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EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
N° 005/2023

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACOBINA - BAHIA
SECRETARIA DE FINANCAS

A Presidents da Comissdo de Avaliagio de Documentos de Arquivo, designada pela Portaria n°
183, de 22/04/2022, publicada no Diério Oficial do Estado do Municipio de Jacobina — Bahia em
22/04/2022, de acordo com a Ligtagem de Elimina¢fio de Documentos n° 005/2023, aprovada pelo
Sr. Jailton Mota Lima do Arquivo — CPF n°08678390581 — no cargo de Diretor do Arquivo Piiblico
Municipal de Jacobina — Bahia, por intermédio do Parecer n° 005/2023, disponiveis no enderego:
wiww.acessoinformacao.com.br/ba/jacobing/gestao-documental em conformidade com a Tabela de
Temporalidade de Documentos — Atividades Meio-Fim, revisada e ampliada por meio da Instrugfio
Normativa SAEB/SEFIN n° 001/2022 publicada no DOM n° 07/07/2022, faz saber, a quem possa
interessar que a partir do trigésimo dia subsequente 4 data de publicagdo deste Edital no Didrio
Oficial do Municfpio — DOM, se nfio houver oposig#o, a Secretaria de Finangas do Municipio,
proceder4 & eliminag8o dos documentos relativos ao perfodo de 2013-2016 conforme a seguir.

Os interessados, no prazo citado poderfio requerer as suas expensas, o desentranhamento de
documentos ou cépias de pegas do processo, mediante petigdo, desde que tenha respectiva
qualificagfo ¢ demonstragio de legitimidade do pedido, dirigida & Comiss&o de Avaliagio ¢ Gestio
de Documentos de Arguivo da Secretaria de Finangas do Municipio de Jacobina — Bahia.

Cédigo de Classificaglio: 3.0,03.00.18

Tipologia Documental: Processos de psgamentos de fornecedores, contratos, servigos e das diversas
modalidades de licitagdo.

Data-Limite: 2013-2016

Quantidade: 80 pastas A-Z

Cédigo de ClassificagHo: 3.0.03.00.07
Tipologia Documental; Conciliag8o bancaria
Data-Limite: 2013-2016

Quantidade: 06 pastas A-Z

Leticia Santana dos Santos
Presidente
Comissdo de Avaliag3o e Gestdo de Documentos de Arquivo
Secretaria de Finangas do Municfpio
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia

Rua Senador Pedro Lago, 40, Centro, Jacobina — Bahia.
Telefone: (74) 3621-2590

Cerﬂ!ﬁcapéo Digital: RTQAHBFQ-QSISBUDO-YZXESWXL-22HRBGSN
Vers#o eletrénica disponfvel em: htips://www.jacobina.ba.gov.br
Documento’assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que Institu a infra-estrutura de Chaves PUblicas Brasilelra - ICP Brasil
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EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
N° 005/2023

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACOBINA — BAHIA
SECRETARIA DE FINANCAS

A Presidente da Comiss&o de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, designada pela Portaria n® 183, de
22/04/2022, publicada no Diario Oficial do Estado do Municipio de Jacobina — Bahia em 22/04/2022, de
acordo com a Listagem de Eliminag&o de Documentos n° 005/2023, aprovada pelo Sr. Jailton Mota Lima do
Arquivo — CPF n°08678390581 — no cargo de Diretor do Arquivo Publico Municipal de Jacobina ~ Bahia, por
intermédio do Parecer n° 005/2023, disponiveis no enderego:
www. acessoinformacao.com.br/ba/jacobina/gestao-documental em conformidade com a Tabela de
Temporalidade de Documentos — Atividades Meio-Fim, revisada e ampliada por meio da Instrugéo
Normativa SAEB/SEFIN n° 001/2022 publicada no DOM n° 07/07/2022, faz saber, a quem possa interessar
que a partir do trigésimo dia subsequente & data de publicagéo deste Edital no Diario Oficial do Municipio -
DOM, se ndo houver oposigo, a Secretaria de Finangas do Municipio, procedera a eliminagdo dos
documentos relativos ao periodo de 2013-2016 conforme a seguir.

Os interessados, no prazo citado poder&o requerer ds suas expensas, o desentranhamento de documentos
ou cobpias de pegas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificagéo e
demonstragao de legitimidade do pedido, dirigida & Comiss&o de Avaliagéo e Gestdo de Documentos de
Arquivo da Secretaria de Finangas do Municlpio de Jacobina ~ Bahia.

Cédigo de Classificagio: 3.0.03.00.18

Tipologia Documental: Processos de pagamentos de fornecedores, contratos, servicos e das diversas
modalidades de licitag&o.

Data-Limite: 2013-2016

Quantidade: 80 pastas A-Z

Cédigo de Classificag&o: 3.0.03.00.07
Tipologia Documental: Conciliag8o bancaria
Data-Limite: 2013-2016

Quantidade: 06 pastas A-Z

/
Leticia gantana do*:*Santos

Presidente
Comiss&o de Avaliagéo e Gestao de Documentos de Arquivo
Secretaria de Finangas do Municipio
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia
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Art. 3° - Sdo arquivos publicos os conjuntos de documentos produzidos ou

recebidos por:

I- instituicdes governamentais no ambito federal, estadual e municipal, em

decorréncia de suas fungdes administrativas, judicidrias e legislativas;
TI- agentes do Poder Piblico. no exercicio de seu cargo e/ou fungo;

UI- pessoas fisicas e juridicas que, embora se submetam a regime juridico de

direito privado, desenvolvam atividades priblicas por forca de lei;

V- empresas publicas, sociedades de economia mista, fundagdes privadas
instituidas por entes politicos territoriais, concessionarias e permissiondrias de Servigos

publicos.

V- Pardgrafo Gnico — Compete as pessoas fisicas ¢ juridicas mencionadas nos
incisos deste artigo a responsabilidade pela preservagio adequada dos documentos

produzidos e recebidos no exercicio de atividades ptiblicas.

Art. 4° - Os arquivos pidblicos sio classificados como arquivos em fases

corrente, intermedidiria e permanente.

§ 1° - Considera-se arquivo em fase corrente o conjunto de documentos em curso
que constituam objeto de consultas frequentes, cabendo sua administragio ao organismo

que integram.

$2°- Arquivo em fase intermedidria € o conjunto de documentos procedentes de
arquivos correntes, constituindo-se em objeto de consultas esporidicas, para efeito
administrativo e legal. ¢ que aguardam a sua eliminagio ou recolhimeato para guarda
permanente. mas cujo direito de propriedade ainda pertence ao organismo que os

originou.

§ 3° - Arquivo em fase permanente & o conjunto de documentos de valor
probatério, histérico ¢ informativo que devem ser preservados e custodiados pela
Administragfio Piblica. que os tornard disponivel para a pesquisa e a garantia dos

direitos puiblicos.

Rua Senador Pedr Lago, 40, Centru, Jacobina — Bahia.
Telefone: (74) 3621-2590
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Documento assinado digitalmente conforme MP n® 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasi!




e L P F an ¥ A% 1 W —

i e Edicdo 1578 [Ano 4. .-
F UL 09 de juitho de 20227
. o Pagina 5
Prefeitura Municipal
de jacobina

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA DE JACOBINA
CNPJ 14. 197.586/0001-30

Art. 5° - Os documentos integrantes dos arquivos em fase corrente, efetuadas as
operagbes de avaliagio e selegdo, serfio. periodicamente, transferidos para os arquivos

em fase intermedidria,

Parigrafo tinico - Desde que se verifiquem as condigdes previstas no § 2° do art.
4° deste Decreto, os arquivos em fase intermedidria, de &mbito municipal, serdo
recothidos, periodicamente, pelo Arquivo Péblico Municipal de Jacobina — Bahia, para

fins de arquivamento permanente,

Art. 6° - O tempo de permanéncia dos documentos nos arquivos, nas suas fases
corrente ¢ intermedidria, e o recolhimento para a guarda permanente ou eliminagao sera
definido de acordo com as Tabelas de Temporalidade de Documentos a serem aplicadas

pelos 6rgiios e entidades do Poder Executivo Municipal,

Paréigrafo tinico - A eliminagio de documentos oficiais ¢ publicos serd realizada
pela Comissiio de Avaliagio e Gestdo de Documentos, em consonfncia com a Tabela de
Temporalidade de Documentos, mediante aprovagio e autorizagiio do Arquivo Piblico
Municipal de Jacobina ~ Bahia, devendo ser antecedida pela publicagdio, no Didrio
Oficial do Municipio ~ DOM, do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos,

atendendo a0 prazo de 30 (trinta) dias para mani festacGes do(s) interessado(s).

