PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA SAP N°. 001, de 02/08/2022

Versao 01

Aprovacao em 28/03/2022

Ato de aprovagao: Decreto n° 1.898/2022

Orgéo Central do SAP: Secretaria Municipal de Administracio
Unidade Responsavel: Setor de Arquivo Publico Municipal

Disp0e sobre procedimentos e rotinas e
define as diretrizes da politica municipal
da Gestéo documental

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das atribuicoes
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

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 regulamentacédo e procedimentos basicos a serem observados pelas Unidades Gestoras
do Arquivo Pablico Municipal de Cuité — PB, subordinado a Secretaria Municipal de
Administracéo.

Para fins desta Instrucdo Normativa, entende-se como Arquivo Publico
Municipal o conjunto de arquivos da Administragdo Publica Direta e Indireta do Poder

Executivo, nos termos do inciso 1, alinea k, Lei n° 757 de 16 de fevereiro de 2009.

CAPITULO Il
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DA ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Gestoras da Estrutura Organizacional da

Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, com excecdo das Secretarias

de Educacéo e Saude.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Para fins desta Instrugio Normativa considera-se:

VI.

VII.

VIII.

Arguivo — Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custddia, processamento
técnico, conservagéo e 0 acesso a documentos;

Arquivo Corrente — Conjunto de documentos, em tramitacao ou ndo, que, pelo seu
valor primario, é objeto de consulta frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administracdo e guarda;

Arqguivo Intermediario — Conjunto de documentos originadrios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinacgéo.

Arquivo Permanente — Conjunto de documentos preservados em carater definitivo
em funcéo de seu valor. Também chamado de Arquivo Historico.

Arquivo Setorial - Arquivo de um setor ou servi¢co de uma administracao.
Arquivo Pablico Municipal — Orgéo especificamente dedicado e responsavel pelo
conjunto de documentos produzidos, recebidos e acumulados por érgdos publicos
municipais no exercicio de suas atividades, ou seja, pelo Poder Executivo em
decorréncia de suas funcBes administrativas.

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

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

Avaliacao — Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos
de guarda e a destinacéo, de acordo com os valores que lhes séo atribuidos.

Ciclo Vital de documentos — Sucessdo de fases por que passam 0s documentos,
desde o0 momento em que sdo criados (produgdo) até a sua destinacdo final

(eliminacdo ou guarda permanente).
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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 informacdes.

XIIl. Datas-Limite — Elemento de identificacdo cronoldgica, em que séo indicados o
inicio e o término do periodo de uma unidade de descri¢éo.

XIV. Destinagdo — Em decorréncia da avaliacdo, encaminhamento dos documentos a
guarda temporaria ou permanente, a eliminacéo e/ou a reproducao.

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

a) Documento publico do ponto de vista da acumulacgdo: 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. Eliminacéo: Destruicdo de documentos que, na avaliacdo foram considerados sem
valor permanente.

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

XVIII. Gestdo de Documentos — Conjuntos de procedimentos e operacfes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo 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 intermediério.
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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. Informagdo — Qualquer elemento referencial contido num documento. Em
linguagem administrativa, a informacdo tem as vezes, o sentido de parecer, em que
o funcionario escreve acerca de certo fato ou pedido, prestando os esclarecimentos
necessarios para que a autoridade dé seu despacho ou solucéo.

XXII. Instituicdo Arquivistica Pablica do Municipio: “Arquivo Publico Municipal
Nival da Silva Furtado”

XXI11.Prazo de Retencéo (Guarda) -Periodo definido na tabela de temporalidade durante
0 qual os documentos permanecem no arquivo corrente e no arquivo intermediario.

XXIV. Preservagdo — Gestdo que abrange todas as agOes que possibilita a garantia da
integridade das informagdes 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 destinacdo, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condicdes de guarda, tendo em vista
a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos.

XXVIII. Teoria das Trés ldades — Sistematizacdo das caracteristicas dos arquivos
correntes, intermediarios e permanentes quanto a sua génese, tratamento documental
e utilizacao.

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 — Operacdo pela qual os conjuntos de documentos dos arquivos
correntes passam par o arquivo intermediario.

