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CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa tem como finalidade estabelecer normas
e procedimentos para padronizar a transferéncia de documentos para o
Arquivo Geral do SAAE.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange todos os setores da Autarquia,
conforme seu organograma.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
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I - Arquivo Corrente: conjunto de documentos, em tramitagdo ou nio, que,
pelo seu valor primario, é objeto de consultas frequentes pelo setor que o
produziu, a quem compete sua administrag&o;

Il - Arquivo Intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos

correntes com uso pouco frequente, que aguarda destinagao;

Il - Arquivo permanente: documento com valor histérico, probatério e
informativo que deve ser definitivamente preservado;

IV - Transferéncia: consiste na passagem de documentos de um arquivo
corrente para o arquivo intermediario, onde aguardardo sua destinacéo final:

eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente;

V — Recolhimento: é a passagem dos documentos da fase intermediaria para
a fase de guarda permanente;

VI - Eliminagao: quando o documento ndo apresenta valor secundario

(histérico, probatério e/ou informativo) e deve ser descartado:

VII - Arquivo Setorial: é o conjunto de documentos estreitamente vinculados
aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos e que se conservam

junto aos 6rgéos produtores em razéo de sua vigéncia e frequéncia de uso;

VIl - Arquivo Geral: espaco fisico destinado a guarda de documentos de
responsabilidade do Setor Administrativo;

IX - Unidade/Setorial: Setores do SAAE-Aracruz;

X - Desentranhamento: retirada de pegas de um processo, que podera ocorrer
quando houver interesse da Administragéo ou a pedido do interessado:;

XI — Servidores executores: servidores que possuem como fungao inerente
ao cargo ou por nomeagao em comissdo a obrigatoriedade de aplicarem as

rotinas referente a transferéncia, recolhimento e eliminacao dos documentos:

XIl — Demais servidores: servidores da Autarquia que ndo atuam no Setor
Administrativo e nem diretamente com o Arquivo Geral e a destinagdo dos
documentos, contudo, utilizam o Arquivo setorial e eventualmente solicitam

desarquivamento e tramitam documentos para arquivamento. )\
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Xlll — Arquivamento: acondicionamento e armazenamento de documentos
com vistas a preservagao e acesso; agao pela qual a autoridade administrativa
determina a guarda de um documento apés o término do seu tramite:

XIV - Desarquivamento: retorno do documento arquivado ao tramite
administrativo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° As orientagbes contidas nesta Instrugdo Normativa sio baseadas nos

dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagdes e atos normativos:

I - Lei Federal N° 8.159, de 08 de Janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e d4 outras providéncias;

Il - Decreto N° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a 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;

Il - Lei Federal N° 12.527, de 18 de novembro de 2011, Regula o acesso a
informacdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 30 do art. 37 e
no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal;

IV - Lei Municipal n°® 4.068, de 22 de junho de 2016, que dispoe sobre a criacao

do Arquivo Publico do Municipio de Aracruz.

V — Lei Municipal n° 3.943, de 13 de julho de 2015 e Lei n° 4.197/2018, que
institui a nova estrutura organizacional do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto
- SAAE do Municipio de Aracruz.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Séo responsabilidades da Chefia do Setor Administrativo:
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| - Promover a divulgagdo, implementagdo e atualizagdo desta Instrugdo
Normativa de modo a orientar as unidades executoras, supervisionar a sua

aplicagéo e exercer o controle interno imediato:

Il - Orientar a execugéo das atividades de protocolo e arquivo nos setores da
autarquia, bem como estabelecer normas de organizacdo e funcionamento

para os arquivos do SAAE em todo seu ciclo vital;

Il - Promover discussées técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenagéo de controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser

objeto de alteragdo, atualizagédo ou expansao.
Art. 6° Sdo responsabilidades da Controladoria Interna:

| — Prestar apoio técnico, quando solicitada, para atualizagées da presente

Instrugdo Normativa;

Il — Alimentar o Portal Transparéncia com a Instrucdo Normativa, e manter

sempre disponivel a versao vigente e atualizada;

Il — Avaliar a eficacia, eficiéncia e efetividade dos procedimentos de controle

inerentes a esta Instrucao;

IV.— Comunicar por escrito a Diretoria Geral, a pratica de atos irregulares
relacionados aos procedimentos previstos nesta normativa.

Art. 7° Sao responsabilidades dos executores:
| — Cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa;

Il — Alertar a Chefia do Setor Administrativo sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho tendo em vista, principalmente, o

aprimoramento dos procedimentos e o aumento da eficiéncia operacional.
Art. 8° Demais setores da Autarquia:

| — Atender fielmente as determinagées da Instrugdo Normativa, principalmente
em relagédo a prazos, encaminhamento de documentos para transferéncia,
arquivamento ou desarquivamento.