Art. 7° - As atividades de administragiio, recolhimento, selegiio, conservagio e
acesso aos documentos de arquivo estiio integradas no Sistema Estadual de Arquiva.

instituido pela Lei Delegada Estadual n® 52, de 31 de maio de 1983,

Art. 8 - A gestiio de documentos no Poder Executivo Municipal tem por
finalidade sistematizar os procedimentos tcnicos e operacionais relativos 3 produgio,
tramitagdo, ciclo de vida, classificagfio. organizagio, avaliacio, acesso e arquivamento
de documentos nas fases corrente e intermediaria, visando sua climinagdo ou

recolhimento para guarda permanente,

Pariigralo inico - A gestio de documentos, objetivando a eficicia do
gerenciamento da informagfio. qualquer que seja seu suporte de registro, serd

operacionalizada:

I- pela Secretaria da Administragfo, através do Arquivo Piblico Municipal de

Jacobina — Bahia;

Rua Senndur Pedro Lago, 40, Centro, Jacobina ~ Bahia.
Telefone: (74) 3621-2590
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T1- pela Secretaria de Finangas — SEFIN, através da Assessoria Técnica;

TV- pelos Orglios e entidades da Administragdo Pdblica Municipal, érgdos
setoriais e seccionais do Sistema Municipal de Administracdo e do Sistema Municipal

de Arquivo.

Art. 9° - Os documentos pdblicos que integram o acervo documental das
instituicdes pdblicas em processo, parcial ou total, de desestatizagio ou publicizagiio
sero de responsabilidade da prépria instituigio, que procederd 3 sua guarda temporiria

até a eliminag@io ou recolhimento, em conformidade com a legislagio vigente.

§ 1° - A cessagiio de atividades ou a extingdo de instituigdes piiblicas implica a

transferéncia de sua documentagiio 3 instituigdo sucessora.

§ 2° - A vansferéncia e o recolhimento de que trata este artigo constituiriio
clausula especifica nos respectivos processos de desestatizagfio, publicizagfio, extingio

ou cessagdo de atividades.

§ 3° - Para efeito do disposto neste artigo, as instituigdes providenciario, em
conformidade com as normas vigentes, em suas respectivas dreas de competéncia, a

identificagdo, avaliagfio e organizagdo do acervo documental,

Art. 10 - Sfio arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por instituighes nfio governamentais, familias ou pessoas fisicas, em

decorréncia de suas atividades especificas.

Art. 11 Os arquivos privados. cuja localizagio e valor tenham sido
identificados pelo Poder Publico, poderfio ser classificados como arquivos de interesse
ptiblico, desde que consideradas fontes relevantes para a histéria e desenvolvimento

cientifico municipal. estadual e/ou nacional,

Art. 12 A Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades — meio ¢
fim. de aplicagiio no dmbito do Poder Executivo Municipal. serd aprovada mediante

Instrugiio Normativa da Secretaria de Administragiio.

Pardgrafo tinico - As Tabefas de Temporalidade de Documentos das atividades-
fim dos drgfos e entidades da Administragio Piiblica do Poder Executivo Municipal
deverdio ser aprovadas pelo Arquivo Piblico Municipal de Jacobina — Bahia. e

publicadas mediante Portaria de seus dirigentes.

“Rua Senador Padi Lago, 40, Centro, Tacubina - Bahia.
Telefone: (74) 3621-2590
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Art. 13 - A gestio de documentos observars o disposto na legislagio federal.

relativa A polftica nacional de arquivos, especialmente a Lei Federal n° 8.159, de § de
Jjaneiro de 199].

Art. 14 - Poderfio participar da gestdo de documentos de que trata este Decreto
instituigdes pdblicas ou privadas, responsdveis pela gestio e recolhimento de
documentos de arquivos pudblicos e privados. observado o disposto no art. 4°, deste

Decreto.

Art. 15 - A Secretaria da Administracfio, por intermédio do Arquivo Piblico
Municipal de Jacobina - Bahia (APMJ), fica autorizada a estabelecer as normas

complementares necessérias ao cumprimento do disposto neste Decreto.

Art. 16 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagfio, revogadas as

disposi¢bes em conirdrio.

Gabinete do Prefeito. em 07 de junho de 2022,

Tiago Manoel Dias Ferreira
Prefeito Municipal

Rua Senadur Pedro Lagu, 40, Centro, Jucobing ~ Bafia,
Telefone: (74) 36212590

L T F——

" Certificagéo Digital: DTMXJFDN-PHRLIY AM-9BXOEVVE-RGRNIGHEN
Versédo eletronica disponivel em: htips:/fwww.jacobina.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institul & infra-estrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP Brasil




el 74 L2 ¥ A N L U S

E e EdicBo 1.628 | Ano 4

F ’ 07 de julho de 2022
S T VL Paging 3
Prefeitura Municipal g
de jJacobina

ESTADO DA BAIIA
PREFEITURA DE JACOBINA
CNPJ 14. 197.586/0001-30

INSTRUCAO NORMATIVA - SECADM/SEFIN N° 001/2022

Orienta os Grgdos e entidades da
Administragdo Piblica do Poder Executivo
Municipal, quanto a gestdo e digitalizagio
de documentos arquivisticos.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JACOBINA, ESTADO DA
BAHIA, através dos SECRETARIOS MUNICIPAIS DE ADMINISTRACAO E DE
FINANCAS, no uso de suas atribuigdes, tendo em vista o disposto na Constituigiio
Federal de 1988; na Lei Federal n® 8.159/91: na Lei Federal n® 12.527/1 1; ¢ na Lei
Orgénica do Municipio de Jacobina - Bahia, e considerando a necessidade de promover
a gestdo de documentos arquivisticos. bem como assegurar o acesso as informagdes
neles contidas, resolve expedir a seguinte

INSTRUGCAO NORMATIVA

1. Os érgilos ¢ entidades da Administragio Prblica do Poder Executivo Municipal
deveriio observar os procedimentos previstos na legislagiio em vigor e nesta Instrucdo,
quanto i gestio de documentos arquivisticos.

2. Sao responsdveis pelo cumprimento desta Instrugdo:

2.1. a Secretaria de Administragdo - SECADM, por intermédio do Arquivo Piblico
Municipal de Jacobina — Bahia;

2.2. a Secretaria de Finangas - SEFIN. por intermédio da Assessoria Técnica - ASTEC:

2.3. as Dirctorias Gerais - DG, por intermédio das Diretorias Administrativas - DA ou
Unidades equivalentes dos 6rgfios ¢ entidades e das Comissdes de Avaliagéio e Gestiio
de Documentos de Arquivo,

3. Para os fins desta Instrugiio, sio consideradas as seguintes defini¢des:

3.1. Arquivo - conjunto de documentos produzidos ¢ acumulados por uma entidade
coletiva, piiblica ou privada, pessoa ou familia no desempenho de suas atividades
independentemente da natureza do suporte.

3.2. Arquivo Corrente - conjunto de documentos, em tramitagdio ou ndo, que, pelo seu
valor primério € objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administragdo.

3.3. Arquivo Intermedidrio - conjunto de documentos procedentes de arquivos
correntes, constituindo-se em objeto de consultas esporadicas, para efeito administrativo
e legal, e que aguardam a sua eliminagio ou recolhimento para guarda permanente, mas
cujo direito de propriedade ainda pertence 40 organismo que os originow.

Ruz Senador Pedro Lago, 40, Centro, Jacobina ~ Bahix.
Teletfone: (74) 36212590

“Certificagdo Digital: NNHAXCNE-QKMV7V0Z-Z2GGOBNS-OSVMRDYE ™~ T e
Versdo eletrdnica disponivel em: hltps./fwww.jacobina.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP ne 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil




B V& Van T A Y AV JSmn

OFICIAL

Prefeitura Municipal
deJacobing

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA DE JACOBINA
CNPJ 14. 197.586/0001-30

3.4. Arquivo Permanente - conjunto de documentos de valor histérico, probatério e
informativo que deve ser preservado, em cardter definitivo. e custodiado pela
Administragfio Pdblica, responsével por torni-lo disponivel para a pesquisa académico-
cientifica e para a comprovagdo de direitos.

3.5. Atividades-fim - conjunto de operagdes que uma instituicio leva a efeito para o
desempenho de suas atribuiges especificas e que resulta na acumulagio de documentos
de cardter substantivo para o seu funcionamento, também chamada atividade finalistica.