XXXI. Tipologia Documental — Estudo dos tipos documentais.
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XXXII.  Tipo Documental — Divisdo de espécie documental que retine documentos por

suas caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de
conteddo ou técnica do registro. S8o exemplos de tipos documentais cartas

precatorias, decretos sem nimeros, decretos-lei, xilogravuras.

XXXI11. Valor Primério — Valor atribuido a documento em funcdo do interesse que

a)
b)

c)

d)

f)

possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua Utilidade para fins

administrativos, legais e fiscais.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL
A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes legislaces:
Constituicdo Federal se 1988;
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;
Lei Federal n°® 12.527 de 18 de novembro de 2011, que dispGe sobre os procedimentos
a serem observados, pela Unido, Estados e Municipios com o fim de garantir o0 acesso a
informatica.
Resolucdo n° 5, de 30 de setembro de 1996 do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, que dispde sobre a publicacdo de editais para Eliminacdo de Documentos
nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios;
Resolucdo n° 40 de 09 de dezembro de 2014 do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, que dispGe sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no
ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do sistema Nacional de Arquivos;
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
Compete & Secretaria Municipal de Administragéo:
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VI.

VII.

VIII.

Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;
Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e o0s respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracédo, atualizacdo ou
expansao;

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

Coordenar os trabalhos da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso;
Aprovar as propostas de Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos e autorizar a eliminacdo de documentos;

Orientar o cumprimento dos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidades de
Documentos e autorizar a eliminacdo de documentos;

Orientar o cumprimento dos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidades de
Documentos, visando a preservacdo de documentos de valor histérico, probatério e
informativo e a eliminacdo daqueles desprovidos de valor permanente;
Acompanhar e contribuir no desenvolvimento de programas de informatizacdo, na
gestdo e preservacdo de documentos digitais e na instalacdo de sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de documentos;

Colaborar na formacéo e implementacdo da politica de acesso as informagdes no

ambito do Poder Executivo.

S&o responsabilidade do Setor de Arquivo Piblico Municipal:

Implementar, avaliar e monitorar politicas publicas de gestdo de documentos e
informacdes, envolvendo importante conjunto de programas de gestdo, tratamento
técnico, transferéncia, recolhimento, preservacao, disponibilizacdo e divulgacéo de
documentos e informagdes produzidas, recebidas e acumuladas pelo poder publico

municipal, em qualquer suporte ou formato.
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Atender as solicitagdes da unidade responsével pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacao no processo de atualizacéo;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da Unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na

geracdo de documentos, dados e informacdes.

81°. Ao setor de Arquivo intermediario compete:

Assegurar a gestao, preservagdo e acesso aos documentos sob sua guarda;

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

Dar cumprimento aos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidades de
Documentos, efetuar a eliminacdo de documentos desprovidos de valor e recolher

para guarda permanente aqueles de valor histérico, probatorio e informativo.

82°. Ao setor de Arquivo Permanente compete:

Proceder ao recolhimento, organizacdo e descri¢do de acervos permanentes, visando
a elaboracdo de instrumentos de pesquisa que facilitem a recuperacdo das
informacodes;

Assegurar a preservacdo, integridade e acesso aos documentos publicos de valor
permanente e aos documentos privados considerados de interesse publico e social;
Promover a difusdo do acervo e as pesquisas sobre a historia do Municipio, bem
como, programas de acdo educativa, social e editorial destinados a estreitar o vinculo

da instituicdo com a comunidade.

Da responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio:

Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instru¢cbes Normativas e em suas
atualizacOes, em especial no que tange identificacdo e avaliacdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

Por meio de atividades de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de

controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes na Instrucéo
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Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instrucbes Normativas;

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 Instrucéo

Normativa.

Fica instituida a Comisséo de Avaliagdo de Documentos, grupo permanente e

multidisciplinar, com as seguintes competéncias:

Promover a identificacdo e avaliacdo de documentos, visando a elaboragéo,
atualizacdo e aplicacdo de Plano de Classificacdo e Tabelas de temporalidade de
Documentos;

Colaborar com os 6rgao e entidades da Administracdo Municipal no trabalho de
avaliacdo da massa documental acumulada;

Coordenar os trabalhos de eliminacdo, transferéncia e de recolhimento de
documentos;

Colaborar na implementacéao da politica de acesso a informagéo no ambito do Poder
Executivo Municipal, nos termos da Lei Federal n® 12.527 de 18 de novembro de
2021;

Promover estudos para a definicdo de critérios de restricdo de acesso, visando a
protecdo de documentos, dados e informacdes sigilosas e pessoais e atuar como

instancia consultiva, sempre que provocada.

