ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL

2 Secretaria de Administracao, Financas, Planejamento e Orcamento
Rua Padre Tertuliano Fernandes, 46, Centro, CEP 59920-000
CNPJ: 08.355.463/0001-88

DECRETO N° 238, DE 12/09/2023

CRIA GRUPO DE TRABALHO E ESTABELECE
PROCEDIMENTOS PARA O LEVANTAMENTO, AVALIACAO
E O DESCARTE DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS NA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO MIGUEL, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o inciso VII, do art. 10, da Lei Complementar n°® 001/2004, de 29 de dezembro
de 2004;

Considerando a necessidade de garantir condicGes adequadas de protegéo
documental e o acesso ao patrimonio informacional da Prefeitura Municipal, em
conformidade com o disposto no inciso XXXV do art. 6° da Lei Organica do Municipio;

Considerando a necessidade de evitar a redundancia de dados e informacdes,
assegurando a otimizacao constante das condi¢cdes de acesso e recuperacao da informacéo
e a confiabilidade dos resultados apresentados;

Considerando a necessidade de promover o adequado levantamento documental,
avaliacdo e ao descarte de documentos arquivisticos; e

Considerando as atribuicbes da SAFIN e dos 6rgédos setoriais de Arquivo da
Prefeitura Municipal (SEARQ), RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica criado o Grupo de Trabalho para o levantamento, avaliacdo e o
descarte de documentos arquivisticos na Prefeitura Municipal de Sdo Miguel,

8 1°. O Grupo de Trabalho, previsto no caput deste artigo, sera composto de 05
(cinco) membros, servidores efetivos e comissionados, do quadro de servidores lotados
na SAFIN, nomeados pelo Secretario de Administracdo, mediante Portaria especifica;

8 2° O presente Grupo de Trabalho tem um prazo de 30 (trinta) dias, para
apresentar Relatorio especifico ao Secretario da SAFIN, podendo esse prazo ser
prorrogado por igual periodo.



Art. 2°. O Grupo de Trabalho tem por competéncia realizar o levantamento, a
avaliacdo e o controle de documentos arquivisticos sujeitos ao descarte de acordo com a
elaboracdo de Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo (TTDA),
especialmente, de documentos que formam o passivo atual do “arquivo morto” existente
na Prefeitura Municipal de Sdo Miguel;

Art. 3° Compete ao Setor de Arquivo da Prefeitura Municipal (SEARQ), como
6rgdo central do Sistema de Arquivos Prefeitura Municipal, descartar e supervisionar o
descarte dos documentos que ndo apresentem valor permanente, obedecidos os critérios
da avaliacéo e os prazos de guarda previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos
de Arquivo (TTDA) vigente.

81° O registro formal das a¢des e procedimentos relacionados a execucao desta
norma serd feito por meio dos seguintes documentos e formularios:

| - Termo de Autorizacdo de Descarte: formaliza o inicio do processo de descarte,
a ser assinado pelo 6rgéo custodiador e pelo 6rgdo transferidor;

Il - Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos: torna publico o inicio da
contagem do tempo para execucéo do descarte de documentos e processos;

I11 - Listagem de Descarte de Documentos: relaciona os documentos e processos
que serdo descartados;

IV - Termo de Descarte de Documentos: apds o prazo estabelecido no edital,
formaliza o descarte de documentos e processos, seja por eliminacéo, seja por cessdo a
outrem;

V - Termo de Descarte de Documentos - Substituicdo de Suporte: relaciona os
documentos e processos que foram eliminados ap6s substituicdo por reproducdo em
microfilmes ou outra tecnologia legalmente aceita; e

VI - Requerimento de Documentos em Fase de Descarte: formaliza a solicitacédo
e/ou a cessdo a outrem de documentos e processos em fase de descarte.

§2° Cabera ao SEARQ a criagdo, atualizac&o e disponibilizagdo dos modelos de
documentos e formularios previstos no §1°, conforme Anexos ao presente Decreto.

83° Compete ao SEARQ garantir a publicidade dos documentos e formularios
previstos no 81°, promovendo a transparéncia e o conhecimento dos procedimentos de
descarte em andamento, por meio de sua publicacdo nos veiculos de divulgacao formais
e de acesso publico mantidos pela Prefeitura Municipal, observada a prote¢éo de dados e
informagdes com restri¢cdo de acesso.