3.6. Atividades-meio - conjunto de operagSes que uma instituigio leva a efeito para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuigBes especificas ¢ que resulta na
acumulagfio de documentos de carfter instrumental e acess6rio, também chamada
atividade mantenedora.

3.7. Avaliagio de Documentos - processo multidisciplinar de anilise que permite a
identificagiio dos valores dos documentos arquivisticos, para fins de definigdio de seus
prazos de guarda ¢ destinagio.

3.8. Ciclo de Vida dos Documentos - sucessiio de fases por que passam os documentos
(corrente, intermedifrio ¢ permanente), desde o momento em que sdo produzidos até sua
destinagdo final (eliminagiio ou guarda permanente).

3.9. Classificagio de Documentos - organizagiv dos documentos de um arquivo ou
colegdo, de acordo com um plano de classificagio, codigo de classificagiio ou quadro de
arranjo, que identifica o contetido dos documentos relacionando-os ao érgiio produtor, i
fungio, & subfungio e 2 atividade responsavel pela produgio ou acumulacio.

3.10. Codigo de Classificagiv - instrumento de trabatho, derivado de um Plano de
Classificagfo. elaborado de forma a sistematizar de maneira hierirquica os assuntos
tratados nos documentos produzidos e recebidos por determinado érgiio ou entidade, no
desempenho de suas atividades.

3.11. Comissio de Avaliagio e Gestdo de Documentos de Arquivos ~ comissiio
constitufda pelos OGrgios e entidades. formada por um grupo multidisciplinar,
encarregado da avaliagiio de documentos de um arquivo, e responsdvel pela elaboragfio
dos instrumentos de gestio dos documentos priblicos — “Plano de Classificagio de
Documentos — PCD™ ¢ a “Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD™, relativa as
atividades-meio ¢ fim. :

3.12. Documento - unidade de registro de informagGes, qualquer que seja o suporte ou
formato.

3.13. Dep6sito - local de guarda de documentos.

3.14. Dossié - conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (agfio, evento,
pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento.

3.15. Eliminagdo de Documentos - processo de destruigio de documentos. em
conformidade com os prazos estabelecidos na TTD. que, na avaliagio, foram
considerados sem valor permanente.

3.16. Fundo Documental - conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia, sendo
divididos em Fundo Aberto - o qual podem ser acrescentndos novos documentos em
fungiio do fato de a entidade produtora continuar em atividade; e Fundo Fechado — o

.

Rua Senador Pedro Lago, 40, Centra, Jacobina - Bahia.
Telefune. (74) 3621-2590
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qual ndo recebe acréscimos de documentos, em fungio de a entidade produtora ndo se
encontrar mais em atividade,

3.17. Fungdo - conjunto de atividades que o Estado exerce para a concepgiio dos seus
objetivos, subdividindo-se em duas calegorias:

3.17.1. Direta ou Essencial - quando as atividades correspondem s razdes pelas quais
foram criados os diferentes 6rgdos, entidades ou empresas, caracterizando as dreas
especificas nas quais atwam.

3.17.2. Indireta ou Auxiliar - quando possibilita a infraestrutura administrativa
necessiria ao desempenho concreto e eficaz de uma fungfio essencial.

3.18. Gestdo de Documentos - conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes A produgio, tramitagfio, uso. avaliagio e arquivamento de documentos em
fase corrente e intermedidria, visando sua eliminagiio ou recolhimento com vistas i
racionalizagio e eficiéneia administrativa, bem como a preservacio do patrimdnio
documental de interesse histdrico-cultural.

3.19. Grupo - corresponde & primerra divisio de um fundo de documentos acumulados
por uma entidade subordinada, Grupo seria & documentagio emanada dos Orgios de
segunda escala hierarquica administrativa (ex: se o fundo agrega documentos de uma
secretaria, 0s grupos retinem os de seus departamento).

3.20. Plano de Classifica¢io de Documentos - instrumento utilizado para classificar :
todo e qualquer documento de arquivos.

3.21. Prazo de Precaugdio - intervalo de teinpo durante o qual o poder publico, a empresa
ou qualquer interessado guarda o documento por precaugio, antes de elimini-lo ou
encaminhi-lo para guarda definitiva no Arquivo Permanente.

3.22. Prazo de Prescrigio - intervalo de tempo durante o qual o poder piiblico, a
empresa ou qualquer interessado pode invocar a tutela do Poder Judicirio para fazer
valer direitos evenwalmente violados. O tempo de guarda dos documentos serd dilatado
sempre que ocorrer a internipgio oy suspensiio da prescrigdo, em conformidade com a
legislagio vigente.

3.23. Recolhimento - operagdo pela qual um conjunto de documentos passa do Arquivo
Intermedizrio para o Arquivo Permanente. seguindo os procedimentos previstos em Lei.

3.24. Série Documental - subdivisio do quadro de arranjo que corresponde a wma
sequéncia de documentos relativos a uma mesma fungdo. atividade, lipo documental ou
assunto.

3.25. Subfungiio - agrupamento de atividades afins, quando cada subfungio corresponde
auma modalidade da respectiva fungdo.

3.26. Subgrupo - refere-se g subdivisio de um grupo, utilizada em razio de
complexidade estrutural e/oun funcional du entidade produtora de documentos.

3.27. Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD - instrumento de destinagio,
aprovado por autoridude competente, que determina o tempo em que os documentos

devem ser mantidos nos Arquivos Correntes efou Intermedidrios, indicando a época a
serem eliminados ou reculhidos ao Arquivo Permanente,
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3.28. Transferéncia - passagem de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo
]ntermednnu tendo como base a TTD.

4. Compete & Secretaria de Administragio - SECADM. através do Arquivo Piblico
Municipal de Jacobina — Bahia:

4.1. compatibilizar a politica municipal de arquivos com as diretrizes ¢ as normas
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, 6rgdo central do
Sistema Naucional de Arquivos - SINAR;

4.2. formular e propor a politica municipal de gestdo de documentos, como instrtmento

Iy

de apoio A administragdio, & finangas, 4 cultura e ao desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico:

4.3. estabelecer diretrizes bdsicas ¢ procedimentos referentes a gestio de documentos

para os Arquivos Correntes e Intermedidrios dos 6rgios e entidades da Administragio
Piiblica do Poder Executivo Municipal;

44. claborar e disponibilizar os instrumentos bésicos de gestfio de documentos,
relativos as atividades-meio e fim, como o “Plano de Classificacio de Documentos da
Administragfio Piiblica do Poder Executivo Municipal®, o “Cédigo de Classificaciio de
Documentos da Administragiio Ptiblica do Poder Executivo Municipal”, e a “Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD”;

4.5. vrientar a criagdo das Comissdes de Avaliagio e Gestdo de Documentos de Arquivo
de cada érgiio ou entidade piiblica;

4.6. supervisionar e orientar o processo de andlise, avaliagio ¢ selegdo dos doctunentos
produzidos e recebidos por meio das Comissdes de Avaliagio e Gestio de Documentos
dos respectivos drgéos e entidades, tendo em vista a destinagio dos documentos para a
guarda permanente ¢ a eliminagiio dos destituidos de valor primério efou secundério;

4.7. avaliar ¢ aprovar us TTD, relativas as atividades-fim ¢ fim. elaboradas pelos Srgiios
e entidades, por meio das respectivas Comissdes de Avaliagio ¢ Gestio de Documentos
de Arquivo;

4.8. aprovar e autorizar a eliminago de documentos oficiais e piiblicos;
4.9. quanto ao recolhimento de documentos:

49.1. conferir a “Listagem de Recolhimento de Documentos” e o “Ternno de
Recolhimento de Documentos”, assinar e devolver 01 (uma) via para o Arquivo
Intermedidrio, dos 6rgfios ou entidades:

4.9.2. proceder A elaboragfio de urranjo dos fundos documentais seguindo o principio da
proveniéncia:

4.9.3. elaborar instrumentos de referéncia/pesquisa;

4.9.4, atender aos consulentes;

4.9.5. garantir a conservagiio e a seguranga dos documentos.
5. Compete i Secretaria da Administragiio - SAEB:

5.1. supervisionar a aplicagfio da normalizagdo da gestdo documental. nas fases corrente
¢ intermedidria, do Poder Executivo Municipal, de acordo com as orientaydes técnicas
do Arguivo Piblico Municipal de Jacobina — Bahia;
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5.2. acompanhar, junio aos 6rgios e entidades da Administragio Publica do Poder
Executivo Municipal, o cumprimento das normas pertinentes e desta Instrugdo. quanto
ds atividades relacionadas 3 gestdo documental, em consonincia com as diretrizes do
Arquivo Piiblico Municipal de Jacobina — Bahia.