Os membros da Comissao de Avaliacéo de Documentos dever#o ser designados

por meio de ato proprio da Secretaria Municipal de Administracdo, no prazo de 30 (trinta) dias

da Publicacéo desta Instrucdo Normativa.

81°. A comissdo serd sempre constituida por representantes das areas juridica, administracao,

arquivo, protocolo e historia.

82°. Profissionais de outras areas especificas poderdo ser solicitados a contribuir,

especialmente, na avaliagdo dos documentos das atividades-fim (educacdo, saide etc).
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Cabe a Secretaria Municipal de Administracéo, 6rgdo central do Sistema
Municipal de Arquivo, a coordenacéo dos trabalhos da Comissdo de Avaliacdo de Documentos

e Acesso.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS PARA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 12.| A eliminacdo de documentos ocorrerd apos concluido o processo de avaliacdo
conduzido pela Comissédo de Avaliacdo de Documentos, responsavel pela elaboracédo de tabelas
de temporalidade, e sera efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta

Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico A eliminagdo de documentos sera realizada pela Setor de arquivo e

sO poderd ser feita se houver Comissdao de Avaliacdo de Documentos constituida e com
autorizacéo da Secretaria Municipal de Administracéo.

O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio
da elaboracdo de Listagem de Eliminacdo de Documentos que, ap6s a aprovacdo da Comissao
de Avaliacdo de Documentos devera ser submetida a Secretéaria de Administragdo do Municipio

para autorizacdo da eliminacao.

Paragrafo Unico| Devera ser encaminhado, obrigatoriamente, por meio de

correspondéncia oficial, duas cépias da Listagem de Eliminacdo de Documentos, assinadas e
rubricadas a fim de obter autorizacao.

A Listagem de Eliminagdo de Documentos tem por objetivo registrar
informagdes pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituird basicamente dos
seguintes itens:

l. Cabecalho contendo a identificacdo da Unidade/Setor responsavel pela eliminagéo,
o titulo e nimeros da Listagem e o numero de folhas;

1. Quadro contendo os seguintes campos:

a) Cddigo do assunto/série, constantes das tabelas de temporalidade ou, caso nao tenha

informacdo, o nimero de ordem dos itens documentais listados;
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b) Assunto/série, ou seja, 0 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) ObservacGes complementares Uteis ao esclarecimento das informacgdes nos demais
campos ou justificativa;

I11.  Rodapé contendo local e data, cargo e assinatura do titular da Unidade responsavel

pela selecdo, da Comissdo de avaliagdo de Documentos e do Setor de Arquivo

Publico Municipal.

Apobs obter a autorizacdo para proceder a eliminagao, deveré ser elaborado e
publicado o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de documentos, em periodico oficial ou outro
veiculo de divulgacdo local, para dar publicidade ao fato de que serdo eliminados 0s

documentos relacionados na Listagem de Eliminagdo de Documentos.

lParagrafo Unico] Devera ser encaminhado, obrigatoriamente, para o Setor de Arquivo

do Municipio, uma copia de pagina do periodico oficial ou do veiculo de divulgacéo local no
qual o Edital de Ciéncia de eliminagdo de Documentos foi publicado.