84° A efetivacdo do descarte de documentos arquivisticos ocorrera findo o prazo
de 60 (sessenta) dias da publicacdo do Edital de Ciéncia de Descarte, exceto no que se
refere ao previsto no art. 4° desta norma.



Art. 4° O descarte podera ser feito por:

| - eliminacdo: destruicdo fisica ou l6gica dos documentos, podendo ser por
fragmentacdo manual ou mecénica, pulverizacdo, desmagnetizacdo, reformatacédo ou
qualquer outra forma em que a descaracteriza¢dao dos documentos ndo possa ser revertida;

Il - cessdo em atendimento a solicitacdo externa, conforme art. 13 deste ato.

81° A eliminagdo dos documentos ocorrera, obrigatoriamente, sob supervisao de
servidor lotado na SEARQ.

82° A escolha do procedimento para a descaracterizagdo dos documentos devera
observar as normas legais em vigor em relacdo a preservacdo do meio ambiente, a
protecdo de dados e informacgdes com restricdo de acesso e a sustentabilidade.

Art. 5° O procedimento de descarte sera iniciado pela unidade administrativa com
a custodia dos documentos arquivisticos, que deverd, com orientacdo técnica da SEARQ:

| - identificar e selecionar os documentos com prazos de guarda concluidos e com
previsdo de descarte conforme Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo
(TTDA) vigente na Prefeitura Municipal;

Il - realizar a lavratura do Termo de Autorizacdo de Descarte e 0s procedimentos
para 0 encaminhamento dos documentos, observado o disposto no capitulo V.

81° Quando se tratar de acervo em fase corrente, a unidade administrativa
custodiadora, uma vez cumpridas as orientacoes recebidas, devera agendar com a SEARQ
a entrega dos documentos nas suas dependéncias, juntamente com o Termo de
Autorizacdo de Descarte devidamente preenchido e assinado.

§2° Quando se tratar de acervo em fase intermediaria, sob a custddia da
Coordenacdo de Arquivo, essa executara os procedimentos necessarios ao descarte da
documentacao, e assinard, juntamente com representante da area transferidora, o Termo
de Autorizacdo de Descarte.

83° Sdo justificativas do o6rgdo produtor para solicitar a suspensdo de
procedimento de descarte relativo aos documentos por ele transferidos:

| — mudanca da legislagcdo que impactem nos prazos de guarda;

Il — processo de auditoria, sindicancia, investigacdo judicial ou similares que
estejam em andamento e que envolvam os documentos a serem descartados.



CAPITULO 1
DESCARTE DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS ORIGINAIS
SUBSTITUIDOS

Art. 6°. O descarte de documentos arquivisticos originais, apés procedimentos de
microfilmagem, ou uso de outra tecnologia legalmente aceita de substituicdo, obedecera
aos seguintes procedimentos:

| - eliminacdo, no ambito do SEARQ, e nos prazos previstos na Tabela de
Temporalidade;

Il - formalizacdo por meio do formulario Termo de Descarte de Documentos -
Substituicdo de Suporte;

Il - autorizacdo pelo SEARQ, sem necessidade de confirmacgéo do 6rgao produtor
ou transferidor;

IV - divulgacdo anual por relatério que sistematize todas as eliminagbes por
substituicdo ocorridas no periodo.

CAPITULO Il
ELIMINACAO DE COPIAS

Art. 7° As copias de documentos, inclusive digitais, contemplando cépias de
seguranca e backups, ndo sdo consideradas documentos arquivisticos.

Paragrafo unico. A eliminacdo, nos 6rgdos de origem, de cdpias, inclusive
digitais, dos documentos arquivisticos, produzidas para fins de distribuicdo, leitura, e
cujos originais se encontram nas dependéncias da Prefeitura Municipal, esta isenta do
preenchimento e assinatura de quaisquer termos de autorizacao.

CAPITULO IV
DESCARTE DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Art. 8° O descarte de documentos digitais armazenados em midias moveis
submete-se aos mesmos procedimentos que 0s demais documentos, visto que se dara por
meio da destruicdo da midia ou suporte de armazenamento.