6. Compete as Diretorias Gerais - DG. através das;
6.1. Diretorias Administrativas - DA ou Unidades equivalentes dos 6rgdos e entidades:

6.1.1. QUANTO A ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS NOS ARQUIVOS
CORRENTES:

6.1.1.1. coordenar o Servigo de Protocolo:

6.1.1.2. constituir, através de Portaria do(a) Secretirio(a) da Pasta, Comissio de
Avaliagfio ¢ Gestdio de Documentos de Arguivo, composta por: arquivista; profissional
da drea de Administragiio, Direito, Contabilidade e Histéria; servidores vinculados ao
campo de corhecimento de que tratam os documentos objeto da avaliagio e o
responsivel pelas atividades do arquivo;

6.1.1.3. registrar, classificar e arquivar os documentos nos arquivos correntes tendo
como referéncia o “Plano de Classificagio de Documentos da Administragdo Publica do
Poder Executivo Municipal™;

6.1.1.4. atribuir 0 céuligo de classificagio de documentos proposto pelo Arquivo Piiblico
Municipal de Jacobina — Bahia, conforme o instrumento “Cédigo de Classificagio de
Documentos da Administragiio Piblica do Poder Executivo Municipal™;

6.1.1.5. observar se 0 documento coutém 02 (dois) ou mais assuntos. pois, neste caso.
ele deverd ser arquivado no conjunto documental que possuir maior prazo de guarda:

6.1.1.6. observar as orientagSes referentes aos  procedimentos descritos na
operacionalizagfio das atividades ¢ promover a divulgagfio das normas arquivisticas no
ambiente institucional em parceria com a Comissio da Avaliagio e Gestio de
Documentos de Arquivo;

6.1.1.7. atender a demanda institucional e garantir o acesso aos documentos ¢ processos,
bem como as informagdes neles registradas. com agilidade ¢ confiabilidade;

6.1.1.8. assegurar « organizagfo, tratamento, armazenamento. controle, recuperagio e
acesso aos documentos e processos constitutivos do seu acervo:

6.1.1.9. aplicar as TTD, relativas as atividades-meio, e fim;

6.1.1.10. cneaminhar a “Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD™, relativa as
atividades-meio e fim, elaborada pela Comissio de Avaliagio e Gestdo de Documentos
de Arquivo, para publicagio no Difrio Oficial do Municipio. mediante Portaria do
Dirigente do 6rgdo ou entidade, ap6s aprovagio do Arquivo Piblico Municipal de
Jacobina — Bahia;

6.1.1.11. identificar e selecivnar os documentos a serem eliminados, procedendo de
acordo com o item 6.1.3., desta Instrugiio;

6.1.1.12. verificar junto a0 Srgdo ou entidade de sua vinculagdo ¢ respectivas unidades
administrativas, quanto 3 transferéncia para 0 Arquivo Intermedidrio dos documentos
produzidos e recebidos. devidamente vrganizadus. acondicionados em caixa-arquivo
(padrio) e identificadas com etiquetas. contendo o nome do érgiio produtor, a unidade
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produtora, a tipologia documental, as datas-limite e a referéncia i data de eliminagdo ou
recolhimento do documeato, em conformidade com a TTD:

6.1.1.13. preencher os formuldrios “Termo de Transferéncia de Documentos” e
“Listagem de Transferéncia de Documentos”, em 02 (duas) vias, relacionando os
documentos que serdio transferidos para o Arquivo Intermediério;

6.1.1.14. transferir para o Arquivo Intermedidrio do respectivo érgiio ou entidade, os
acervos  documentais  devidamente  organizados, avaliados,  higienizados,
acondicionados, acompanhados das 02 (duas) vias dos formularios “Termo de
Transferéncia de Documentos™ e “Listagem de Transferéncia de Documentos™;

6.1.1.14.1. em caso de documentos que. apds finalizagdo do prazo de guarda no Arquivo
Corrente, e nio havendo necessidade de guarda no Arquivo Intermedidrio segundo a
TTD, recolhé-los diretamente para o Arquivo Péblico Municipal de Jacobina — Bahia,
acompanhados das 02 (duas) vias dos formuldrios “Termo de Recolhimento de
Documentos”, e “Listagem de Recolhimento de Documentos”, devidamente
organizados. higienizados e acondicionados.

6.1.2. QUANTO A ORGANIZAGCAO DOS DOCUMENTOS NOS ARQUIVOS
INTERMEDIARIOS:

6.1.2.1. courdenar as transferéncias de documentos avs seus depdsitos;

6.1.2.2. receber e conferir os dados de identificagio, das caixas-arquivo com os
documentos transferidos dos arquivos correntes, acompanhadas das 02 (duas) vias dos
formularios “Listagem de Transferéncia de Documentos™ ¢ “Termo de Transferéncia de
Documentos”, devidamente preenchidos, obedecendo aos critérivs de identificagdo do
contetido, prazos de guarda e data de eliminagfio e/ou recolhimento. conforme as TTD,
relativas s atividades-meio ¢ fim;

6.1.2.3. custodiar os documentos transferidos dos arquivos correntes, obedecendo aos
prazos de guarda, estubelecidos nas TTD, relativas ds atividades-meio e fim;

6.1.2.4. definir os instrumientos de busca dos documentos, manual e/ou automatizado;

6.1.2.5. atender as consultas ¢ empréstimos de documentos, feitas pelos 6rgdos ou
entidades depositantes e ao cidadio comum, obedecendo aos pré-requisitos legais;

6.1.2.6. aplicar as TTD. identificando os documentos a serem eliminados, procedendo &
eliminagio em conformidade com o item 6.1.3.. desta Instrugfio;

6.1.2.7. aplicar as TTD. identificando os documentos a serem recolhidos ao Arquive
Permanente;

6.1.2.8. coordenar o recolhimento dos documentos para o Arquivo Permanente e
proceder de acordo com o item 6.1.4., desta Instrugfio.

6.1.3. QUANTO A ELIMINACAQ DE DOCUMENTOS:

6.1.3.1. identificur os documentos previstos para eliminuagio, de acordo com as TTD,
relativas As atividades-meio e fim;

6.1.3.2. preencher os formularios “Termo de Eliminagdo de Documentos” e “Listagem
de Eliminagio de Documentos”, em 02 (duas) vias, relacionando os documentos que
serdo eliminados:

Rua Senador Pedro Lago, 40, Centro, Jacobina ~ Bahia.
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6.1.3.3. encaminhar ao Arquivo Piblico Municipal de Jacobina — Bahia o “Termo de
Eliminagio de Documentos™, para a devida aprovagdo e autorizagdo da eliminagiio:

6.1.3.4, publicar, no Didrio Oficial do Municipio - DOM, o “Edital de Ciéncia de
Eliminagio de Documentos™, que tem’ por objetivo dar publicidade ao ato de eliminagiio
dos acervos arquivisticos sob sua guarda, atendendo o prazo de 30 (trinta) dias para
possiveis manifestagdes do(s) interessado(s);

6.1.3.5. separur os documentos e proceder a sua eliminaciio por fragmentagio manual ou
mecdnica com a supervisio de um dos membros da Comissio de Avaliagfio e Gestio de
Documentos de Arquivos e encaminhar para reciclagem;

6.1.3.6. eliminar os documentos, sejam eles oficiais ou piblicos, com base nas TTD,
referentes as atividades-meio e fim, avaliadas e aprovadas pelo Arquivo Piblico
Municipat de Jacobina — Bahia:

6.1.3.7. respeitar a avaliagio de documentos como de valor permanente nas TTD, os
quais ndo poderdio ser eliminados, mesmo que microfilmados. conforme o art, 13, do
Decreto Federal n® 1.799, de 30 de janeiro de 1996, que regulamenta a Lei Federal n°
5.433. de 08 de maio de 1968, também, mesmo que digitalizados. conforme o art. 37, do

6.1.4. QUANTO AQ RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS:

6.1.4.1. preencher vs formuldrios “Listagem de Recolhimento de Documentos” ¢
“Termo de Recolhimento de Documentos™, respectivamente, em 02 (duas) vias;