O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, que tem por objetivo dar
publicidade, em periodico oficial ao ato de eliminacdo dos acervos arquivisticos sob a sua
guarda, devendo conter necessariamente as seguintes informacoes:

l. Cabecalho:
a) Nome da entidade que efetuara a eliminacéo;
b) Titulo, nimero e ano do edital.
1. Desenvolvimento do assunto tratado contendo:
a) Identificacdo da autoridade signatéria do edital (Comissdo Permanente de Avaliacdo
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 eliminagdo

(indicar a listagem de Eliminac¢éo de Documentos);
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f)

9)
1.

a)

Indicar 0 nome da Instituicdo Arquivista que autoriza o procedimento de eliminacao,
indicando o ato legal e publicacdo em periddico oficial,
Prazo para efetivacdo da eliminacdo, que devera situar-se entre 30 (trinta) e 45
(quarenta e cinco) dias subsequentes a publicagcdo do edital, indicando o ato legal e
publicacdo em periddico oficial,
Indicar o nome da Unidade que efetuara a eliminacéo;
Referéncia aos conjuntos documentais a serem eliminados, com as datas-limite
correspondentes;
Nome da Unidade produtora dos documentos a serem eliminados.

Encerramento:

Local e data do edital;

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

Documentos.

Apos efetivar a eliminagéo, deveré ser elaborado o Termo de Eliminacio de

Documentos, que tem por objetivo registrar as informacdes relativas ao ato de eliminagéo,

devendo ser dada publicidade no proprio portal ou sitio eletrénico, encaminhando uma cépia

do Termo de Eliminacdo de Documentos para a instituicdo arquivistica publica do municipio,

para ciéncias de que a eliminacao foi efetivada.
O Termo de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar as

informacdes relativas ao ato de eliminacdo, devendo conter essencialmente:

VI.

Data da Eliminacdo;

Nome da ebriedade responsavel pela eliminacéo;

Indicacdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminacdo (Tabela de
Temporalidade e informacao relativa a publicacdo em periddico oficial;

Numero e ano de Listagem de eliminacdo e do Edital de Ciéncia de Eliminacéo;
Nome da Instituicdo Arquivista que compete autorizar a eliminacdo, citando os atos
legais e publicagdo em periddico oficial;

Quantificacdo/Mensuracdo dos documentos eliminados;
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VIIl. Referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de
Documentos, anexo ao Termo;
VIII. Nome da Unidade produtora/acumuladora dos documentos eliminados;

I1X. Datas-limites dos documentos eliminados;

X. Nome da unidade organica responsavel pela eliminacao;
XI.  Nome e assinatura do titular a unidade organica responsavel pela eliminacéo;
XII.  Nome assinatura do servidor designado para acompanhar a eliminagéo.

A eliminacdo de documentos publicos seré efetuada por meio de fragmentacao
manual ou mecanica, e devera ocorrer com a supervisao de servidor designado para acompanhar
0 procedimento.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrucéo

Normativa, a legislacdo pertinente.
Acompanha esta Instrucio Normativa 0s Anexos:

ANEXO | — Descricdo das Atividades;

ANEXO Il - Orienta¢des Técnicas — Checklist;
ANEXO Il — Guia de Transferéncia Documental,
ANEXO IV — Termo de Transferéncia Documental,
ANEXO V - Listagem de Eliminacdo de Documento;
ANEXO VI — Termo de Eliminacdo de Documento;
ANEXO VII - Edital de Ciéncia de Eliminacao;
ANEXO VIII - Etiqueta Padrao (Caixa Arquivo).
ANEXO IX — Fluxograma Eliminac&o de Documentos.

Art. 22). Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

Cuité-PB, 02 de agosto de 2022.

VAP A

e
}'fELIO PLAC‘ID / IDA GRAZIELLE DE 50UTO PONTES
ar al da Controladoria Secretaria Municipal de Administracdo

Ciente. Publique-se.
Em 02/08/2022

%Rés %;S‘T{&’N‘SMA 6 D",gj‘s A

Prefeito Municipal de Cuité
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PREFEITURA DE &

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO | - DESCRICAO DAS ATIVIDADES

