Publicada no BG N° 228, DE 4 DE DEZEMBRO DE 2019

PORTARIA DE INSTITUICAO DA COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Portaria 40, de 4 de dezembro de 2019.

Institui a Comissédo Setorial de Avaliacdo de
Documentos — CSAD, no ambito do Corpo de
Bombeiros Militar do Distrito Federal, e da
outras providéncias.

O COMANDANTE-GERAL, em observancia ao que prescreve o art. 4° da Lei Distrital
2.545, de 28 abr. 2000, o art. 10, paragrafo unico, e art. 11 do Decreto 24.204, de 10 nov. 2003,
ao disposto no § 1° do art. 5° do Decreto 24.205, de 10 nov. 2003, e, ainda, considerando a
instrucdo constante no Processo SEI 00053-00023077/2019-13, resolve:

Art. 1° Instituir a Comisséo Setorial de Avaliacdo de Documentos — CSAD, que conduzira o
processo de avaliagdo documental quanto a especificagdo do ciclo de vida dos documentos
produzidos e recebidos pela Corporacao, a fixacdo de seus prazos de guarda e sua destinagéo
final.

Art. 2° Compete a CSAD:

| — atuar como multiplicadora das normas e procedimentos de gestdo documental na
Corporacéo;

Il — orientar a aplicagcdo dos Planos de Classificagéo e das Tabelas de Temporalidade de
Documentos, bem como os procedimentos necessarios para eliminacdo, transferéncia ou
recolhimento de documentos;

[l — manter a interlocucéo técnica com a Comissao Central de Avaliagdo de Documentos —
CCA, do Distrito Federal;

IV — orientar e assistir os trabalhos das Subcomissdes Setoriais de Avaliacdo de
Documentos, quando criadas;

V — propor a criacdo de Grupos de Trabalho para subsidiar a atuacdo da CSAD e das
Subcomissdes, quando necessario;

VI — desenvolver e revisar o Plano de Classificacdo da atividade-fim do CBMDF, bem como
estabelecer os prazos de guarda e a destinacédo dos documentos relativos a essas atividades;

VII — supervisionar e controlar a aplicacdo do Cédigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as atividades-meio e
fim;

VIIl — encaminhar ao Orgdo Central do Sistema de Arquivos do Distrito Federal — SIARDF
propostas de adaptacéo no Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e na Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos, referentes as atividades-meio e fim;

IX — elaborar orientagdes normativas pertinentes as suas incumbéncias especificas.

Art. 3° A Comissdo sera composta por representantes das Organiza¢cdes Bombeiros
Militares — OBMs abaixo indicadas:

| — 1 (um) oficial do Estado-Maior-Geral;

Il — 1 (um) oficial da Controladoria;

Il = 1 (um) oficial do Comando Operacional;

IV — 1 (um) oficial do Departamento de Recursos Humanos;

V — 1 (um) oficial do Departamento de Administracdo Logistica e Financeira;

VI -1 (um) oficial do Departamento de Seguranca contra Incéndio;

VIl — 1 (um) oficial do Departamento de Ensino, Pesquisa, Ciéncia e Tecnologia;

VIII - o Ajudante-Geral;

IX — 1 (um) oficial do Arquivo-Geral.

§ 1° O Ajudante-Geral exercera a funcao de presidente da CSAD.



§ 2° Os membros deverdo possuir amplo conhecimento acerca dos processos e atividades
desenvolvidas por suas OBM’s, e, quando possivel, possuir preferencialmente qualificagao
técnicoprofissional nas &reas de Arquivologia, Administracdo, Direito, Contabilidade, Historia,
Tecnologia da Informacdo — Tl ou no campo de conhecimento especifico da OBM que esteja
representando, conforme previsto no art. 10 do Decreto 24.204, de 10 nov. 2003.

§ 3° Cada membro devera contar com um suplente, o qual sera convocado quando houver
impedimento do titular.

Art. 4°As OBMs relacionadas no artigo anterior deverdo fornecer a indicacdo de seus
respectivos representantes e suplentes sempre que solicitado pelo Presidente da Comissao.
Paragrafo Unico. O presidente da CSAD, apos receber a relagdo de nomes indicados pelas OBMs,
providenciara minuta da Nota de Boletim de designacdo da Comissdo e encaminhara ao Gabinete
do Comandante-Geral para as providéncias cabiveis.

Art. 5° As atividades de secretaria da CSAD serdo exercidas pelos militares do Arquivo-
Geral da Corporacéo.

Art. 6° A CSAD possui ainda as seguintes atribuicdes, que poderdo ser realizadas por
meios proprios ou por meio de Subcomissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos:

| — proceder ao levantamento da situacdo dos arquivos das OBMs;

Il — visitar as OBMs detentoras de documentos para aplicacdo de questionarios que
indiguem a produgéo documental;

Il — identificar os conjuntos documentais produzidos ou recebidos pelas diversas OBMs;

IV — propor os prazos necessarios de guarda dos conjuntos documentais identificados
mediante analise junto as OBMs;

V — fornecer informac6es necessérias as tomadas de decisfes;

VI — aplicar o Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

Art. 7° As Subcomiss®es, referidas no caput do art. 6°, serdo criadas para atuar em nivel
de OBM, sob a coordenagdo e orientacdo técnica da CSAD, e serdo instituidas pelos
Comandantes das respectivas organizacdes, aos quais estardo diretamente subordinadas.

§ 1° A designacao de membros das Subcomissdes devera ser encaminhada a presidéncia
da CSAD, para ciéncia e demais providéncias.

8§ 2° As Subcomissbes deverdo possuir ao menos 3 (trés) membros, sendo,
preferencialmente, militares que possuam experiéncia em atividades de arquivo, de
documentacao e/ou de protocolo.

8§ 3° As Subcomissbes deverdo encaminhar & CSAD relatério das atividades
desenvolvidas, quando conclusos os trabalhos.

Art. 8° As OBMs deverdo apoiar e facilitar a execucdo dos trabalhos da CSAD, no ambito
de suas respectivas atribuicdes.

Art. 9° A Controladoria devera providenciar os registros necessarios a finalidade de manter
o controle sobre as Comissdes, nos termos do art. 28 da Portaria 32, de 6 jul. 2012, que aprova o
Regulamento de Funcionamento das Comissfes e Grupos de Trabalho.

Art. 10. Os trabalhos devem ser desenvolvidos observando a Portaria 32/2012 e o Manual
de Gestdo de Documentos do Governo do Distrito Federal, no que diz respeito aos autos do
processo administrativo.

Art. 11. A CSAD devera providenciar a elaboragéo de relatério anual acerca dos trabalhos
realizados.

Art. 12. Esta Portaria entra em vigor na data de publicacéo.

Art. 13. Fica revogada a Portaria 3, de 30 jan. 2014.

Carlos EMILSON Ferreira dos Santos — Cel. QOBM/Comb.
Comandante-Geral
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