6.1.4.2. encaminhar para o Arquivo Publico Municipal de Jjacobina — Bahia 0s
documentos, juntamente com as (2 (duas) vias dos formularios “Listagem de
Recolhimento de Documentos™ ¢ “Termo de Recolhimento de Documentos”, devendo
retornar ao setor de Arqutvo Intermediario 01 (uma) das vias devidamente assinada pelo
Arquivo Piiblico Municipal de Jacobina — Bahia, com o registro du datn de
recolhimento:

6.1.4.2.1. os documentos recothidos deverdio estar organizados, avaliados, higienizados
e acondicionados em caixas-arquivo;

6.14.2.2. os documentos que excedam ao padrio convencional deveriio ser
acondicionados em cmbalagens adequadas as suas dimensdes, produzidas em material
alealino e os documentos audiovisuais, cartograficos, microgrificos e informéticos
deverdio ser acondicionados em estojos ou caixas de material sem acidez,

6.1.5. QUANTO A DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS:

6.1.5.1. Os projetos de digitalizagiio deveriio ser orientados por critérios previstos nos
programas de gestlio arquivistica de documentos e por andlise de custo-beneficio,
considerando-se os seguintes fatores principais:

6.1.5.1.1. prazo de guarda e destinagfio dos documentos, de acordo com as Tabelas de

lemporalidade de documentos de arquivo, aprovadas pelo Arquivo Piblico Municipal
de Jacobina — Bahia:

6.1.5.1.2. frequéncia e intensidade de uso dus ducumentos;
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6.1.5.1.3. necessidade ¢ possibilidade de integragio de documentos digitalizados com
outros sistemas:

6.1.5.1.4. custo do servico para a captura da imagem, classificacdo, descriciio e
indexagiio, recuperagio e manutengio, incluindo méo-de-obra. infraestrutura légica e
fisica;

6.1.5.1.5. custo de tratamento, armazenagem e acesso aos documentos convencionais a
serem submetidos & digitalizagiio.

6.1.5.2. A ecliminagio de documentos arquivisticos submetidos a processo de
digitalizagio 86 deverd ocorrer se estiver prevista na Tabela de temporalidade de
documentos oficializada pelo érgdo ou entidade, e autorizada pelo Arquivo Pablico do
Estado.

6.1.5.2. Os documentos arquivisticos de guarda permanente niio poderdo ser eliminados
apés a digitalizacio, devendo ser recolhidos ao Arquivo Piiblico do Estado ou
preservados deflinitivamente pelo proprio 6rgdo custodiador.

6.1.5.4. Os servigos de digitalizagfio de documentos deveriio prever:
6.1.5.4.1. atividades técnicas prévias de:
6.1.5.4.1.1. organizagio. classificagdo, avaliagio e descricio de documentos:

6.1.5.4.1.2. preparagio de documentos a serem digitalizados. sob supervisio de
profissional qualificado:

higienizagfio, desmetalizagiio e pequenos reparos;

6.1.5.4.2. ulilizagdo. preferencialmente, de padroes e formatos abertos e estiveis no
mercado, definidos por organismos nacionais e internacionais de ampla aceitagio e
reconhecimento. para capturd, manutengio e acesso aos documentos digitalizados;

6.1.5.4.3. equipamentos ¢ tecnologias que assegurem resolugio de imagem compativel
com necessidades especificas:

6.1.5.4.4. intcroperabilidade com outros sistemas:

6.1.5.4.5. procedimentos de registro € controle de midias;

6.1.5.4.6. controle de qualidade das imagens por meio de sua visualizagdo e impressdo:
6.1.5.4.7. utilizagao de sistema de indexagio de imagens;

6.1.5.4.8. controle do processo de gravagfio de imagens digitalizadas;

6.1.5.4.9. digitalizagfio de sérics documentais ¢ ndo de documentos isolados, levando-se
em consideragiio

o valor probatério ou informativo do conjunto:
6.1.5.4.10. condictes adequadas para guarda e preservagiio das midias
6.2. Comissdes de Avaliagio e Gestdo de Documentos de Arquivo:

6.2.1. orientar, gerir e supervisionar as atividades relativas a organizagdo, avaliagio e
selegiio dos documentos nos arquivos correntes e arquivos intermedidrios, ¢ a
eliminagdo e recolhimento de documentos, no 4mbito do respectivo 6rgdo ou entidade;
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6.2.2. acompanhar, junto 3s unidades do respectivo frgdic ou entidade, a aplicagiio do
disposto nesta Instrugio:

6.2.3. elaborar e aplicar o “Plano de Classificagio da Administragio Pablica do Poder
Executivo Municipal” ¢ as TTD, relativas is atividades-meio e fim;

6.2.4. conduzir o processo de avaliagiio e gestio documental, elaborar e atualizar a TTD,
relativa 3s atividades-fim e encaminhar ao Arquivo Piblico Municipal de Jacobina —
Buahia, para avaliugiio e aprovacio;

6.2.5. propor a0 Arquivo Piiblico Municipal de Jacobina —~ Bahia modificaces cabiveis
para a TTD. relativa 3s atividades-meio e fim, sempre que necessario:

6.2.6. coordenar o trabalho de selegdo e preparagdo dos documentos a serem eliminados.
deixando-os disponiveis para eventuais verificagles;

6.2.7. supervisionar as eliminagdes ou recolhimentos dos documentos, de acordo com o
estabelecido nas TTD, relativas is atividades-meio e fim;

6.2.8. presenciar a eliminagio dos ducumentos.

7. Os Anexos referidos nesta Instrugdo encontram-se disponibilizados no seguinte
endereco eletrnico: www.acessoinformacao.com.br/ba/jacobina/gestaodocumental.

8. A Secretarina da Administragdo - SAEB e a Secretaria de Finangus — SEFIN decidirdo
sobre as dividas ¢ os casos omissos nesta Instru¢dio Normativa,

9. Esta Instrugiio entrard em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogadas as
disposi¢des em contrério,

Jacobina - Bahia, 07 de jutho de 2022,
TIAGO MANOEL DIAS FERREIRA
Prefeito Municipal

RITA DE CASSTA SANTOS JACOBINA VIEIRA GUALBERTO
Secretdria Municipal de Administragio

MAURICIO TEIXEIRA DE MORAES
Secretério Municipal de Finangas
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DECRETO N*. 0285 DE 23 DE NOVEMVRO DE 2022.

Estabelece o Plano de Classificagio de
Documentos (PCD) ¢ a Tabela de
Temporalidade de ‘Documentos (TTD) em
atendimento a Lei Municipal n* 1.114,
18.12.2012 dos drgdos e entidades do Poder
Executivo Municipal de Jacobina — Balia.

O PREFEITO DE JACOBINA — BAHIA, no uso de suas atribuigdes e tendo em vista
o disposto na Portaria n® 0183, de¢ 18/04/2022, publicada no Didrio Oficial do Estado do
Municipio de Jacobina — Bahia, no Decreto n° 0109, de 07/06/2022 publicada no Diario
Oficial do Estado do Municipio de Jacobina — Bahia e na Instrugdo Normativa n® 001, de
2022, publicada no Diério Oficial do Estado do Municipio de Jacobina — Bahia e na Lei
Municipal n° 1.114, 18.12.2012.

DECRETA:

Art. 1Y - Fica estabelecido o Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e a
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), da Prefeitura Municipal de Jacobina-
Bahia.

Pardgrafo Gnico. As disposi¢des deste Decreto aplicam-se a todos os documentos
arquivisticos, independentemente do suporte sob o qual foram elaborados, ou seja, papel,

microfilme, meio eletrdnico vu outro.

Art. 2° - Considera-se arquivo o conjunto de documentos, organicamente
acumulados, produzidos ou recebidos por pessoa fisica e instituicio piblica ou privada,
em decorréncia do exercicio de atividade especifica, de valor histérico, artistico, literdrio,
cientifico e administrativo, qualquer que seja o suporte da informagio ou natureza do

documento.
Art. 3° - Os instrumentos bdsicos da gest3o de documentos sio:
[ - O Plano de Classificacdo de Documentos (PCD): e
11 - A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

§ 1° Entende-se por PCD o instrumento elaborado a partir do estudo das estruturas
¢ atribui¢Bes dos 6rydos da administragdo piblica municipal, bem como dos documentos

por eles produzidos, de modo que reflitam a missio realizada,
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§ 2° Entende-se por classificagio de documentos 0 ato ou o efeito de analisar e
identificar o contetido do documento e relaciona-los 4 fungdo, subfungdo, série e subsérie

da atividade responsavel por sua produgio ou acumulagio.