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

PROCESSO: ARQUIVAMENTO
ATIVIDADE | QUEM FAZ? COMO FAZ? QUANDO FAZ
O Orgdo/Setor demandante organizara seus
documentos
de acordo com a Tabela de Temporalidade de
docu.mler?tos da PMC: De~verao ser adotadas praticas Essa atividade deve ser adotada
arquivisticas na organizagdao dos Documentos: . )
] no dia-a-dia, conforme os
- Retirar excesso de grampos; o .
1. L. ) ) o documentos sao tramita -dos
. Orgdo/setor | - Retirar clipes desnecessarios; .
Organizar . _ para o Arquivo corrente, e
demandante | - Ordenar a documentagao na caixa; . .
documentos ) . . , posteriormente transferido para
- Respeitar a capacidade da caixa (até 500 fls); . o
) ) . . | Arquivo Intermediario do
- Elencar o conteddo de cada caixa no formulario Orgio/Setor demandante
Rela¢ao descritiva da Unidade de acondicionamento. g '
- Dentro da caixa deverd conter suas respectivas
Relacdo Descritiva.
As caixas deverdo ser etiquetadas seguindo o modelo , o
2. . . . - Apés a  organizagao  dos
: de etiquetas padrdao da PMC exclusivo para os drgaos. . ~
Etiqueta ) N ) ) documentos, as caixas deverao
. As etiquetas deverao ser fixadas na frente da caixa. .
caixas ser etiquetadas.

(Anexo C).

Controladoria Geral do Municipio — CGM

Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle — Versdo 01

R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité — PB — 58175-000

Pagina 14



PREFEITURA DE &

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

Os formularios s3ao compostos pela seguinte
documentacao: Quando a documentacao for
3 - Oficio do Orgdo/Setor demandante enderecado ao | transferida/recolhida para o
) Orgdo/Setor | Arquivo Central solicitando o arquivamento; Arquivo Central da PMC, de
Elaborar - o . . (.
L. demandante |- Coépia da Relacdo descritiva da Unidade de|acordo com o calendario de
formularios o i . .
aco22ndicio-namento (Anexo B); recebimento do Arquivo Central
- Formuldrio de envio de remessa documentos ao | (22 bimestre do ano).
Arquivo Central (Anexo A).
4 , . , Quando a documentacao for
O Orgdo/Setor demandante devera solicitar veiculo . . ¢
) transferida/recolhida para o
4. para o transporte da remessa de documentos até o .
. I . . , . Arquivo Central, de acordo com o
Encaminhar | Orgdo/setor | Arquivo Central, visando menor nivel de avarias, vale L .
. A . . calendario de recebimento do
remessa demandante | ressaltar a importancia no manuseio com caixas . 0 s
Arquivo Central (22 trimestre do
durante o transporte.
ano).
Quando a documentacao for
5 transferida/recolhida para o
! . Os colaboradores do Arquivo Central responsaveis pelo | Arquivo Central, de acordo com o
Receber Arquivo N . . .
Acervo receberao a remessa de documentos fisicos | calendario de recebimento de
remessa Central L , .
(com os formularios instruidos). documentos do Arquivo Central
(29 trimestre do ano).
. Os colaboradores do Arquivo Central responsaveis pelo .
6. Arquivo ~ q P P Quando houver recebido de
. Acervo deverdao conferir a remessa de documentos
Conferir Central . L. remessa de documentos
recebida com os formuldrios.
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PREFEITURA DE &

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

Caso haja inconformidade entre a remessa de | Quando a remessa de
7. . documentos e os formularios o responsavel pelo | documentos ndo estiver em
. Orgdos/Setor ) e £ o :
Corrigir demandante Arquivo Central solicitara ao Orgdo/Setor demandante | conformidades com 0s
que realize a correcao necessaria. formularios.
8. Os colaboradores do Arquivo Central responsaveis pelo , .
. - . . . | ApOs cadastradas no sistema da
Cadastrar Arquivo processamento técnico (enderecamento fisico) irao
: : remessa de documentos
documentos Central cadastrar e indexar os documentos no sistema.
Os colaboradores do Arquivo Central responsaveis pelo
9 Acervo irdo etiquetar as caixas seguindo modelo de
Etiqu.etar Arquivo etiquetas padrao da PMC exclusiva para o Arquivo | Apds cadastradas no Sistema da
Caixas Central Central. Essas deverao ser fixadas na parte posterior da | remessa de documentos.
caixa
10. . Os colaboradores do Arquivo Central responsaveis pelo , .
. Arquivo . . . . Apos as caixas serem
Arquivar Acervo irdo arquivar as caixas recebidas nas estantes | .
. Central . etiquetadas.
Caixas conforme enderegamento no sistema
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO Il - ORIENTACOES TECNICAS - CHECKLIST

