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INSTRUGAO NORMATIVA SAP - SISTEMA DE ARQUIVO PUBLICO N° 002/2014, DE
22 DE JANEIRO DE 2015. VERSAO 01

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
ELIMINACAO DE DOCUMENTOS NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

Versdo: 01

Aprovacdo em: 22 de janeiro de 2015.

Ato de aprovagao: Decreto Normativo n® 2.699/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos -
Geréncia de Servigos Internos — Coordenagdo de Arquivo Publico

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Estabelecer os procedimentos para a eliminacdo de documentos no dmbito do Poder
Executivo Municipal.

CAPiITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todas as Secretarias Municipais, Geréncias, Unidades Executoras da

Administragdo Direta e Indireta no ambito do Poder Executivo Municipal do Municipio de
Domingos Martins.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I - Eliminagao: Destruigdo de documentos que, na avaliagio, foram considerados sem valor
permanente,

II - Documento: Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte.

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

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

c) documento publico do ponto de vista da produgdo: documento emanado do poder

publico. )
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagbes:

a) Artigo 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;

b) Resolugdo N° 5, de 30 de setembro de 1996 do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ, que dispGe sobre a publicagdo de editais para Eliminagdo de Documentos
nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios;

c) Resolugdo N© 7, de 20 de maio de 1997 do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ, que dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no
ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Poder Publico;

d) Artigo 48, Inciso XIV, da Lei Municipal N© 1.935/07;

e) Artigo 19 Pardgrafo Unico da Instrugdo Normativa SAP N© 001/2014.

CAPiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° S3o responsabilidades da Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos -
Geréncia de Servigos Internos - Coordenacgdo de Arquivo Publico como unidade responsavel
pela Instrugdo Normativa:
I - Promover a divulgagdo e implementagdo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a

atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacdo;

II - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenagdo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou expansao.

Art. 6° S3o responsabilidades das Unidades Executoras da Instrucio Normativa:
I - Atender as solicitagdes da unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa, quanto ao

fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagdo;

IT - Manter a Instrugdo Normativa a disposigdo de todos os funcionérios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;
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III - Cumprir fielmente as determinagGes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informagdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Interna:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das InstrugBes Normativas e em suas
atualizagGes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

II - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdo na Instrugdo Normativa

para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrugdes Normativas;

III - 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.

CAPiTULO VI
DOS PROCEDIMENTOS PARA ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS
Art. 8° A eliminagdo de documentos no Poder Executivo Municipal ocorrerd apds concluido o
processo de avaliagdo conduzido pela Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos -
CPAD, responsavel pela elaboragdo de tabelas de temporalidade, e serd efetivada quando
cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa,

Art. 9° O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de

Listagem de Eliminagdo de Documentos e de Termo de Eliminagdo de Documentos.

Art. 10 A Listagem de Eliminagdo de Documentos tem por objetivo registrar informacoes
pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituird basicamente dos seguintes
itens:

I - cabegalho contendo a identificagdo do érgdo, unidade/setor responsavel pela eliminacio, o
titulo e nimero da listagem e o nimero da folha;

II - quadro contendo os seguintes campos:

a) codigo do assunto/série, constante das tabelas de temporalidade ou, caso ndo
tenha esta informagdo, o nimero de ordem dos itens documentais listados;
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b) assunto/série, ou seja, o nome correspondente aos conjuntos documentais a serem
eliminados;

c) datas-limite de cada conjunto documental citado na alinea anterior;

d) quantidade e especificacdo das unidades de arquivamento a serem eliminadas em
cada conjunto documental;

e) observagdes complementares Uteis ao esclarecimento das informagdes contidas nos
demalis campos, ou justificativa, quando se tratar dos 6rgdos e entidades aos quais se refere
o art. 12 desta Instrucdo Normativa; e

III - rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular da unidade/setor
responsavel pela selegdo, da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD, bem

como da autoridade a quem compete autorizar a eliminagao no ambito do 6rgao.

Art. 11 O Termo de Eliminagdo de Documentos tem por objetivo registrar as informacdes
relativas ao ato de eliminacgdo, devendo conter essencialmente:
I - data da eliminagdo;

II - nome do 6rgdo ou entidade responsavel pela eliminagdo;

IIT - indicagdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminacdo (Tabelas de
Temporalidade) e informacao relativa a publicagdo em periddico oficial;

IV - ndmero e ano da Listagem de Eliminagdo e do Edital de Ciéncia de Eliminacdo;

V - nome da Instituigdo Arquivistica que compete autorizar a eliminacgdo, citando os atos
legais e publicagdo em periddico oficial;

VI - quantificagdo/mensuragdo dos documentos eliminados;

VII - referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de
Eliminagdo de Documentos, anexa ao Termo;

VIII - nome do érgdo ou entidade produtor/acumulador dos documentos eliminados;

IX - datas-limite dos documentos eliminados;

X - nome da unidade organica responsavel pela eliminagdo; e
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XI - nome e assinatura do titular da unidade organica responsdvel pela eliminacdo.

Art. 12 As Secretarias Municipais, Geréncias, Unidades Executoras e Administragdo Indireta
que ainda ndo elaboraram suas tabelas de temporalidade e pretendem proceder & eliminagdo
de documentos deverdo indicar no minimo 2 (dois) representantes junto & Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos CPAD, responsavel pela andlise dos documentos e
pelo encaminhamento das propostas a instituigdo arquivistica publica, na sua especifica esfera
de competéncia, para aprovagao.