§ 3° Entende-se por TTD o instrumento aprovado por autoridade competente, que

determina os prazos de guarda e destinagdo final dos conjuntos documentais produzidos .

a partir das atividades desempenhadas pelo Municipio.

§ 4° Entende-se por avaliacio documental o processo de analise que compGe uma
série ou subsérie, visando estabelecer a destinagdo dos documentos de acordo com 0s

valores que Ihe sdo atribuidos.

Art. 4° - O PCD, segue a organizagio funcional onde o documento deve ser

classificado, observada a seguinte hierarquia:

I - fungdes;

11 - subfungoes;

III - séries; e

IV - subsérie, a subdivisio da série, podendo ser utilizada em razio das variantes
da fungdo/atividade.
§ I Entende-se por:

I - fungdo, o conjunto de atividades andlogas, interdependentes, que se encadeiam
num Qnico campo especializado de trabalho, devendo, consequentemente, para uma
maior eficicia, ter o desenvolvimento alocado a Unidade Organizacional ou Secretaria

especifica;

- subfungdo. o agrupamento de atividades afins correspondendo a uma

modalidade/departamento da respectiva fungio;
1L - séric, a sequéncia de documentos relativos & mesma fungdo, atividade; ¢

TV - subsérie, a subdivisio da série, podendo ser utilizada em razdo das variantes

da fungdo/atividade.

Art. 5° - A estrutura do PCD compreende trés grandes fungdes:

¢
Ruzt Senador Pedro Lago. 40, Centro, Jacobina — Bahia,
Telefone: (74) 3621-2590
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[ - politicas ¢ diretrizes de fomento ¢ desenvolvimento econdmico, social e
cultural, distingwidos por Secretarias e suas divisdes.

Il - servigos pablicos; ¢

[T - atividades que ddo sustentabilidade administrativa, financeira € juridica.

Art. 6° - A TTD, constante no Anexo I, indicara:

[ - a fungdo, subtungdo, série e subsérie;

1T - os prazos de guarda e de destinagdo dos conjuntos documentais que compde a

série e a subsérie;

Il - os dados complementares, compreendendo informagdes sobre quais
documentos se classificam nesta avaliagdo e a tundamentagiio juridica ou administrativa,

quando houver.

§ 1¢ Entende-se por prazo de guarda, o prazo definido na TTD, pela Comissdo de
Avaliagdo de Documentos (CAD), baseado em estimativas de uso ¢ na legislagdo vigente,

no qual sua destinagio ¢ efetivada,

§ 2° Entende-se por destinagiio, a decisdo decorrente da avaliagfio documental que
determina o seu encaminhamento para a eliminagdo, recothimento ou recolhimento por

amostragem.

Art. 7° - Para cada série documental ou subsérie serd indicado o correspondente

prazo de guarda.

Art. 8° - Os prazos considerados para a definigdo do tempo de guarda nas éreas

setoriais sflo:

[ - prazo de vigéncia, o intervalo de tempo durante o qual o documento produz
efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua

produgio; ¢

11 - prazo de prescriglo, o intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a

tutela do Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados.

Paragrafo tnico. O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a

interrupgao ou suspensio da prescrigio.

Rua Senador Pedro Lago, 40, Centro, Jacobina - Bahia.
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Art. 9° - Para fins de contagem do prazo de guarda considera-se a data do
arquivamento do documento.

Art. 10 - A eliminagfo de documentos decorrera da aplicagio da TTD, respeitado
os dispositivos legais deste Decreto Municipal,

Art. 11 - Os documentos a serem eliminados deverdo estar registrados no Termo

de Eliminagdo de Documentos.

Art. 12 - A Prefeitura Municipal de Jacobina, por meio da Comissdo de Avaliagio
de Documentos, instituida através da Portaria n° 0183, de 18 de Abril de 2022, em
decorréncia da aplicagio da TTD, fars publicar no Diario Oficial do Municipio de

Jacobina o Edital de Ciéncia de Eliminag3o de Documentos.

Pardgrafo dnico - O Edital de Ciéncia dc Eliminagio dc Documentos deverd
consignar um prazo de 30 (trinta) dias corridos para possiveis manifestagdes ou, quando

for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem o desentranhamento de

documentos.

Art. 13 - O PCD e a TTD deverio também ser aplicados nos sistemas de
gerenciamento de processos administrativos ¢ nos demais mecanismos de controle de

processos no Ambito da Poder Exceutivo Muanicipal de Jacobina.

An. 14- A Listagem de Eliminagdo de Documentos por meio do Processo de
Elimina¢io de Documentos sers submetida a Comissiio de Avaliagdo de Documentos

para aprovacdo e encaminhamentos da destinagdo dos documentos.

Art. 150 PCD e a TTD aprovadas por meio do Processo de Aprovagdo n®
005058/22,  estario disponiveis para  acesso e consuta  no  link:
Ixﬂps://www.:wcs:«.)inI'urmzu:ao.cum.br!ba;'jacobinu/gcsmo-documcmal, bem como

todos os instrumentos téenicos-legais de gestdo e destinagdo de documentos.

Art. 16 - Este Decrelo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrdrio,

Gabinete do Prefeito, 23 de novembro de 2022,

Tiago Manoel Dias Ferreira
Prefeito Municipal
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA DE JACOBINA

PROCESSO N 004822/23 )
ORIGEM: Comissdo de Avaliacdo de Documentos da Prefeitura Municipal de Jacobina
OBJETO: Aprovagao da Listagem de Eliminagdo

PARECER APMJ/SECADM/PMJ N° 005/2023

A Comisséo de Avaliacéio de Documentos de Arquivo da Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia,
instituida por meio da Portaria n® 0183, de 22 de Abril de 2022, tem como finalidade cumprir o
Decreto n° 0109 de 07 de 2022 e 3 Instrugio Normativa - SECADM/SEFIN n° 001/2022, publicada
no Diario Oficial do Municipio {DOM). A Comiss&o composta pelas servidoras Leticia dos Santos -
Presidente - Matricula n® 1373; Cléudia Alves Silva de Melo - Matricula n® 868; Sandra Regina
Carvalho Tinel - Matricula n® 24.335, encaminhou processo para este Arquivo Pblico Municipal de
Jacobina — Bahia (APMJ), solicitando a aprovagio da Listagem de Eliminagdo de Documentos
refentes ao processo de n°05/2023.

O Arquivo Plblico Municipal de Jacobina apés proceder com a leitura e andlise do processo
Listagem de Eliminac&o de Documentos, APROVA e AUTORIZA a publicagio da mesma no DOM,
bem como certifica a legitimidade da documentacdo apresentada.

Cabera a PMJ informar a data da publicagio no DOM do citado Processo.

Vale ressaltar que ap6s a publicago da Listagem de Eliminag&o de Documentos, se néo houver
oposicdo, a Prefeitura Municipal de Jacobina, bem como suas Secretarias e demais Orgio
subordinados ao Poder Executivo Municipal pcderdo proceder com as atividades, apo6s o prazo de
30 dias corridos, através dos trémites legais e técnico-arquivisticos para a gestéo documental, de
acordo com o art. 4° da Resolugdo n°40 de 09/12/2014, do Conselhio Nacional de Arquivos. G
processo visa o respaldo das informagGes relativas ao ato de Eliminacdo de documentos, néo
sendo obrigatério publicizar em peri6dico oficial, devendo ser publicado em Boletim intemo ou,
ainda, no proprio portal ou sitio eletrénico da PMJ.

Jacobina, 20 de outubro de 2023.

Dol fots (o,
Jailton Mota Lima
Diretor do Arquivo Ptiblico Municipal de Jacobina
Secretaria de Administragdo
Prefeitura Municipal de Jacobina

C.N.P.J.: 14.197.586/0001-30 - Rua Senador Pedro Lago, 40 - Centro
Telefone: (74) 3621-2590 / Fax: (74) 3621-3233
E-mail: jacobina@jacobina.ba.gov.br - Site: http://www.jacobina.ba.gov.br
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA DE JACOBINA

OFiCIO
CADOC N° 021/2023

Jacobina — Bahia, 19 de outubro de 2023,

ORIGEM:
Comissdo de Avaliagdo e Gestao de Documentos de Arquives
Prefeitura Municipal de Jacobina— Bahia

DESTINO:

fimo.

Sr. Jailton Mota Lima

Diretor do Arquivo Pablico Municipal de Jacobina - APMJ
Secretaria Municipal de Administracdo

Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia

ASSUNTO: Aprovacdo do Processo de Efiminagdo de Documentos da Secretaria Municipal de
Financas da Prefeitura de Jacobina — Bahia.

