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SECAO 1

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Gabinete do Prefeito

INSTRUGAO NORMATIVA SAP Ne. 001, de 02/08/2022

Versédo 01

Aprovagdo em 28/03/2022

Ato de aprovagao: Decreto n° 1.898/2022

Orgéo Central do SAP: Secretaria Municipal de Administracdo

Unidade Responsavel: Setor de Arquivo Plblico Municipal
Dispde sobre procedimentos e rotinas e define as diretrizes da politica
municipal da Gestdo documental
O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das
atribuicBes que Ihe sdo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°
1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n° 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1066 de
31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura
administrativa do poder Executivo, RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa SAP n° 001/2022, vinculada ao
Sistema de Bens Municipais de Responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administracdo, que dispde sobre a regulamentacdo e procedimentos basicos a
serem observados pelas Unidades Gestoras do Arquivo Publico Municipal de Cuité
— PB, subordinado a Secretaria Municipal de Administragao.

Art. 2°. Para fins desta Instrucdo Normativa, entende-se como Arquivo
Publico Municipal o conjunto de arquivos da Administracdo Publica Direta e
Indireta do Poder Executivo, nos termos do inciso 11, alinea k, Lei n° 757 de 16 de
fevereiro de 2009.

CAPITULO 1I
DA ABRANGENCIA

Art. 3°. Abrange todas as Unidades Gestoras da Estrutura Organizacional
da Administragéo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, com excecéo
das Secretarias de Educagéo e Saude.

CAPITULO 11l
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

. Arquivo — Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia,
processamento técnico, conservacao e o acesso a documentos;

Il.  Arquivo Corrente — Conjunto de documentos, em tramitacéo ou néo,
que, pelo seu valor primario, é objeto de consulta frequentes pela entidade que o
produziu, a quem compete a sua administragdo e guarda;

I11. Arquivo Intermediario — Conjunto de documentos originarios de
arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinacao.

IV. Arquivo Permanente — Conjunto de documentos preservados em
carater definitivo em funcdo de seu valor. Também chamado de Arquivo
Histérico.

V. Arquivo Setorial - Arquivo de um setor ou servico de uma
administracao.

VI. Arquivo Plblico Municipal — Orgédo especificamente dedicado e
responsavel pelo conjunto de documentos produzidos, recebidos e acumulados por
o6rgédos publicos municipais no exercicio de suas atividades, ou seja, pelo Poder
Executivo em decorréncia de suas fungdes administrativas.

VII. Atividades-Fim — Atividade desenvolvida em decorréncia da
finalidade de uma instituicdo. Também, chamada Atividade Finalistica.

VIII. Atividades-Meio — Atividade que da apoio a consecugdo das
atividades-fim de uma instituicdo. Também, chamada atividade mantenedora.

IX. Avaliacdo — Processo de analise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que Ihes
sdo atribuidos.

X.  Ciclo Vital de documentos — Sucessdo de fases por que passam 0s
documentos, desde 0 momento em que sao criados (producéo) até a sua destinagéo
final (eliminac&o ou guarda permanente).

XI.  Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo — Instrumento
de trabalho elaborado de forma a ser utilizado pelos arquivos, correntes, para a
classificar todo e qualquer documentos produzido e/ou recebido pelo 6rgdo no
exercicio de suas atividades,

XIl. Consulta — Agéo de examinar ou conhecer um documento. Busca
direta ou indireta de informagoes.

X111, Datas-Limite — Elemento de identificacdo cronolégica, em que sdo
indicados o inicio e o término do periodo de uma unidade de descrigao.

XIV. Destinacdo — Em decorréncia da avaliagdo, encaminhamento dos
documentos a guarda temporaria ou permanente, a eliminagao e/ou a reproducéo.

XV. Documento — Toda informag&o registrada em um suporte qualquer,
suscetivel de consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenémenos,
formas de vida e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar:

a)Documento publico do ponto de vista da acumulagdo: documento de
arquivo publico.

b) Documento publico do ponto de vista da propriedade: documento
de propriedade do poder publico.

c) Documento publico do ponto de vista da producdo: documento
emanado do poder publico.