CAPITULO VI (O |
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DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° O Arquivo Geral integra o Setor Administrativo, mas funcionara em sala
propria situada nas dependéncias da Autarquia, sendo sua atividade destinada
a guardar, preservar e garantir acesso publico aos documentos produzidos,

recebidos e acumulados pelo 6rgdo no exercicio de suas funcoes.

Art. 10 Para a transferéncia de documentos para o Arquivo Geral da Autarquia,
deveré&o ser observados os seguintes requisitos:

I - O Arquivo Geral mantém sobre sua custédia documentos de guarda
intermediaria, desse modo, processos simples e financeiros, bem como
documentagdo em geral, s6 serdo transferidos para arquivamento com o
minimo de 1 (um) ano apds sua abertura, devendo ser mantidos antes nos
arquivos setoriais para o cumprimento dos objetivos imediatos para os quais
foram produzidos.

Il - Toda e qualquer documentagéo a ser enviada ao Arquivo Geral devera

estar acondicionada em caixas-arquivo.

Il - A fim de proporcionar um padrao de identificagdo para o acondicionamento,
armazenamento e organizagdo dos documentos, o Arquivo Geral
disponibilizara aos setores da autarquia os modelos de etiquetas adequadas
(Anexo I) com a identificagdo necesséria para a guarda e transferéncia de
documentos para o Arquivo Geral.

IV - O Arquivo Geral nao recebera documentagédo em pastas pretas tipo A-Z.
Este procedimento se justifica devido ao fato deste tipo de material ser
absolutamente inadequado a conservagdo fisica do documento, ocupando
espaco desnecessario e agredindo a legislagédo referente a preservagao e

conservagao de documentos.

Paragrafo unico. Caso a documentagdo enviada ndo esteja acomodada
convenientemente, e néo respeite as condigdes acima mencionadas, o Arquivo
Geral reserva-se o direito de recusar o seu envio até que sejam cumpridas as

condi¢cbes definidas nos incisos acima.

V - Processo com mais de um volume so6 poderéa tramitar junto. A5
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Art. 11 — Para o empréstimo de documentos pelo Arquivo Geral aos setores da

Autarquia, deverao ser observados os seguintes requisitos:

| - Solicitar previamente por e-mail, atendendo as especificagdes do formulario
de Empréstimo de Documentos.

Il - Assim que os documentos estiverem disponiveis, sera informado ao
solicitante que devera entregar o formulario de Empréstimo de Documentos
devidamente aprovado pelo chefe do setor que o gerou.

Il - Sera preenchido pelo Arquivo Geral o formuldrio de Empréstimo de
Documentos a ser assinado por quem estd retirando o documento. Este

formulario devera ser devolvido no ato de devolugdo do documento;

IV - O documento devera retornar ao Arquivo no prazo maximo de 30 (trinta)
dias, podendo ser prorrogado mediante justificativa, reservado ao Arquivo
Geral o direito de notificar a area quando houver pendéncia por atraso de
devolugao.

V - No ato da devolugdo o arquivo geral deve conferir o recebimento dos
documentos de acordo com o registro de empréstimo e registrar a sua

devolucéo, caso esteja tudo conforme.

VI - Vencido o prazo de devolugéo e, ndo havendo solicitagdo de prorrogagao,
cabe ao Arquivo Geral entrar em contato com o usuario para cobra-lo.

VIl - Em caso de inadimpléncia na devolugédo ao Arquivo ap6s cobranga ao
usuario o arquivo geral devera entrar em contato com a chefia da area

solicitante para que providéncias sejam tomadas.

Art. 12 Os processos deverao ser tramitados para o Arquivo Geral obedecendo
as seguintes condigées:

I - O Arquivo Geral devera, obrigatoriamente, registrar a transferéncia do

documento para o Setor Requisitante utilizando o livro de protocolo.

Il - Todas as folhas do processo administrativo, exceto a capa, devem ser

numeradas sequencialmente, por meio de carimbo.

Il - Caso o processo nao esteja devidamente numerado sequencialmente, o

mesmo sera devolvido para a unidade remetente para regularizagao. @ j
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IV - O Arquivo ndo recebera processos com folhas grampeadas na sua capa ou
contracapa, bem como com folhas soltas.

V - Considerar-se-4 como dimensao padréo, para os documentos processuais,
o tamanho de uma folha de papel A4.

VI - Caso o documento seja tamanho inferior ao mencionado no inciso anterior,
devera ser colado a uma folha com aquela dimensdo, de modo que nao
impossibilite a leitura do contetido do documento e a oposicdo do carimbo de

numeragao da folha, com a finalidade de facilitar sua inclusdo e manuseio.

VIl - Devera ser utilizado trilhos plasticos, evitando o desmantelamento dos

lotes e possiveis perdas ou danificagdes dos documentos.

