragrafo unico. O municipio sera responsavel por inserir as informag¢ées do Plano de
Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos no sistema e-Docs.

Art. 72 A Secretaria de Gestdo, Planejamento e Finangas devera manter atualizados no Sistema
de Recursos Humanos Municipal.

I - Nome e sigla de todas as Unidades Organizacionais vigentes no érgdo ou entidade do poder
Executivo Municipal;
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Il - Cargo/funcdo dos servidores publicos municipais em suas respectivas Unidades
Organizacionais;

11l - Responsavel por cada Unidade Organizacional no municipio.

Art. 82 Este Decreto entra em vigor na data da sua publicac¢do.

Gabinete do Prefeito Municipal de lina, Estado do Espirito Santo, aos quatorze dias do més de
fevereiro do ano de dois mil e vinte e cinco (14/02/2025).

ROMARIO BATISTA VIEIRA
Prefeito Municipal de Iina

Publicado no hall da Prefeitura
Municipal de Iina as 17h00 de
14/02/2025.

Raphael Jose Vieira de Amorim
Chefe de Gabinete
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