XVI. Eliminagdo: Destruicdo de documentos que, na avaliagdo foram
considerados sem valor permanente.

XVII. Espécie Documental — Divisédo de género documental que reline
tipos de documentos por seu formato. Sdo exemplos de espécies documentais: ata,
carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta,
relatorio.

XVIIl. Gestdo de Documentos — Conjuntos de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminacéo ou
recolhimento para guarda permanente.

XIX. Guia de Transferéncia Documental — Documento produzido pela
Unidade Gestora em duas vias, enviado para o Arquivo Publico Municipal, que
define e formaliza a transferéncia de documentos para oi arquivo intermediario.

XX. Higienizagdo - Limpeza a seco utilizando trincha e flanela para
retirada de impurezas que ndo compdem a obra, tais como marcadores, grampos,
poeira e outros.

XXI. Informacdo - Qualquer elemento referencial contido num
documento. Em linguagem administrativa, a informacéo tem as vezes, o sentido de
parecer, em que o funcionério escreve acerca de certo fato ou pedido, prestando os
esclarecimentos necessarios para que a autoridade dé seu despacho ou solugéo.

XXII. Institui¢do Arquivistica Publica do Municipio: “Arquivo Piblico
Municipal Nival da Silva Furtado”
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XXIIl. Prazo de Retencdo (Guarda) -Periodo definido na tabela de
temporalidade durante o qual os documentos permanecem no arquivo corrente e
no arquivo intermediario. 11.

XXIV. Preservagdo — Gestéo que abrange todas as agdes que possibilita a
garantia da integridade das informag6es contidas nos documentos

XXV. Recolhimento — Entrada de documento publico em arquivo
permanente, com competéncia formalmente estabelecida.

XXVI. Suporte — Material que serve de base as diferentes formas de registro
da informagéo, como filme, papel, fita magnética, disco etc.

XXVII. Tabela de Temporalidade — Instrumento de destinagéo, aprovado
por autoridade competente, que determina prazos e condicdes de guarda, tendo em
vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de documentos.

XXVIII. Teoria das Trés Idades — Sistematizagdo das caracteristicas
dos arquivos correntes, intermediarios e permanentes quanto a sua génese,
tratamento documental e utilizacéo.

XXIX. Transferéncia Documental — Documento produzido pela Unidade
Gestora, utilizado para registro detalhados dos documentos e processos contidos
em cada caixa-box enviado ao arquivo municipal.

XXX.  Transferéncia — Operagdo pela qual os conjuntos de documentos dos
arquivos correntes passam par o arquivo intermedidrio.

XXXI. Tipologia Documental — Estudo dos tipos documentais.

XXXII. Tipo Documental — Divisdo de espécie documental que redne
documentos por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a formula
diplomaética, natureza de conteido ou técnica do registro. Sdo exemplos de tipos
documentais cartas precatorias, decretos sem nimeros, decretos-lei, xilogravuras.

XXXIII. Valor Priméario — Valor atribuido a documento em fungédo do
interesse que possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua
Utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 5°. A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislagdes:

a)Constituicdo Federal se 1988;

b) Art. 9°da Lei Federal n°8.159 de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre
a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

c)Lei Federal n® 12.527 de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre os
procedimentos a serem observados, pela Unido, Estados e Municipios com o fim
de garantir o acesso a informatica.

d) Resolugdo n° 5, de 30 de setembro de 1996 do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ, que dispde sobre a publicacéo de editais para Eliminagéo
de Documentos nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e
Municipios;

e)Resolucdo n° 40 de 09 de dezembro de 2014 do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ, que dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de
documentos no ambito dos érgdos e entidades integrantes do sistema Nacional de
Arquivos;

f) Lei Municipal n° 1.302 de 30 se margo de 2021 que institui o Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6°. Compete a Secretaria Municipal de Administracao:

. Promover a divulgaco e implementacdo dessa Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua
aplicacéo;

I1l. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizacdo ou expanséo;

111. Definir diretrizes, normas e procedimentos para a organizagdo e o
funcionamento dos arquivos e protocolos, visando a gestdo e preservacdo de
documentos, inclusive de documentos digitais;

V. Coordenar os trabalhos da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e
Acesso;

V. Aprovar as propostas de Planos de Classificacdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos e autorizar a eliminagdo de documentos;

VI. Orientar o cumprimento dos prazos estabelecidos nas Tabelas de
Temporalidades de Documentos e autorizar a eliminag¢do de documentos;

