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Prefe:tura Municipal
de jacobina

PREFEITURA MUNICIPAL

FACOBINA

ESTADO DA BARIA

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
N°® 006/2023

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACOBINA — BAHIA
SECRETARIA DE FINANCAS

A Presidente da Comisso de Avaliagio de Documentos.de Arquivo, designada pela Portaria n® 183, de
22/04/2022, publicada no Diario Oﬁclal do Estado do Municipio do Jacobina — Bahla em 22/04/2022, de
acordo com & Listagem de Eliminagio de Documentos n°® 005/2023, aprovada pelo Sr. Jaliton Mota Lima do
Arquivo - CPF n°08678390581 — no cargo de Diretor do Arquivo Plblico Municipal de Jacobina ~ Bahia, por
intermédio do Paracer n° 005/2023, disponivels no enderego:
www.acessolnformacao.com.br/bajacobina/gestao-documental em conformidade com a Tabela de
Temporalidade de Documentos — Atlvidades Melo-Fim, revisada e ampliada por meio da Instrugio
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 Didrlo Oficlal do Municipio ~
DOM, se nfio houver oposicio, a Secretaria de Finangas do Municlplo, procederd & eliminagio dos
documentos relativos ao perfodo de 2013-2016 conforme a seguir.

Os Interessados, no prazo citado poderéio requerer s suas expensas, o desentranhamento de documentos
ou céplas de pegas do processo, mediante peticio, desde que tenha respectiva qualificacdo e
demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigida 4 - Comissdio de Avallagio e Gestio de Documentos de
Arquivo da Secretaria de Finangas do Municipio de Jacobina — Bahla,

Cédigo de Classificaghio: 3.0.03.00,18

Tipologla Documental: Processos de pagamentos de formecedores, contratos, servicos e das diversas
modalidades ds licitagfo.

Data-Limite: 2013-2016

Quantidade: 90 pastas A-Z

Cédigo de Classificag8o: 3.0.03.00.07
Tipologla Documantal: Conclllagdo bancéria
Data-Limite: 2013;2015; 2016

Quantidade: 10 pastas A-Z

Leticla Santana dos Santos
Presidente,
Comiss&o de Avallagdo e Gestdo de Documentos de Arquivo
Secretaria de Finangas do Municiplo
Prefelitura Municipal da Jacobina ~ Bahla

Certfﬁcagé’o Digital: QUSXKXNP-XBVHDWBC-EQRG1 TPB-H3CJP2CM
Verséo eletrénica disponivel em: https/Aww Jacobina.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que Institui a infra-estrutura de Chaves Pablicas Braslleira - ICP Brasil




PREFEITURA MUNICIPAL

JACOBINA

ESTADO DA BAHIA

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
N° 006/2023

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACOBINA - BAHIA
SECRETARIA DE FINANGAS

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 Instrug&o
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 n&o houver oposic&o, a Secretaria de Finangas do Municipio, procedera & eliminagdo dos
documentos relativos ao periodo de 2013-2016 conforme a seguir.

Os interessados, no prazo citado poderdo requerer as suas expensas, o desentranhamento de documentos
ou copias de pegas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificagéo e
demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigida @ Comissdo de Avaliagdo e Gest&o de Documentos de
Arquivo da Secretaria de Finangas do Municlpio de Jacobina — Bahia.

Cédigo de Classificagéo; 3.0.03.00.18

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

Data-Limite: 2013-2016

Quantidade: 90 pastas A-Z

Cédigo de Classificagéo: 3.0.03.00.07
Tipologia Documental: Conciliagéo bancaria
Data-Limite: 2013;2015; 2016

Quantidade: 10 pastas A-Z

Leticid Santana dos Santos
Presidente
Comisséo de Avaliagdo e Gestao de Documentos de Arquivo
Secretaria de Finangas do Municipio
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia




PROCESSO N% 000091/24
ORIGEM: Comissé&o de Avaliagdo de Documentos da Prefeitura Municipal de Jacobina
OBJETO: Aprovagao da Listagem de Eliminagéo