Art. 9° O descarte de documentos digitais armazenados em bancos e bases de
dados ou em sistemas computacionais que nao possuem funcionalidades arquivisticas de
gestdo documental integradas devera ser realizado de acordo com o disposto nos incisos
I e Il do art. 5°, com 0s seguintes acréscimos:

| - uma vez autorizada a eliminacdo pelo SEARQ, findo o prazo do Edital de
Ciéncia de Descarte de Documentos, na hipotese de os registros estarem em sistemas
informatizados cuja unidade requerente tem permissdo de administrador, essa unidade
devera apagar as informacdes e documentos dos sistemas e registrar tal acdo em Termo
de Autorizacdo de Descarte;



Il - caso a administracdo do sistema esteja a cargo de 6rgdo responsavel pela area
de Inovacéo e Tecnologia da Informacgéo, uma vez cumprido o prazo do Edital de Ciéncia
de Descarte de Documentos, 0 SEARQ encaminharad o Termo de Autorizacéo de Descarte
a area competente para que, uma vez executada a acdo, complemente o formulério com
os dados sobre a eliminacgéo realizada.

8 1° O registro gerado em processos de backup dos dados eliminados néo seréo
objeto de eliminacdo, sendo no processo continuo de atualizagdo de backups, realizados
pelo 6rgao responsavel pela area de Inovacédo e Tecnologia da Informacao.

§ 2° E de responsabilidade dos administradores dos sistemas verificar, em caso de
restauracdo de backups, se dados ja eliminados foram, eventualmente, recuperados e, em
caso positivo, eliminar novamente os dados restaurados equivocadamente.

§ 3°. Os metadados dos documentos descartados também deverdo ser eliminados
dos respectivos sistemas informatizados, com exce¢do daqueles metadados necessarios a
recuperacao de referéncia ao descarte dos documentos a que se referem.

Art. 10. O descarte de documentos digitais armazenados em bancos e bases de
dados ou em sistemas computacionais que possuem funcionalidades arquivisticas de
temporalidade e destinacdo integradas e homologadas pelo Setor de Arquivo seguira 0s
parametros do proprio sistema.

Art. 11. O descarte de documentos digitais deve ser complementado com a
sanitizacdo dos dados e documentos replicados em discos rigidos, memorias de
impressoras, scanners, multifuncionais, entre outros dispositivos similares, a fim de evitar
sua recuperacao irregular e indevida.

Art. 12. Os documentos digitais incompletos, em forma de minuta ou em versdes
preliminares, ndo constituem documentos arquivisticos, podendo ser descartados a
critério do 6rgdo produtor.

_ CAPITULOV
REQUERIMENTO E CESSAO DE DOCUMENTOS EM FASE DE DESCARTE

Art. 13. Os interessados, no prazo definido no Edital de Ciéncia de Descarte,
poderdo requerer as suas expensas e mediante requerimento dirigido ao Secretario de
Administracdo, apds ouvido o SEARQ, a retirada de documentos, avulsos ou processos,
bem como o desentranhamento de folhas de um processo.

8 1° Essa solicitacdo devera ser feita por meio do Requerimento de Documentos
em Fase de Descarte em que conste, no minimo, a identificacdo do interessado, e o(s)
item(ns) da Listagem de Descarte de Documentos de seu interesse.

8 2° Compete ao Secretario de Administracdo autorizar ou rejeitar a cessao de
documentos em fase de descarte, observando o disposto nos incisos a seguir:

| - Os documentos requeridos que tratem ou envolvam informaces protegidas por
sigilo legal, segredo de justica e industrial, bem como outros assim definidos em
legislacdo, ndo poderao ser replicados ou cedidos.



Il - Os documentos requeridos que tratem ou envolvam informacdes
caracterizadas como pessoais sO poderdo ser entregues aos titulares ou seus procuradores
devidamente identificados.

83° O SEARQ devera apresentar ao requerente a justificativa para o néo
fornecimento de documentos considerando o disposto nesta norma e a oportunidade e a
conveniéncia do atendimento a requisicdo, nos termos que regem a Administracdo
Publica.

84° Os documentos entregues deverdo estar caracterizados como oriundos de
procedimentos de descarte da Prefeitura Municipal.

85° O fornecimento de cdpias dos documentos arquivisticos a serem descartados
sempre serd realizado por meio digital.

86° Sera de inteira e exclusiva responsabilidade do requerente, no &mbito civel e
penal, possivel indenizacdo por danos materiais ou morais decorrentes do uso dos
documentos cedidos.

Art. 14, O Secretario Municipal de Administracdo apreciara 0S casos 0missos
neste Decreto.