VII.Orientar o cumprimento dos prazos estabelecidos nas Tabelas de
Temporalidades de Documentos, visando a preservagdo de documentos de valor
histérico, probatério e informativo e a eliminagdo daqueles desprovidos de valor
permanente;

VIII. Acompanhar e contribuir no desenvolvimento de programas de
informatizacdo, na gestéo e preservacdo de documentos digitais e na instalagdo de
sistemas informatizados de gestéo arquivistica de documentos;

IX. Colaborar na formagéo e implementacdo da politica de acesso as
informagdes no &mbito do Poder Executivo.

Art. 7°. Séo responsabilidade do Setor de Arquivo Publico Municipal:
Implementar, avaliar e monitorar politicas publicas de gestdo de documentos e
informagdes, envolvendo importante conjunto de programas de gestéo, tratamento
técnico, transferéncia, recolhimento, preservagao, disponibilizagéo e divulgagéo de

documentos e informagdes produzidas, recebidas e acumuladas pelo poder pablico
municipal, em qualquer suporte ou formato.

Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informagdes e a participagao no processo de atualizagéo;

I1l. Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢do de todos os servidores da
Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

1VV. Cumprir fielmente as determinag@es da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos procedimentos
na geracao de documentos, dados e informacoes.

§1°, Ao setor de Arquivo intermediario compete:

I. Assegurar a gestéo, preservacgao e acesso aos documentos sob sua guarda;

Il. Proceder a transferéncia de documentos dos Orgdos e entidades
produtoras, organizar e elaborar instrumentos de descricéo e controle;

I1l. Dar cumprimento aos prazos estabelecidos nas Tabelas de
Temporalidades de Documentos, efetuar a eliminagdo de documentos desprovidos
de valor e recolher para guarda permanente aqueles de valor histérico, probatério
e informativo.

§2°. Ao setor de Arquivo Permanente compete:

I. Proceder ao recolhimento, organizagdo e descricdo de acervos
permanentes, visando a elaboracéo de instrumentos de pesquisa que facilitem a
recuperagdo das informacoes;

Il. Assegurar a preservagao, integridade e acesso aos documentos publicos
de valor permanente e aos documentos privados considerados de interesse publico
e social;

I11. Promover a difusdo do acervo e as pesquisas sobre a histéria do
Municipio, bem como, programas de agao educativa, social e editorial destinados
a estreitar o vinculo da instituicdo com a comunidade.

Art. 8°. Da responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio:

1. Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e
em suas atualizagoes, em especial no que tange identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

1l. Por meio de atividades de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacgdo de novas Instrucdes Normativas;

I11. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo de
cada Instrucdo Normativa.

Art. 9°. Fica instituida a Comissdo de Avaliacdo de Documentos, grupo
permanente e multidisciplinar, com as seguintes competéncias:

I. Promover a identificagio e avaliacdo de documentos, visando a
elaboragdo, atualizacdo e aplicagdo de Plano de Classificacdo e Tabelas de
temporalidade de Documentos;

Il. Colaborar com os 6rgédo e entidades da Administragdo Municipal no
trabalho de avaliagdo da massa documental acumulada;

111. Coordenar os trabalhos de eliminacéo, transferéncia e de recolhimento
de documentos;

1V. Colaborar na implementacédo da politica de acesso a informagdo no
ambito do Poder Executivo Municipal, nos termos da Lei Federal n® 12.527 de 18
de novembro de 2021;

V. Promover estudos para a definicéo de critérios de restricdo de acesso,
visando a protegao de documentos, dados e informagoes sigilosas e pessoais e atuar
como instancia consultiva, sempre que provocada.

Art. 10. Os membros da Comisséo de Avaliagdo de Documentos deverdo
ser designados por meio de ato proprio da Secretaria Municipal de Administragao,
no prazo de 30 (trinta) dias da Publicacéo desta Instrucdo Normativa.

§1°. A comissdo serd sempre constituida por representantes das areas
juridica, administragdo, arquivo, protocolo e historia.

§2°. Profissionais de outras areas especificas poderdo ser solicitados a
contribuir, especialmente, na avaliagdo dos documentos das atividades-fim
(educagdo, salde etc).