PARECER APMJ/SECADM/PMJ N° 006/2024

A Comiss&o de Avaliagdo de Documentos de Arquivo da Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia,
institulda 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 2 Instrugdo Normativa - SECADM/SEFIN n° 001/2022, publicada
no Didrio Oficial do Municipio (DOM). A Comiss&o composta pelas servidoras Leticia dos Santos -
Presidente — Matricula n® 1373; Claudia Alves Silva de Melo — Matricula n° 868; Sandra Regina
Carvalho Tinel - Matricula n® 24.335, encaminhou processo para este Arquivo Plblico Municipal de
Jacobina — Bahia (APMJ), solicitando a aprovag@o da Listagem de Eliminagéo de Documentos
refentes ao processo de n°05/2023.

O Arquivo Publico Municipal de Jacobina apés proceder com a leifura e andlise do processo
Listagem de Eliminag&o de Documentos, APROVA e AUTORIZA a publicagdo da mesma no DOM,
bem como certifica a legitimidade da documentagéo apresentada.

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

Vale ressaltar que apés a publicagéo da Listagem de Eliminagao de Documentos, se nao houver
oposi¢ao, a Prefeitura Municipal de Jacobina, bem como suas Secretarias e demais Org&o
subordinados ao Poder Executivo Municipal poderéo proceder com as atividades, apéds o prazo de
30 dias corridos, através dos tramites legais e técnico-arquivisticos para a gesto documental, de
acordo com o art. 4°, da.Resolugéo n°40 de 09/12/2014, do Conselho Nacional de Arquivos. O
processo visa o respaldo das informagdes relativas ao ato de Eliminag&o de documentos, n&o
sendo obrigatério publicizar em periddico oficial, devendo ser publicado em Boletim Interno ou,
ainda, no proprio portal ou sitio eletrénico da PMJ.

Jacobina, 16 de janeiro de 2024,

L4
Joidlom Mol Lo
Jailton Mota Lima
Diretor do Arquivo Publico Municipal de Jacobina
Secretaria de Administracéo
Prefeitura Municipal de Jacobina




ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA DE JACOBINA

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

CNPJ 14. 197.586./0001-30

OFiclo
CADOC N° 024/2023

Jacobina — Bahia, 15 de janeiro de 2024.

ORIGEM:
Comissio de Avaliagdo e Gestdo de Documentos de Arquivos
Prefeitura Municipal de Jacobina ~ Bahia

DESTINO:

lImo.

Sr. Jailton Mota Lima

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

Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia

ASSUNTO: Aprovagéo do Processo de Eliminagdo de Documentos da Secretaria Municipal de
Financas da Prefeitura de Jacobina — Bahia.

Prezado senhor,

Na condiggo de Presidente da Comiss8o de Avaliagéo e Gestdo de Documentos de Arquivo da
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia, designada pela Portaria n° 0183 de 22/04/2022 (ANEXO),
publicada no Diario Oficial do Municipio de Jacobina em 22 de abril de 2022, venho por meio deste
Processo de Eliminagio de Documentos, encaminhar & V.Sa., enquanto Diretor do Arquivo Publico
Municipal de Jacobina — APMJ para aprovago da Listagem de Eliminagéo de Documentos n°. 01/2023
(ANEXO), com 09 péaginas, por meio de Parecer de Aprovagdo, e assim darmos continuidade ao
processo de eliminagdo dos documentos descritos.

Por fim, agradecemos a ateng&o e nos colocamos a disposi¢&o para eventuais esclarecimentos em
tempo que renovamos votos de elevada estima.

Atenciosamente, } Assinado de forma digital por
LETICIA SANTANA LETICIA SANTANA DOS
DOS ANTOS:89370112553

SANTOS:8937011 2; ~«B-ao§§(’.;§024.01.15 10:08:08

Leticia dos Santos
Presidente — Matricula n® 1373
Comiss&o de Avaliaggo e Gestdo de Documentos de Arquivos

Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia

6.
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA DE JACOBINA

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

CNPJ 14. 197.586./0001-30

OF{CI0 CADOC N2 023/2024
Jacobina —~ Bahia, 11 de janeiro de 2024.

