14 de julho de 2025

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE VILA VELHA-ES

Edicdo n° 2197

segunda-feira Pag

INSTRUCT\O NORMATIVA N° 002/2025
Estabelece procedimentos de consulta a processos
administrativos de beneficios arquivados no ambito do IPVV.
A Diretoria Executiva do Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos de Vila Velha (IPVV), no uso das
atribuigdes que Ihe sdo conferidas pelo inciso III do art. 171,
da Lei Complementar Municipal n°® 22, de 27 de janeiro de
2012; RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos de consulta a processos
administrativos que tratem de concessdo e revisdo de
beneficios previdenciarios, bem como dossiés funcionais dos
servidores, no ambito do Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de Vila Velha - IPVV.

Art. 2° O servidor interessado em obter acesso a processo
administrativo devera encaminhar mensagem eletrénica ao
enderegco de e-mail arguivo@ipvv.es.gov.br, solicitando o
desarquivamento do processo com a indicagdo do nome do
beneficiario e do nimero do processo.

Paragrafo Unico. Na mensagem eletrénica o assunto devera
ser preenchido com a seguinte expressdo: “Solicitagdo de
processo  administrativo  digitalizado de (nome do
beneficiario)” ou “Solicitacdo de processo administrativo em
papel de (nome do beneficiario)”, conforme o caso.

Art. 3° O servidor responsavel pelo ARQUIVO/IPVV verificara
na pasta compartilhada <beneficios homologados> se o
referido processo ou dossié ja se encontra digitalizado:

I - em caso positivo, fard cépia do arquivo digitalizado e o
encaminhara ao solicitante por e-mail.

II - em caso negativo, providenciara a digitalizagdo do inteiro
teor do processo ou dossié, arquivando seu conteldo na
pasta compartilhada destinada a tal fim e remetera cépia do
arquivo digitalizado ao solicitante.

Art. 4° Apenas em casos excepcionais, devidamente
justificados, os processos fisicos serdo movimentados para
outros setores do IPVV.

Art. 5° Sempre que do trabalho realizado resultar
documentos que devam ser juntados aos processos
digitalizados, o servidor responsavel pelo trabalho deverd
proceder sua digitalizacgdo e inclusdo no processo ja
digitalizado.

Paragrafo Unico. Caso o servidor ndo tenha permissdo para
modificar o processo digitalizado, deverd encaminhar os
documentos digitalizados para o ARQUIVO/IPVV, por meio do
enderego eletrénico <arquivo@ipvv.es.gov.br>, que
procederd sua inclusdo no processo digitalizado.

Art. 6° Sempre que houver a inclusdo de documentos no
processo digitalizado, o responsdvel pelo ARQUIVO/IPVV
deverd proceder a juntada de cdpias dos mesmos
documentos ao processo fisico, sendo suas folhas
devidamente numeradas e rubricadas.

Art. 7° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da
sua publicagdo.

Vila Velha (ES), 08 de julho de 2025.

Caio Marcos Candido  Maria Margarete Martins
Diretor Presidente Diretora de Beneficios
Patricia Siqueira Nunes Reynaldo Luiz Fassarella
Diretora Administrativa Diretor Financeiro
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RESOLUGCAO N° 011/2025
Institui o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos aplicavel no é&mbito do
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do
Municipio de Vila Velha - IPVV.
A Diretoria Executiva do Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de Vila Velha - IPVV, no uso
das atribuigdes legais que Ihes sdo conferidas pelo art. 171,
III, da Lei Complementar Municipal n°® 22, de 27 de janeiro
de 2012, e considerando a necessidade de se implementar
politica de gestdo documental no &mbito do IPVV, visando a
elaboragdo e a aplicagdo do Plano de Classificagdo e Tabela
de Temporalidade de Documentos, em conformidade com as
disposigbes da Constituigdo Federal art. 216, § 29 da Lei
Federal n© 8.159 de 08 de janeiro de 1991, considerando que
a Resolugdo n° 40 do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ, de 09 de Dezembro de 2014, dispGe sobre os
procedimentos para a eliminagdo de documentos no dmbito
dos drgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR; considerando que a gestdo documental
deve ser aplicada de modo a promover o controle continuado
do ciclo de vida de todos os documentos, independentemente
da forma ou do suporte, em ambientes convencionais, digitais
ou hibridos em que sdo produzidos e armazenados;
considerando o disposto na Resolugdo n° 007, de 07 de maio
de 2025 (DOM de 13 de maio de 2025) e a Portaria n° 009,
de 14 de maio de 2025 (DOM de 15 de maio de 2025), que
tratam dos processos de trabalho relativos a gestdo
documental e institui a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos no @mbito do IPVV, RESOLVE:
Art. 1° Ficam instituidos o PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS (PCD) e a TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS (TTD) aplicavel no ambito do Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Vila Velha - IPVV.
Paragrafo Unico. O PCD e a TTD do IPVV foram aprovados
pelo Arquivo Geral do Municipio de Vila Velha (ES), instituigdo
arquivistica publica da esfera de competéncia do Poder
PUblico Municipal.
Art. 2° O PCD sera disponibilizado para consulta e utilizagdo
no enderego eletrénico
<https://www.ipvv.es.gov.br><Transparéncia><Plano de
Classificacao de Documentos> e a TTD sera disponibilizada
para consulta e utilizagdo no endereco eletrénico
<https://www.ipvv.es.gov.br><Transparéncia><Tabela de
Temporalidade>.
Art. 3° As revisGes e alteragGes que se fizerem necessarias
no PCD e na TTD seguirdo o procedimento estabelecido na
legislagdo de regéncia da matéria.
Art. 4° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogando-se as disposicdes em contrario.
Vila Velha (ES), 07 de julho de 2025.

Caio Marcos Candido  Maria Margarete Martins
Diretor Presidente Diretora de Beneficios
Patricia Siqueira Nunes Reynaldo Luiz Fassarella
Diretora Administrativa Diretor Financeiro
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