Art. 11. Cabe a Secretaria Municipal de Administracdo, érgdo central do
Sistema Municipal de Arquivo, a coordenacdo dos trabalhos da Comissdo de
Avaliacéo de Documentos e Acesso.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS PARA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 12. A eliminagdo de documentos ocorrerd ap6s concluido o processo
de avaliacéo conduzido pela Comissdo de Avaliagdo de Documentos, responsavel
pela elaboragéo de tabelas de temporalidade, e sera efetivada quando cumpridos os
procedimentos estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa.

Parégrafo Unico. A eliminagio de documentos serd realizada pela Setor
de arquivo e s6 podera ser feita se houver Comissao de Avaliacdo de Documentos
constituida e com autorizagdo da Secretaria Municipal de Administracéo.

Art. 13. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser
efetuado por meio da elaboragéo de Listagem de Eliminacéo de Documentos que,
apos a aprovacdo da Comissdo de Avaliacdo de Documentos devera ser submetida
a Secretaria de Administracdo do Municipio para autorizagédo da eliminacéo.
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Paréagrafo Unico. Devera ser encaminhado, obrigatoriamente, por meio
de correspondéncia oficial, duas copias da Listagem de Eliminacdo de
Documentos, assinadas e rubricadas a fim de obter autorizagéo.

Art. 14. A Listagem de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo
registrar informacOes pertinentes aos documentos a serem eliminados e se
constituird basicamente dos seguintes itens:

1. Cabecgalho contendo a identificagdo da Unidade/Setor responsavel pela
eliminagao, o titulo e nimeros da Listagem e o nimero de folhas;
Quadro contendo os seguintes campos:

a) Cadigo do assunto/série, constantes das tabelas de temporalidade ou,
caso néo tenha informacéo, o nimero de ordem dos itens documentais listados;

b) Assunto/série, ou seja, o nome correspondente aos conjuntos
documentais a serem eliminados;

c) Datas-limites de cada conjunto documental citado na alinea anterior;

d) Quantidade e especificacdo das unidades de arquivamento a serem
eliminadas em cada conjunto de documentos;

e) Observagdes complementares (teis ao esclarecimento das informagoes
nos demais campos ou justificativa;

I11. Rodapé contendo local e data, cargo e assinatura do titular da Unidade
responsavel pela selecdo, da Comisséo de avaliacdo de Documentos e do Setor de
Arquivo Pablico Municipal.

Art. 15. Apds obter a autorizagdo para proceder a eliminagéo, devera ser
elaborado e publicado o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de documentos, em
periddico oficial ou outro veiculo de divulgagéo local, para dar publicidade ao fato
de que serdo eliminados os documentos relacionados na Listagem de Eliminacdo
de Documentos.

Paragrafo Unico. Deveré ser encaminhado, obrigatoriamente, para o Setor
de Arquivo do Municipio, uma copia de pagina do periddico oficial ou do veiculo
de divulgacéo local no qual o Edital de Ciéncia de eliminagdo de Documentos foi
publicado.

Art. 16. O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, que tem por
objetivo dar publicidade, em periddico oficial ao ato de eliminagdo dos acervos
arquivisticos sob a sua guarda, devendo conter necessariamente as seguintes
informagdes:

Cabecalho:

a)Nome da entidade que efetuara a eliminacéo;

b) Titulo, nmero e ano do edital.

11. Desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a) ldentificagdo da autoridade signatéria do edital (Comissdo Permanente
de Avaliagdo de Documentos), nimero e data dos atos legais e do periodo oficial;

b) Numero e data dos atos legais e/ou documento oficial que legitima a
eliminacéo (indicar a listagem de Eliminacédo de Documentos);

c) Indicar o nome da Instituicdo Arquivista que autoriza o procedimento
de eliminagdo, indicando o ato legal e publicacdo em periddico oficial;

d) Prazo para efetivagdo da eliminagdo, que deverd situar-se entre 30
(trinta) e 45 (quarenta e cinco) dias subsequentes a publicacdo do edital, indicando
0 ato legal e publicacédo em periddico oficial;

e) Indicar o nome da Unidade que efetuara a eliminagéo;

f) Referéncia aos conjuntos documentais a serem eliminados, com as
datas-limite correspondentes;

g) Nome da Unidade produtora dos documentos a serem eliminados.