Prezado senhor,

Na condicio de Presidente da Comiss3o de Avaliagao e Gestdo de Documentos de Arquivo da
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia, designada pela Portaria n® 0183 de 22/104/2022 (ANEXO),
publicada no Diario Oficial do Municipio de Jacobina em 22 de abril de 2022, venho por meio deste
Processo de Eliminacdo de Documentos, encaminhar & V.Sa., enquanto Diretor do Arquive Puablico
Municipal de Jacobina — APMJ para aprovagao da Listagem de Eliminagio de Documentos n°. 01/2023
(ANEXOQ), com 09 paginas, por meio de Parecer de Aprovagéo, e assim damos continuidade ao
processo de eliminacao dos documentos descritos.

Por fim, agradecemos a atengio e nos colocamos & disposicao para eventuais esclarecimentos em
tempo que renovamos votos de elevada estima.

Atenciosamente,
“@:w
" Leticia dos Santos
Presidente — Matricula n® 1373
Comiss&o de Avaliaggo e Gestéo de Documentos de Arquivos
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia
Receine
20/49)2023

C.N.P.J.: 14.197.586/0001-30 - Rua Senador Pedro Lago, 40 - Centro
Telefone: (74) 3621-2590 / Fax: (74) 3621-3233
E-mail: jacobina@jacobina.ba.gov.br - Site: http://www.jacobina.ba.gov.br




ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA DE JACOBINA

OF{CiO CADOC N2 020/2023
- Jacabina — Bahia, 18 de outubro de 2023.

ORIGEM:
Comissé&o de Avaliagéo e Gestio de Documentos de Arquivos
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia

DESTINOS:

limo.

Sra. Silvana Maria Santana Barberino
Secretaria Municipal de Administracdo
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia

lima.

$r. Elania Maria dos Reis Oliveira
Secretéria Municipal de Finangas
Prefeitura Municipal de Jacobina -~ Bahia

ASSUNTO: Aprovacgao do Processo de Eliminagdo de Documentos da Secretaria Municipal de Finangas da
Prefeitura de Jacobina — Bahia.

Prezados Secretarios,

Em cumprimento ao disposto no Decreto Municipal n® 0109 de 07/06/2022 (ANEXO), publicado no Diario
Oficlal do Municipio de Jacobina em 09 de junho de 2022, bem como na Instrugdo Normativa -
SECADM/SEFIN n° 001/2022 de 07 de junho de 2022 (ANEXO), que orienta os 6rgdos e entidades da
Administragao Publica do Poder Executivo Municipal, quanto & gestdo e digitalizagdo de documentos
arquivisticos, além de determinar as competéncias das Diretorias Gerais e Diretorias Administrativas, assim,
na condigdo de Presidente da Comisséo de Avaliagdo e Gestdo de Documentos de Arquivo da Prefeitura
Municipal de Jacobina — Bahia, designada pela Portaria n® 0183 de 22/04/2022 (ANEXO), publicada no Didrio
Oficial do Municipio de Jacobina em 22 de abril de 2022, venho por meio deste encaminhar as V.Sas., ¢
Processo com a Listagem de Eliminagdo de Documentos n°001/2023 (ANEXO), com 09 péaginas, contendo ¥,
registros das tipologia documentais sem valor primario/secundario referente as atividades-meio da Secretaria
Municipal de Finangas, acondicionados em 315 pastas AZ. Assim, seguindo os critérios técnicos do Plano de
Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder Execufivo Municipal, previstos por meio
do Decreto Municipal n® 0285 de 23 de novembro de 2022 (ANEXO).

Assim sendo, para coleta da assinatura da Sra. Secretéria de Financas da PMJ nesta listagem informada e
despacho de aprovacgido, além do despache de aprovagdo do Sr. Secretdrio de Administragdo da PMJ, e
assim prosseguirmos com o encaminhamento ao Arquivo Puablico Municipal de Jacobina — APMJ para
avaliacdo e aprovagio.

Por fim, agradecemos a atengédo e nos colocamos a disposicao para eventuais esclarecimento: w tem
que renovamos votos de elevada estima. 3

Atenciosamente, o {e‘fi@
S
/ %3 S
Letidia dos Santos N Ay
Presidentée — Matricula n® 1373 < N
Comiss&o de Avaliacio e Gestso de Documentos de Arquivos Wt

4 Ry - . N ¢
C.N.P.J.: 14.197.586/000 7342 RUSEENATSF Pedro Lago, 40 - Eentro
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- Termo de Abertura de Processo

Processo N° 0048;22/23 .é, wData de Abertura: 11/10/2023
Requerente " R
893.701.125-53 | COMISSAQ DE AVALIAGAO E GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS
Enderego
RUA SENADOR PEDRO LAGO, 40"APARTAMENTO CENTRO - Jacobina, /BA - CEP 44700 000
Contato R R, e ?f»?g.E-[)'}kai! 3';'.: .
Celular: (74) 3621-2590 _— W w"’ - ooy BT ;
Atendente ‘ b 1* Previsdo
ALICE CANDIDO DA SILVA 13/11/2023
Assunto .
ASS APROVAGAQ DO PROCESSO
Primelro Tramite VA S o i Data/Hora do Tramite
TESOURARIA R e R 11/10/2023 13:53:15
Processo Administrativo i E A ¥ : Ph "
Descrigdo Detalhada do Assunto e Relagio de Documentos Anexos
ASSUNTO; APROVACAO DO PROCESSO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA DE FINANCAS

] 3
i -
g

. ) ¥ g ! .;i".g' ‘: j?,., 3 _‘

Nestes termos, pede deferimento.  .,." e g ‘ 6%% ‘

. seWen on . L e
Jacobina, 11 de outubro de 2023 ’ "+ GOMISSAO DE AVALIAGAO E GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS

Requerente
’ At ”l’
, 4 b ,‘16 5 ‘ ) ’ “t ;.'{ e ,

S Fd ';}: " N

Processo N° 004822/23 Requerente: COMISSA@ DE AVALiAQA@’ E GESTA@ DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO:

Assunto
ASSUNTO; APROVAGAQ DO PROCESSO DE EL'IMINAQAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA DE FINANGAS.

Kcompanhe O"Andamento do Processo‘pela Internet

Site: https://jacobina.saatri.com. br/Contnbu|nte/AcompanharTram|tes CPFICNPJ 893‘701,125 53 Data Protocolo: 11/10/2023
Atendente: ALICE CANDIDO DA SILVA Prevlsao 13/11/2023 Valor: Destino: TESOURARIA
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA DE JACOBINA

OFICIO CADOC N° 019/2023 ~

Jacobina — Bahia, 11 de outubro de 2023.

ORIGEM:
Comissé&o de Avaliagdo e Gestdo de Documentos de Arquivos
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia

DESTINOS:

lima.

Sra. Elania Maria dos Reis Oliveira
Secretaria Municipal de Finangas
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia

Iimo.

Sra. Silvana Maria Santana Barberino
Secretaria Municipal de Administracio
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia

ASSUNTO: Aprovagdo do Processo de Eliminagio de Documentos da Secretaria Municipal de Financas
da Prefeitura de Jacobina — Bahia.

Prezados Secretarios,

Em cumprimento ao disposto no Decreto Municipal n°® 0109 de 07/06/2022 (ANEXO), publicado no Diério
Oficial do Municipio de Jacobina em 09 de junho de 2022, bem como na lnstrugao Normativa -
SECADM/SEFIN n® 001/2022 de 07 de junho de 2022 (ANEXO) que orienta os 6rgaos e entidades da
Administragdo Publica do Poder Executivo Municipal, quanto & gestdo e digitalizagio de documentos
arquiv:sticos além de determinar as competéncias das Diretorias Gerais e Diretorias Administrativas,
assim, na condicdo de Presidente da Comiss&o de Avaliagdo e Gestéio de Documentos de Arquivo da*
Prefeitura Municipal de Jacobina —~ Bahia, designada pela Portaria n® 0183 de 22/04/2022 (ANEXO), i
publicada no Diario Ofictal do Municipio de Jacobina em 22 de abril de 2022, venho por meio deste
encaminhar as V.Sas., o Processo com a Listagem de Eliminacdo de Documentos n*001/2023 (ANEXO),
com 09 péginas, contendo registros das tipologia documentais sem valor primériofsecundario referente as
atividades-meio da Secretaria Municipal de Finangas, acondicionados em 315 pastas AZ. Assim, seguindo
os criterios técnicos do Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder,
Executivo Municipal, previstos por meio do Decreto Municipal n® 0285 de 23 de novembro de 2022
(ANEXO).