ORIENTACOES TECNICAS — Checklist
ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL “NINVAL DA SILVA FURTADO”

Seguir as orientacOes abaixo e responder os itens antes de transferir os documentos ao Arquivo Municipal

ORGAO:

Se alguma das questbes ndo forem respondidas afirmativamente, realizar o acerto necessario | SIM

1. | Os documentos sdo de uso Intermediario ou Permanente? (N&o sdo consultados com

frequéncia pelo setor)

2. | Os documentos foram higienizados?
Limpeza de poeira, residuos estranhos aos documentos, clips, grampos, marcadores

3. | Foram retirados de junto dos documentos as copias, papéis de trabalho, rascunhos,

minutas, papéis que ndo justificam o arquivamento?

4. | H& despacho solicitando o arquivamento, com data e assinatura no processo?

5. | Os processos estdo tramitados no sistema de protocolo para Sec. de Administracao

Setor de Arquivo, inclusive os anexos, com informacdes de numero de caixa?

6. | Os documentos foram acondicionados em caixas-box padrdo oficio, sem ultrapassar

a capacidade de armazenamento?

7. | As caixas estdo identificadas com etiqueta padrdo?

8. | Os documentos foram relacionados no Termo de Transferéncia documental?

9. | O termo de Transferéncia Documental foi impresso e enviado a via e-mail p/arquivo?

10. | A Guia de Transferéncia Documental foi preenchida e assinada?

Observagoes:

Assinatura do Responsavel:

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

ANEXO 111 - GUIA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

GUIA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
SECERETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Secretaria de Origem:

Setor:
Responsavel: Telefone
Data:
Encaminhamos, de acordo com as normas do Arquivo Pablico Municipal caixas contendo

Documentagao para arquivamento, conforme Termo de Transferéncia Documental, em anexo, contendo

folhas.

Responsavel pela Secretaria Responsavel pelo Arquivo Municipal

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

ANEXO Ill - GUI DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FINALIDADE — Registrar a transferéncia de documentos das Secretarias ao Arquivo

Municipal

PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

e SECRETARIA DE ORIGEM - Sigla da Secretaria de Origem.

e COORDENACAO/GERENCIA — Identificacio da origem da documentacéo,
especificando a Coordenacédo, Geréncia e Unidade.

e RESPONSAVEL — Nome do responsavel pela transferéncia.

¢ RAMAL — Numero do ramal para contato com a unidade.

e DATA — Dia/més/ano em que a transferéncia foi efetivada.

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

Termo de Transferéncia Documental, anexa com 0s documentos enviados.

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

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

DISTRIBUIQAO DE VIAS:

1° Vias — Arquivo Municipal;

2° Vias — Unidade que realizou a Transferéncia da Documentacao.
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PREFEITURA DE &

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO IV - TERMO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

SECRETARIA:

SETOR DE ORIGEM:

TIPO
DOCUMENTAL/
ASSUNTO

N° DO
PROCESSO
ou
DOCUMENTO

ANO

NOME

FOLHAS

VOLUME

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

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 Identificacdo
da origem da documentacéo, especificando a Coordenacdo, 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, Aprovacdo de projeto, Compra de Material, Medicdo de
contrato, Contratacdo de empresa, Licitacdo, Abertura de empresa, Isencdo de imposto,
entre outros.

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

e ANO: Registrar 0 ano do documento.

e NOME: Registrar o nome do Requerente, no caso de processos, em caso de documentos,
registrar informagdes importantes, como 0 resumo, nome de pessoas envolvidas,
detalhar periodos, nomes de secretarias, entre outros:

e FOLHAS: Quantidade de folhas.

e VOLUME: Numero de volumes do documento;

e CAIXA: Numero da caixa atribuida ao documento;

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

informacBes 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;

Pa’gina2 1
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

‘ : UIE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO V - LISTAGEM DE ELIMICACAO DE DOCUMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITE - PB
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

ORGAO: LISTAGEM N2

SETOR: FOLHAS N2

ASSUNTO/TIPO DATAS | UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
DOCUMENTAL LIMITES | QUANT. | ESPECIFICAGAO

ITEM | CODIGO OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO: COORDENADOR DA COMISSAO E AVALIAGCAO: TITULAR DO ORGAO SECRETARIA:

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

ANEXO V - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTO
INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

FINALIDADE — Eliminar os documentos do Arquivo Municipal

PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

CODIGO: Codigo de classificacio 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 0 ano mais antigo e 0 ano mais recente, indicando o
inicio e o término do periodo que abrange os documentos a serem eliminados, separados
por hifen ou barra, conforme descrito a seguir:
a) Datas separadas por hifen (-), quando o conjunto documental a ser eliminado
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 barra (/), 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;
QUANTIDADE: Deve ser registrada a quantidade das embalagens, utilizadas no
acondicionamento dos documentos a serem eliminados e que dizem respeito ao codigo
referente a classificacéo.
OBSERVACOES/JUSTIFICATIVAS: devem ser registradas notas complementares
uteis ao esclarecimento das informaces referentes aos conjuntos documentais a serem
eliminados, assim como as justificativas que se fizerem necessarias. Para tal, devem ser
levadas em consideragdes 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 Destina¢do de Documentos de Arquivo.
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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 / Orgéo

Executivo) procedeu com a eliminacdo dos documentos descritos na Listagem de Eliminacao
de Documentos, em conformidade ao que determina a Tabela de Temporalidade de Documentos
em vigor, mediante a aprovacdo do Arquivo Publico do Municipio de Cuité -PB em

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

de Documentos, publicado no Diario Oficial do Municipio em de de

(indicar dia/més/ano).

Servidor responsavel por presenciar a eliminacdo dos documentos

Nome:

Cargo:

Servidor responsavel pela Unidade Organizacional

Nome:

Cargo:
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE 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 Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, designado (a)
pela Portaria n° (indicar o n°/ dia, més e ano da portaria de designacao), publicada no (indicar
0 nome do periddico oficial ou do boletim interno do 6rgdo/entidade), de (indicar dia, més e
ano da publicacéo), de acordo com a Listagem de Eliminagcdo de Documentos n° (indicar o n®/
ano da listagem), autorizada pelo (a) titular do (a) (indicar o nome da instituicdo arquivistica
publica), por intermédio do (indicar o documento que autorizou a eliminacéo), faz saber a quem
possa interessar que a partir do (indicar o prazo para a efetivacao da eliminacéo, escrevendo por
extenso, entre parénteses, o numero ordinal correspondente — 30° a 45°) dia subsequente a data
de publicacdo deste Edital no (indicar o nome do periédico oficial ou, na auséncia dele, o do
veiculo de divulgacdo local), se ndo houver oposi¢do, o (a) (indicar o responsavel pela
eliminacdo) eliminara (indicar a mensuracdo total) dos documentos relativos (indicar as
referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificacdo dos documentos a serem
eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a)
6rgdo/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas e mediante peticéo dirigida
a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do (a) (indicar o nome do (a)
orgdo/entidade), a retirada ou cépias de documentos, avulsos ou processos, bem como o
desentranhamento ou cdpias de folhas de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos.
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) PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
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ANEXO VIII - ETIQUETA PADRAO (CAIXA ARQUIVO)

PREFEITURA
MUNICIPAL

DE CUITE
ARQUIVO

ORGAO

SETOR

ESPECIE

TIPO DE
DOCUMENTO

ANO

N° CAIXA
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO IX - FLUXOGRAMA — ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Elabora e Publica o

Elaborar Termo de Eliminagéo
Avalia os Listagem de égua‘rlgadr_de de Documentos no
documentos Documentos a 1as D. O.eenvialviaao
(LED) APM
Elabora e Publicao i
. Edital de Ciéncia de Imina os
a) E:Tj‘g"g';ga Eliminacdo de Documentos por
< Documentos no D.O.| | Fragmentagéo
[ APM Corrige a Mecénica ou
O LED Manual
Analisa a
LED
= LED EM Restitui a LED &
% CONFORMIDADE? NAO CPAD com as

discrepéancias

SIM

ENCAMINHA A LED

Aprova a LED PARA A CPAD

=> LED - Listagem de Eliminagdo de Documentos;
= CPAD - Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos;
= APM — Arquivo Pablico Municipal.
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