ORIGEM:
Comissao de Avaliagdo e Gestdo de Documentos de Arquivos
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia

DESTINOS:

limo.

Sra. SILVANA MARIA SANTANA BARBERINO
Secretaria Municipal de Administragao
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia

lima.

Sra. CLECIA CARVALHO DOS SANTOS OLIVEIRA
Secretaria Municipal de Finangas

Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia

ASSUNTO: Aprovagao 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
Oficial 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
Administraggo Publica do Poder Executivo Municipal, quanto a gestido e digitalizagdo de documentos
arquivisticos, além de determinar as competéncias das Diretorias Gerais e Diretorias Administrativas, assim,
na condigo de Presidente da Comiss&do 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 Diario
Oficial do Municipio de Jacobina em 22 de abril de 2022, venho por meio deste encaminhar as V.Sas., o
Processo com a Listagem de Eliminagdo de Documentos n°001/2023 (ANEXO), com 09 paginas, contendo
registros das tipologia documentais sem valor primario/secundéario referente as atividades-meio da Secretaria
Municipal de Finangas, acondicionados em 315 pastas AZ. Assim, seguindo os critérios técnicos do Plano de
Classificag80o 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. Secretaria de Finangas da PMJ nesta listagem informada e
despacho de aprovagéo, além do despacho de aprovagdo do Sr. Secretdrio de Administragdo da PMJ, e
assim prosseguirmos com o encaminhamento ao Arquivo Publico Municipal de Jacobina — APMJ para
avaliac@o e aprovagéo.

Por fim, agradecemos a ateng&o e nos colocamos & disposi¢@o para eventuais esclarecimentos em tempo
que renovamos votos de elevada estima.

LETICIA SANTANA ; Assinado de forma digital por
Atenciosamente, DOS LETICIA SANTANA DOS
y S:89370112553
SANTOS:8937011 % 3 Dados: 2024.01.11 10:02:14 -03'00'

Leticia dos Santos
Presidente — Matricula n® 1373
Comiss8o de Avaliagio e Gest&o de Documentos de Arquivos
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia




R ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA DE JACOBINA

OFiCIO CADOC N° 022/2024

Jacobina — Behia, 10 DE JANEIRO DE 2024.

ORIGEM:
Comisséo de Avaliagdo e Gestdo de Documentos de Arquivos
Prefeitura Municipal de Jacobina ~ Bahia

DESTINOS:

fima.

Sra. CLECIA CARVALHO DOS SANTOS OLIVEIRA
Secretaria Municipal de Finangas (@)
Prefeitura Municipal de Jacobina — Bahia O

limo.
Sra. SILVANA MARIA SANTANA BARBERING Clécia C.g
Secretaria Municipal de Administragio Secre af t
Prefeitura Municipal de Jacobina -~ Bahia Vo

ASSUNTO: Aprovag8o do Processo de Eliminacio de Documentos da Secretaga unicipal de Finangas
da Prefeitura de Jacobina —~ Bahia.

Prezados Secretdrios,

Em cumprimento ao disposto no Decreto Municipal n® 0109 de 07/06/2022 {ANEXOQ), publicado no Diario
Oficial do Municipio de Jacobina em 09 de junho de 2022, bem como na Instrucdo Normativa -
SECADM/SEFIN n°® 001/2022 de 07 de junho de 2022 (ANEXO), que orienta os 6rgaos e entidades da
Administracio Pdblica do Poder Executive Municipal, quanta & gestao e digitalizacdo de documentos
arquivisticos, além de determinar as competéncias das Diretorias Gerais e Diretorias Administrativas,
assim, na condic&o de Presidente da Comiss&o de Avaliagdo e Gestio de Documentos de Arquivo da
Prefeitura Municipal de Jacahina ~ Bahia, designada pela Partaria 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.8as., o Processo com a Listagem de Eliminag&o de Documentos n°001/2023 (ANEXO),
com 09 paginas, contendo registros das tipologia documentais sem valor primério/secundario referente as
atividades-meio da Secretaria Muricipal de Finangas, acondicionadas em 315 pastas AZ. Assim, seguindo
os criterios técnicos do Plano de Classificagéc 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. Secretaria de Finangas da PMJ nesta listagem informada
& despacho de aprovacdo, além do despacho de aprovag3o do Sr. Secretério de Administracdo da PMJ,
@ assim prosseguirmos com o encaminhamento ao Arquivo Publico Municipal de Jacobina — APMJ para
avaliagdo e aprovagio. '