I11. Encerramento:

a) Local e data do edital;

b) Nome, cardo e assinatura dos membros da Comissdo de Avaliagdo de
Documentos.

Art. 17. Apos efetivar a eliminagdo, devera ser elaborado o Termo de
Eliminagdo de Documentos, que tem por objetivo registrar as informacdes relativas
ao ato de eliminacdo, devendo ser dada publicidade no prdprio portal ou sitio
eletrdnico, encaminhando uma cépia do Termo de Eliminacéo de Documentos para
a instituicao arquivistica publica do municipio, para ciéncias de que a eliminagdo
foi efetivada.

Art. 18. O Termo de Eliminagdo de Documentos tem por objetivo registrar
as informagdes relativas ao ato de eliminacéo, devendo conter essencialmente:

1. Data da Eliminagéo;

11. Nome da ebriedade responsavel pela eliminagéo;

111. Indicacéo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminag&o (Tabela
de Temporalidade e informacao relativa a publicagdo em periddico oficial;

1. Numero e ano de Listagem de eliminacéo e do Edital de Ciéncia de
Eliminagéo;

V. Nome da Instituicdo Arquivista que compete autorizar a eliminagéo,
citando os atos legais e publicagdo em periddico oficial;

VI. Quantificagdo/Mensuracéo dos documentos eliminados;

VI1.Referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na
Listagem de Documentos, anexo ao Termo;

VIIl. Nome da Unidade produtora/acumuladora dos documentos
eliminados;

IX. Datas-limites dos documentos eliminados;

X. Nome da unidade organica responsavel pela eliminacéo;

XI. Nome e assinatura do titular a unidade organica responsavel pela
eliminacéo;

XI1. Nome assinatura do servidor designado para acompanhar a
eliminagdo.

Art. 19. A eliminagdo de documentos publicos seréa efetuada por meio de
fragmentacdo manual ou mecénica, e devera ocorrer com a superviséo de servidor
designado para acompanhar o procedimento.

CAPITULO Vi
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 20. Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por
esta Instrucdo Normativa, a legislagdo pertinente.

Art. 21. Acompanha esta Instrugdo Normativa 0s Anexos:

ANEXO | — Descrigdo das Atividades;

ANEXO Il - Orientacdes Técnicas — Checklist;
ANEXO 11 - Guia de Transferéncia Documental;
ANEXO IV - Termo de Transferéncia Documental;
ANEXO V - Listagem de Eliminago de Documento;
ANEXO VI - Termo de Eliminacéo de Documento;
ANEXO VII - Edital de Ciéncia de Eliminacéo;
ANEXO VIII - Etiqueta Padrdo (Caixa Arquivo).
ANEXO IX - Fluxograma Eliminagdo de Documentos.

Art. 22. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua

publicagéo.

Cuité-PB, 02 de agosto de 2022.

HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio

GRAZIELLE DE SOUTO PONTES
Secretaria Municipal de Administracéo
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PREFEITURA DE &

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

CUIT

ANEXO III - GUI DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
FINALIDADE ~ Registrar a

éncia de d das a0 Arquivo

Municipal
PREENCHIMENTO DOS CAMPOS
e SECRETARIA DE ORIGEM - Sigla da Secretaria de Origem.

« COORDENACAO/GERENCIA - Id

especificando a Coordenagao, Geréncia e Unidade.

do da origem da d

¢ RESPONSAVEL - Nome do responsavel pela transferéncia.
e RAMAL — Numero do ramal para contato com a unidade.

¢ DATA - Dia/més/ano em que a transferéncia foi efetivada.

Acrescentar o nimero de caixas total a serem transferidas e o niimero de folhas do

1, anexa com os d enviados.

Termo de Transferéncia D

RESPONSAVEL PELA SECRETARIA — Assinatura, matricula e carimbo do responsavel
pela transferéncia.

RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO - Assinatura, matricula e carimbo do responsavel
pelo recebimento

DISTRIBUICAO DE VIAS:

1° Vias — Arquivo Municipal;

2° Vias — Unidade que realizou a Transferéncia da Documentagao.

Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

Estado da Paraiba

4
w
a
g
5
&

CVUITE

@

SECRETARIA:

Controladaria Geral do Municipio - CGM
Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle - Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité - PB — 58175-000

6'[ euideqd

Controladoria Geral do Municipio - CGM

Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle — Versio 01

OBSERVAGAO

FOLHAS | VOLUME | CAIXA

NOME

ANEXO IV - TERMO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

\NO

Al

N° DO
PROCESSO
ou
DOCUMENTO

SETOR DE ORIGEM:
TIPO
DOCUMENTAL/
ASSUNTO

R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité ~ PB ~ 58175000
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PREFEITURA DE &

CUITE

PREFEITURA DE &

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

CUIT

Geral do

Prefeitura Municipal de Cuité

ANEXO IV - TERMO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL —
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FINALIDADE - Registrar os documentos transferidos ao Arquivo Municipal
PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

e SECRETARIA e SETOR DE ORIGEM - Sigla da Secretaria de origem e Identificagio
da origem da documentacao, especificando a Coordenagao, Geréncia e Unidade.

e TIPO DOCUMENTAL / ASSUNTO: Identificar o tipo de documento transferido, por
exemplo: Cl, Oficio, Mapa de Frequéncia, Parecer técnico, Dossié funcional, Ata de
reunido. Em caso de processos identificar o assunto do processo, por exemplo:
Pagamento de servidor, Aprovagio de projeto, Compra de Material, Medigao de
contrato, Contratagao de empresa, Licitagio, Abertura de empresa, Isengao de imposto,
entre outros.

s NUMERO DO PROCESSO OU DOCUMENTO: Registrar o mimero do documento,
de forma a identifica-lo.

* ANO: Registrar o ano do documento.

* NOME: Registrar o nome do Requerente, no caso de p em caso de d

registrar informagdes importantes, como o resumo, nome de pessoas envolvidas,
detalhar periodos, nomes de secretarias, entre outros:

* FOLHAS: Quantidade de folhas.

* VOLUME: Niimero de volumes do documento;

o CAIXA: Nimero da caixa atribuida ao documento;

e OBSERVACAO: Anotar referéncias importantes para a localizagio do documento,

informagoes de documentos ou processos apensos, outros dados importantes;

- Utilizar quantas linhas forem necessarias, podendo fazer “quebra de linha™;
- Preencher no computador.
DISTRIBUICAO DE VIAS:

1° via — Arquivo Municipal, impressa e digital;

Controladoria Geral do Municipio ~ CGM
Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle - Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité - P — 58175-000
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

cuITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO V - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTO
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FINALIDADE — Eliminar os d

do Arquivo M

PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

e CODIGO: Codigo de classificagio baseada na tabela de temporalidade da PMC de
acordo com o assunto do documento
ASSUNTO/TIPO  DOCUMENTAL: Tipo documental (nome/titulo/assunto do

documento).

¢ DATAS-LIMITE: Preencher com o ano mais antigo e o ano mais recente, indicando o

inicio e o término do periodo que abrange os d aserem el d d

por hifen ou barra, conforme descrito a seguir:

a) Datas separadas por hifen (-), quando o conjunto d 1 a ser eliminadk
abrange todos os anos incluidos nas datas-limite.
Ex.: Os conjuntos documentais dos anos de 1980, 1981, 1982, 1983, 1984 devem
ser representados da seguinte forma: 1980-1984;

b) Datas separadas por bama (/), quando o conjunto documental a ser eliminado

abrange todos os anos compreendidos nas datas-limite.
Ex.: Os conjuntos documentais dos anos de 1980, 1981, 1982 e 1984 devem ser
representados da seguinte forma: 1980-1982/1984;

e QUANTIDADE: Deve ser registrada a quantidade das embalagens, utilizadas no

d dos d a serem eliminados e que dizem respeito ao codigo

referente a classificagao.
¢ OBSERVACOES/JUSTIFICATIVAS: devem ser registradas notas complementares

s 5 e .

tteis ao escl das s aos a serem

eliminados, assim como as justificativas que se fizerem necessérias. Para tal, devem ser
levadas em considerages as notas explicativas dos descritores presentes no Codigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo, assim como as Observagdes constantes do

referido campo na Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo.