VIIl - Os documentos deverao ser higienizados com a retirada de todos os
clips, excesso de grampos, trilhos metélicos e papéis que nao compdem o

documento, como papel de lembrete e recados:

IX - Os documentos deverdo ser identificados com folhas de rosto (Anexo 1)}

relatando o conteudo e periodo.

X - O empréstimo de documentos e sua devolugdo ao arquivo geral devera ser

agendado com o Setor Administrativo.

XI - Os documentos nao deverao ser acondicionados em quantidade superior a
capacidade da caixa.

Xl - Os processos a serem arquivados deverdo conter despacho de
encerramento. (Anexo 1V)

XIll - E vedada a tramitacdo de processos com a capa deteriorada, devendo o

Setor responsavel solicitar junto ao setor administrativo nova capa.

XIV - A inclusdo de documentos no processo devera observar a ordem

cronolégica dos atos e fatos ocorridos.

Art. 13 Os setores deverao enviar anualmente ao arquivo geral, os documentos
cujos processos estejam encerrados. Devera também agendar junto a
Comisséo a data para recebimento da remessa de documentos.

Art. 14 O Arquivo fornecera ao interessado a copia reprogréfiqa_ do inteiro teor

de processo, mediante: @ @ J
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| - Requerimento, com devida qualificagdo, nos termos da Lei Federal n°
12.527/2011, em caso de terceiro interessado.

Il - Deferimento da solicitagdo por responsavel pelo setor de arquivo ou

servidor designado.

Art. 15 No caso de encerramento e abertura de novos volumes do processo,
deverao ser efetuados mediante a lavratura dos respectivos termos em folhas

suplementares (Anexos Il e V), prosseguindo a numeragdo no volume
subsequente.

Art. 16 O Arquivo Geral atendera as solicitagdes de empréstimo e
desarquivamento de documentacdo e processos, objetivando o controle,

rastreabilidade e protegdo documental.

Art. 17 O Arquivo Geral tera o prazo de até 2 (dois) dias Gteis para providenciar
a localizag&o e disponibilizagdo do documento ou processo requisitado para o
publico interno. Para o publico externo sera o estabelecido na Lei 12.527/2011.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 18 A inobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina
estabelecidos nesta Instrugao Normativa, sujeitara os responsaveis as sangdes
legais cabiveis.

Art. 19 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, bem como manter o

processo de melhoria continua dos procedimentos.

Art. 20 Na auséncia de dispositivos especificos, aplicam-se, subsidiariamente,
as resolugdes expedidas pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ -

drgao colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional.

Art. 21 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

© A

publicagao.

Aracruz-ES, 14 de fevereiro de 2019.
('\?j;/
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ELIAS ANTO HO MAROCHIO

WAMILDA CALDEIRA SILVA
Chefe do Setor Administrativo

¥

<M.
ANDRE M 'DE ANDRADE

Controlador



SAAE

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
ARACRUZ-ES

ANEXO |

SAAE
@ SRS gyrromonc o B ARQUIVO

SETOR

Descrigdo do tipo de documento que contém na caixa

NUMERO DA CAIXA:

ANO: ELIMINAGAO:

&0
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SAAE

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
ARACRUZ-ES

FOLHA DE ROSTO

Documento

Ano/Periodo:

Setor:
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ANEXO Il

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos........ dias do més de................... Lo [ R— , procedemos a abertura deste
volume n°.....cuieeene do PIOBBEED ... mummnmnaions , que se inicia com a
folhg n%.........

Para constar, eu (nome do Servidor) ..........cc.ooooveeieeeeieeeeeeeeeeeereenn ,(cargo do
SeMVIdOr) ..occoeeiviiireecieeee e, subscrevo e assino.

NOME DO SERVIDOR

Matricula @_/'
M

SETOR /’

A
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ANEXO IV

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos......... dias domés de ........ccc....... dei....... , procedemos ao encerramento
deste volume n°.............. dO ProCeSSO M. ,
contendo......... folhas, abrindo-se em seguida o volume n°............

Para constar, eu (nome do Servidor) ...........ccoooveeveeeeoeeeeeeeeeeee, (cargo do
SEIVIdOr) ..ovveveieeiiiiieeeeeeva, subscrevo e assino.

NOME DO SERVIDOR
Matricula
SETOR
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ANEXO V

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

Aos........ dias do més de................... de.......... , procedemos o encerramento do
PLOARESO T¥..iminamsssinsessmens , que se inicia com a folha n°......... e
POSBUIL..ooi. volume (s).

Para constar, eu (nome do Servidor) .........c.ccccoevvoeoeeeeeeeeeeereesin ,(cargo do

SEIVIAOr) cevevrisemresnnrssessnearennenss SUDSCrEVO € assino.