Art. 15. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

CELIO GONCALVES DE QUEIROZ
Prefeito Municipal



ANEXO I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL

Secretaria de Administracao, Financas, Planejamento e Orcamento
Setor de Arquivos — SEARQ

FORMULARIO DE DESCRICAO DE DOCUMENTOS

: -4
29 x5
= -

Orgao

Data

Titulo

Descricao

InstrugBes para o preenchimento:

Orgdo: nome do 6rgio vinculado a PMSM responsavel pela custédia do documento.
Data: informar a data do documento.

Titulo: nome dado ao documento.

Descrigdo: descri¢cdo sumaria do documento.




ANEXO II

[ |

;%(ji‘is}?f ¥
ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL

Secretaria de Administracao, Financas, Planejamento e Orcamento
Setor de Arquivos — SEARQ

2L
L2

‘ EDITAL DE CIENCIA DE DESCARTE DE DOCUMENTOS

O Presidente da Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo (CADAR),
designado pela Portaria n° ... de 2023, publicada no Diario Oficial dos Municipios,
de ... , autorizado pelas unidades administrativas responsaveis pela
documentacao nos Termos de Descartes especificos a cada caso, faz saber a
guem possa interessar, que transcorridos 60 (sessenta) dias da data de publicagao
deste Edital no Diario Oficial dos Municipios, se ndo houver oposicao, o Setor de
Arquivo (SEARQ) realizard a eliminacdo dos documentos relacionados na
Listagem de Descarte de Documentos n° .......... /2023 — constante no Portal da
Prefeitura Municipal. Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as suas
expensas e mediante peticao dirigida a Comissao de Avaliacao de Documentos
de Arquivo - CADAR da Prefeitura Municipal, a retirada ou copias dos
documentos, avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou copias de
folhas de um processo.

Presidente da CADAR



ANEXO III

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL
Secretaria de Administracao, Financas, Planejamento e Orcamento
Setor de Arquivos — SEARQ

LISTAGEM DE DESCARTE DE DOCUMENTOS n° /2023

Orgao N° do Termo Cédigo Documentos | Data-limite Quantidade
de
Autorizacao
de Descarte

Medida

Metro linear

TOTAL | 5,00 metros lineares

TOTAL DESCARTADOS | 12,00 metros lineares




ANEXO IV

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL
Secretaria de Administracao, Financas, Planejamento e Orcamento
Setor de Arquivos — SEARQ

‘ TERMO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , O (indicar o nome do 6rgao

responséavel pela eliminacdo), de acordo com o que consta do/da (indicar a Tabela de
Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminacdo de Documentos e respectivo Edital

de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos), aprovados pelo Arquivo Geral Prefeitura
Municipal, por intermédio do (indicar o documento de aprovacdo), € publicado no
Diario Oficial do Municipio dos Municipios, de (indicar a data de publicacdo da tabela
ou do edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a quantificacdo mensuracéo), de
documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados), integrantes
do acervo do(a) (indicar o nome do érgéo ou entidade produtor/acumulador), do periodo
(indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

Orgao responsavel pela eliminacdo

(nome, cargo e assinatura do titular)
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ANEXO V

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL
Secretaria de Administracao, Financas, Planejamento e Orcamento
Setor de Arquivos — SEARQ

‘ TERMO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS - SUBSTITUICAO DO SUPORTE

Aos dias do més de do ano de , O (indicar o nome do 6rgdo

responséavel pela eliminacdo), de acordo com o que consta do/da (indicar a Tabela de
Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminacdo de Documentos e respectivo Edital

de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos), aprovados pelo Arquivo Geral Prefeitura
Municipal, por intermédio do (indicar o documento de aprovacdo), € publicado no
Diario Oficial do Municipio dos Municipios, de (indicar a data de publicagio da tabela
ou do edital), procedeu a eliminacdo de (indicar a quantificacdo mensuracdo), de
documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados), integrantes
do acervo do(a) (indicar o nome do érgéo ou entidade produtor/acumulador), do periodo
(indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

Orgao responsavel pela eliminacdo

(nome, cargo e assinatura do titular)
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ANEXO VI

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL
Secretaria de Administracao, Financas, Planejamento e Orcamento
Setor de Arquivos — SEARQ

REQUERIMENTO DE DOCUMENTOS EM FASE DE DESCARTE

VI - Requerimento de Documentos em Fase de Descarte: formaliza a
solicitacdo e/ou a cessdao a outrem de documentos e processos em fase de
descarte.

CELIO GONCALVES DE QUEIROZ
Prefeito Municipal
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