Controladoria Geral do Municipio ~ CGM
Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle - Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité — P8 - 58175-000

PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO VI - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de (Indicar dia més e ano), o(a)
(indicar Unidade Organizacional / Orgio
Executivo) procedeu com a eli ao dos d descritos na Listagem de Eliminagao

de Documentos, em conformidade ao que determina a Tabela de Temporalidade de Documentos
em vigor, mediante a aprovagdo do Arquivo Publico do Municipio de Cuité -PB em

de de (dia/més/ano) e respectivo Edital de Ciéncias de Eliminagao

de Documentos, publicado no Diario Oficial do M i0 em de de

P

(indicar dia/més/ano).

Servidor responsivel por presenciar a eliminacio dos documentos

Nome:

Cargo:

Servidor responsavel pela Unidade Or 1

Nome:

Cargo:

Controladoria Geral do Municipio - CGM
Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle - Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité - P8 - 58175-000
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
E Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO VII - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO

NOME DO ORGAO/ENTIDADE
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N° (indicar o n° / ano do Edital)

O (A) Presidente da Comissio Permanente de Avaliagao de Documentos, designado (a)
pela Portaria n° (indicar o n° / dia, més e ano da portaria de designagao), publicada no (indicar
o nome do periddico oficial ou do boletim interno do orgao/entidade), de (indicar dia, més e
ano da publicac¢do), de acordo com a Listagem de Eliminagao de Documentos n°® (indicar o n®
ano da listagem), autorizada pelo (a) titular do (a) (indicar o nome da instituigao arquivistica
publica), por intermédio do (indicar o documento que autorizon a eliminagio), faz saber a quem
possa interessar que a partir do (indicar o prazo para a efetivagao da eliminagio, escrevendo por
extenso, entre parénteses, o niimero ordinal correspondente — 30° a 45°) dia subsequente a data
de publicagao deste Edital no (indicar o nome do periodico oficial ou, na auséncia dele, o do
veiculo de divulgagao local), se ndo houver oposigdo, o (a) (indicar o responsavel pela
eliminagdo) eliminara (indicar a total) dos d relativos (indicar as
referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificagio dos documentos a serem
eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a)
lador(a) dos doc a serem eli dos).

orgao/entidade produtor(a) ou ac!

Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as suas expensas e mediante petigao dirigida
a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos do (a) (indicar o nome do (a)
orgao/entidade), a retirada ou copias de documentos, avulsos ou processos, bem como o
desentranhamento ou copias de folhas de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos.

Controladoria Geral do Muricipio ~ CGM
Manual de Rotinas Inteas e Procedimentos de Controle - Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité — PB — 58175-000

PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO VIII - ETIQUETA PADRAO (CAIXA ARQUIVO)

PREFEITURA
MUNICIPAL

B DECUITE
ARQUIVO
ORGAO
SETOR
ESPECIE

TIPO DE
DOCUMENTO

ANO
N° CAIXA

Controladoria Geral do Municipio ~ CGM
Manual de Rotinas Intemas ¢ Procedimentos de Controle ~ Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité — PB — 58175-000
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO IX - FLUXOGRAMA - ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Elabora e Publica o
Elaborar Termo de Eliminacao.
Avalia os Listagem de ‘;g"““;‘d'f" de Documentos no
documentos Documentos bbbt D.0.eenvia1viaao
(LED) APM

Elabora e Publica o

Edital de Ciéncia de Elimina os
2 AiEdso. Elininscao de | | Documentos por
g Documentos noD.0. |~ Fragmentagao
& o Corrige a Mecénica ou
2 LED Manual
Analisa a
LED
z LEDEM Restituia LED @
5( CCONFORMIDADE? N30, CPAD com as
discrepancias
£

ENCAMINHA A LED
Aprova a LED FARAACEND

pagina 6

= LED - Listagem de Eliminagao de Documentos;
= CPAD - Comissio Permanente de Avaliagao de Documentos;
= APM - Arquivo Publico Municipal.

Controladoria Geral do Mu

Manual de Rotinas Intemas  Pr Control i
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité — P8 - 58175-000

IMPRENSA OFICIAL MUNICIPAL :
Paco Municipal — Rua: 15 de Novembro, n° 159, Centro,
CEP: 58175-000 Cuité Paraiba. (83) 3372-2447 — (83)3372-2246.
www.cuite.pb.gov.br; prefeitura@cuite.pb.gov.br
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