Pardgrafo unico Os 6rgdos e entidades referidos no caput deste artigo deverdo
elaborar, além da Listagem de Eliminagdo de Documentos e do Termo de Eliminacdo de
Documentos, o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, que tem por objetivo dar
publicidade, em periédicos oficiais, ao ato de eliminagdo dos acervos arquivisticos sob a sua
guarda, devendo conter necessariamente as seguintes informacdes:

I - cabegalho:
a) nome do 6rgdo ou entidade que efetuard a eliminacdo;

b) titulo, nimero e ano do edital;

II - desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a) identificagdo da autoridade signatdria do edital (Comissdo de Avaliagdo), nimero e
data dos atos legais e do periddico oficial;

b) numero e data dos atos legais e/ou do documento oficial que legitima a eliminagdo
(indicar a Listagem de Eliminagdo de Documentos);

c) indicar o nome da Instituigdo Arquivistica que autoriza o procedimento de
eliminagdo, indicando o ato legal e publicacdo em periédico oficial;

d) prazo para efetivagdo da eliminagdo, que devera situar-se entre 30 (trinta) e 45
(quarenta e cinco) dias subsequentes a publicagdo do edital, indicando o ato legal e
publicagdo em periddico oficial;

e) indicar o nome do érgdo ou entidade que efetuard a eliminacao;

f) referéncia aos conjuntos documentais a serem eliminados, com as datas-limite

correspondentes;

g) nome do 6rgdo ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados;

III - encerramento:

a) local e data do edital; ok gl
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b) nome, cargo e assinatura da autoridade citada no art. 12, paragrafo Unico, item II,
alinea “a” desta Instrugdo Normativa (membros da Comissdo de Avaliagdo).

CAPiTULO VII
DAS CONSIDERACéES FINAIS
Art. 13 A eliminagdo de documentos pulblicos sera efetuada por meio de fragmentagdo

manual ou mecanica, com a supervisao de servidor autorizado.

Art. 14 Os procedimentos a serem observados quando da eliminagdo de documentos serao
estabelecidos na forma dos seguintes anexos:

a) ANEXO I - listagem de eliminagdo de documentos

b) ANEXO II - termo de eliminagao de documentos

c) ANEXO III - edital de ciéncia de eliminagdo de documentos

Art. 15 Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do Municipio se

obrigam a cumprir, e a zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta
Instrugdo Normativa.

Art. 16 Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugdo
Normativa, a legislagao pertinente.

Art. 17 Esta instrugdo entrara em vigor na data de sua publicagao.

Domingos Martins, ES, 22 de janeiro de 2015. -

Luiz CARLO ZOTI ROCHA
Prgfeito

IZABEL %W@%SKI

Controlador Interno

4{:1,&,» Sloed
ROSANA RUPF DA|PENHA
Secretario Municipal de Administratdo e Recursos Humanos
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ANEXO I

1 M LIMINACA

[ISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ORGAO/SETOR:
ORGAO/ENTIDADE
UNIDADE/SETOR ——HOSTAGEM
FOLHAA
NO:
CODIGO UNIDADE DE
ou ARQUIVAMENTO
NO. DO | ASSUNT | DATAS- [[QUAN | ESPECIFICACA | OBSERVACOES/JUSTIFICATI
ITEM 0 LIMITE Y 0 VA
SERIE
LOCAL/DATA LOCAL/DATA, LOCAL/DATA ar
S I '
AUTORIZO:
ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL DE
- ) - N DOMINGOS MARTINS - APMDM
RESPONSAVEL COMISSAO
PELA SELECAO PERMANENTE DE
AVALIACAO
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ANEXO II

~

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

(NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de

¢ O (indicar o nome do dérgéo ou

entidade responsavel pela eliminacdo)r dE acordo com o CIUE consta da (indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos)

homologada por intermédio do Decreto Normativo N© / e publicada no DIO/ES de

I e (indicar ndmero e ano da Listagem de Eliminacdo de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de

pocumentos), aprovados pelo Arquivo Publico Municipal de Domingos Martins — APMDM, conforme
determinagdo da Lei Municipal N°© 1.935/2007, Artigo 48, Inciso XIV, publicada no DIO/ES

em 31/08/2007, procedeu a eliminagdo de (ingicar & quantificacso mensuragio) Caixas de arquivo padrdo,

de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados), INte€grantes do acervo do(a) (indicar

o nome do 6rgdo ou entidade produtor/acumulador)r dO DerlOdO (indicar as datas-limite des documentos eliminados)+

( nome da unidade orgdnica responsavel pela eliminacdo, nome, cargo e assinatura do titular)
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ANEXO III

A ~

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

(NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

N

A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, designada pelo Decreto de
Pessoal n° 400, de 31/05/2012, publicada no DIO/ES, de 31/05/2012, de acordo cOm (ngicar a
Listagem de Eliminacdo de Documentos), @provada pelo Arquivo Publico Municipal de Domingos Martins -
APMDM, conforme determinagdo da Lei Municipal N© 1.935/2007, Artigo 48, Inciso XIV,
publicada no DIO/ES em 31/08/2007, faz saber a quem possa interessar que a partir do (3po 5
450) (escrever por extenso, entre parénteses, o nimero ordinal correspondente) dia subseqi]ente a data de pUb“CBCéO
deste Edital no (indicar o periddico oficial)s se ﬂéO houver oposigéo, 0(6) (indicar a unidade orgénica responsdvel pela
eliminagio) eliminard os documentos relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados)s do periodo

(indicar as datas-limite)s do(a) (indicar o nome do 6rgdo ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados)+

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou cépias de pegas do processo, mediante peticdo, desde
que tenha respectiva qualificagdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida a
Comissdo Permanente de Avaliagdo da Prefeitura Municipal de Domingos Martins.

(Local e data)
(Nome e assinatura dos Membros da Comissdo Permanente de Avaliagio de Documentos)