Assim sendo, para coleta da assinatura da Sra. Secretéria de Finangas da PMJ nesta listagem informada
e despacho de aprovagdo, além do despacho de aprovacdo do Sr. Secretério de Administragio da PMJ,
€ assim prosseguirmos com o encaminhamento ao Arquivo Publico Municipal de Jacobina — APMJ para
avaliacdo e aprovacdo.

Por fim, agradecemos a atencgéo e nos colocamos & disposigéo para eventuais esclarecimentos em tempo
que renovamos votos de elevada estima.

>

A}

Atenciosamente,

Yeticia dos Santos
Presidente — Mafricula n® 1373
Comisséo de Avaliag8o e Gestdo de Documentos de Arquivos
Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia

C.N.P.J.: 14.197.586/0001-30 - Rua Senador-Pedro Lago, 40 - Centro
Telefone: (74) 3621-2590 / Fax: (74) 3621-3233
E-mail: jacobina@jacobina.ba.gov.br - Site: http://www.jacobina.ba.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL

pome

JACOBINA LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS
Orgao/Entidade PMJ Unidade/Setor N° da Listagem | N°da Folha
SEFIN 05
Cédigo de . . i . Unidade de Arquivamento . s .
Classificacao Tipologia Documental Datas-limite Quantidade Especificacio do Documento Observagao / Justificativa
Processo de pagamento
Processos de pagamento de fornecedores, N° pastas
3.0.03.00.18 contratos, servigos e diversas modalidades de 2013 36 10/15, 01/04, 11/13, 01/12, 03/04, 02/12, 02/13,05/12,32/35, 01/03,
licitagao 03/05, 06/09, 01/01, 03/07, 01/04, 01/02, 04/04, 02/05,09/12,05/09,
01,03/03, 08/13, 09/09, 04/10,03/03,05/08,03/09,02, 03/09, 01/13,
03/14,08,09, 07/11
Processos de pagamento de fornecedores, Processo de pagamento
3.0.03.00.18 contratos, servigos e diversas modalidades de 2014 06 N° pastas
licitagao 03/03, 12, 01/01,08/11,01/07,06/08.
Processo de pagamento
Processos de pagamento de fornecedores, N° pastas
3.0.03.00.18 contratos, servigos e diversas modalidades de 2015 26 08/11,01/01, 09/11, 01/02, 12/12,06/10, 01/03,04/04, 684,
licitacdo 1046,2158,01/10, 05/10, 02/13, 01/01, 01/04, 03/03, 03/13, 02/03,
02/02, 01/11.1188, 06/13,10/11,05/11,09/09,02/11.
Processo de pagamento
Processos de pagamento de fornecedores, N° pastas
3.0.03.00.18 contratos, servigos e diversas modalidades de 2016 12 P :
licitagio 01/02, 01/07,01/03, 02/02, 02/04, 03/09, 12/14,04/05, 02/07,
03/03,01/05, 4222.
Conciliagao bancaria Congciliagéo bancaria
3.0.03.00.07 ¢ 2013 04 N° pastas
02/03, 05/05.02/03.03/03.
Conciliagdo bancaria
Conciliagdo bancéria
3.0.00.03.07 ¢ 2015 01 N° pastas
01/03.
Conciliag@o bancaria
Conciliagéo bancéria
3.0.00.03.07 onchiagso ' 2016 01 N° pastas
01/02.

Local/Data/Assinatura do Responsével pela Selegao

% Lo/ jo /202 3

Local/Data/Assinatura do Presidente da Comissio de Avaliagio e

Gestao de Documentos

4314803

B Lso]L03

Local/Data/Assinatura da Autoridade competente do Orgdo Produtor @'6

W
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OFICIAL

Prefeitura Municipal
de Jacobing

PORTARIA N° 183

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA DE JACOBINA
CNPJ 14, 197.586,/0001-30

. Edicdo 1457 Anod . . -
S 22deabril de 2022 . .-

PORTARIA N° 0183, DE 22 DE ABRIL DE 2022,

Constituicdo da Comissio de Avaliagdo e

Gestiao de Documentos de
outras providéncias.

Arquives e dd

O PREFEITO MUNICIPAL DE JA COBINA, ESTADO DA BAHIA. no uso

de suas atribuigdes que lhe sio con feridas pela legislacio em vigor,

RESOLVE:

Art. 1° - Constituir Comissdo de Avaliagiio e Gestio de Documentos de
Arquivos no dmbito da Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia, composta pelos
servidores abaixo nomeados, ficando a presidéncia sob a responsabilidade do primeiro
nomeado, € diante da sua auséncia e/ou impossibilidade de presidir fica o segundo sob a

responsabilidade:

Presidente — Leticia dos Santos - Matricula n® 1373;

Membro — Cliudia Alves Silva de Melo - Matricula n° 868;
Membro — Sandra Regina Carvalho Tinel - Matricula n° 24.335 ;

Art. 2° - Compete i Comissfio, constituida no Ast,

1°, elaborar e

implementar as politicas municipais de gestio documental por meio de Instrugiio

Normativa, para orientar o orgdos e entidades da Administragio Py
Executivo Municipal quanto & gestdo de documentos arquivistico;
instrumentos de destinagio de documentos — Plano de Classificagio

blica do Poder
s; elaborar og
e a Tabela de

Temporalidade de Documentos; proceder 3 avaliagiio de documentos de arquivo;
identificar e selecionar os documentos a serem eliminados e/ou recothidos para guarda
permanente; identificar e selecionar os documentos a serem preservados; dentre outras

providéncias.
Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagi
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se

Gabinete do Prefeito. 22 de Abril de 2022,

Tiago Manoel Dias Ferreira
Prefeito Municipal

0,

Rua Senador Pedro Lago, 40, Centro, Jacobing - Bahia
Telcfone: (74) 3621-2590

Certificagdo Digital: FQLOJKA Y-B2MSKHAI-QP7UFDF G-IAL TLODU
Versdo eletrénica disponivel em: https://www.jacobina.ba, gov.br
Doeymento assinado digitalmente conforme MP no 2.200-2/2001 de 24/08/200 1, que institui a infra

-estrutura de Chaves Pablicas Brasileirs - {CP Brasil




\ . -:Edic30 1578 | Ano'd . |
3 ,. 09 dejdnho'_de s
~ Prefeitura Municipal i e

de Jacobina

DECRETO DE N° 0109

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA DE JACOBINA
CNPJ 14. 197.586/0001-30

DECRETO N*. 0109 DE 07 DE JUNHO DE 2022.

Disciplina a Gestio de Documentos e
Arquives nos 6rgios e entidades do
Poder Executivo Municipal de Jacobina
- Bahia.

O PREFEITO DE JACOBINA - BAHIA, no uso de suas atribuigdes e tendo
em vista o disposto na Constituicdo Federal de 1988; na Lei Federal n° 8.159, de
08.01.1991: na Lei Federal n° 12.527, de 18.1 1.2011; na Lei Orgéinica do Municipio de
Jacobina — Bahia: na Lej Municipal n° {.114, 18.12.2012: nas Resolugdes do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ. ¢ considerando a necessidade de:

| - racionalizar ¢ otimizar a gestdo de documentos, com a adogdo de novas tecnologias no
tratamento e gerenciamento da informagdo, auxiliando o dirigente na tomada de
decisio;

- permitir e facilitar o compartilhamento da informagiio entre os diversos usudrios e o

gerenciamento do seu ciclo de vida, desde a sua criagio até o seu arquivamento; e

- estabelecer padrdes de arquivamento de documentos, evitando a perda da informagiio

e/ou multiplicidade de controle;
DECRETA

Art. 1° - B dever dos Orgdos e entidades da Administragdo Ptblica do Poder

Executivo Municipal a gestdo de documentos e a prote¢dio especial a documentos de
, arquivos, como instrumento de apoio 4 administragio, A cultura, ao desenvolvimento
cieatifico, ¢ como elemento de prova e informacdo, que deveriio ser executadas em

conformidade com a legislagio em vigor. observando-se o disposto neste Decreto,

Art. 2° - Considera-se arquivo o conjunto de documentos, organicamente

em decorréncia do exercicio de atividade especifica, de valor histérico, artistico,
literdrio, cientifico e administrativo. qualquer que seja o suporte da informagio ou

acumulados. produzidos ou recebidos por pessoa fisica e instituigio priblica ou privada,
| natureza do documento.

|

|

|
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