Por fim, agradecemos a atencdo e nos colocamos a disposicio para eventuais esclarecimentos em tempo
que renovamos votos de elevada estima. ’

+ Assinado de forma digital por
Atenciosamente, LETICIA SANTANA DOS Lencia santana 0Os

SANTOS:89370112557 SANTOS@9370112553

Dados: 2024.01.10 08:44:32 -03'G0'

Leticia dos Santos
Presidente —Matricula n® 1373
Comiss&o de Avaliagio e Gestéo 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://lwww.jacobina.ba.gov.br




Z" \ PREFEITURA*MUNICIPAL
JACOBINA LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Orgéo/Entidade PMJ Unidade/Setor N° da Listagem | N°da Folha
SEFIN 06
Coédigo de ] . - . Unidade de Arquivamento . .
Classificago Tipologia Documental Datas-limite Quantidade Especificagio do Documento Observagao / Justificativa
Processo de pagamento
Processos de pagamento de fornecedores, N° pastas
3.0.03.00.18 contratos, SeNiGOS e diversas modalidades de 2013 33 08/15 ,01/05 ,01/07, 02/07 11/15, 06 ,01, 03/13, 01/09, 01/01,
licitagao 01/06, 03/05, 01/01, 02, 03, 01/02, 15/15, 05, 02/05, 10/11, 07, 08,
12, 08/11, 09, 05/13, 02,09, 02/02, 02/11, 01/07, 03/03, 01/08.
Processo de pagamento
Processos de pagamento de fornecedores, N° pastas
3.0.03.00.18 contratos, servicos e diversas modalidades de 2014 17 P
licitagéio 01, 02/03, 03/13, 07/09, 07, 09, 01/01, 03/03, 02/05, 04/10, 06,
01/10, 03/04, 02/13, 01/13, 08/12, 07/11.
Processo de pagamento
Processos de pagamento de fornecedores, N° pastas
3.0.03 00.18 co.ntratos, servicos e diversas modalidades de 2015 19 01/01, 05/09, 10/12, 05/13, 01/02, 02/02, 02/05, 01/09, 03/11,
licitagdo 02/09, 03/12, 12/13, 04/04, 05/07, 04/06, 07/11, 05/07, 03/09,
11/13.
Processo de pagamento
Processos de pagamento de fornecedores, N° pastas
3.0.03.00.18 contratos, serviq.os e diversas modalidades de 2016 21 03/07, 05/05- 06/14, 01/01 , 03/06, 02/03' 03/06, 01,02' 05/05' ¢
licitagao 02/05, 01/07, 03/07, 03/03, 01/03, 09/12, 08/12, 07/12, 06/12,
04/12, 02/12, 01/12.
Conciliacio bancéria Conciliag&o banciria
3.0.03.00.07 ciiag 2013 04 N pastas
03, 01, 02/02, 04.
Congiliacio bancéria Conciliagdo bancéria
3.0.00.03.07 cliag 2015 03 N° pastas
01/03, 05.04/07
Conciliagao bancaria Conciliagdo bancaria
3.0.00.03.07 ¢ 2016 03 N pastas
01/02, 02/95.06/09

Local/Data/Assinatura do Responsavel pela Selegédo

5/)°>,/ xf3

Gestdo de Documentos

28

1 [h 4

Local/Data/Assinatura do Presidente da iin;ij de Avaliagdo e Local/Data/Assinatura da Autoridade compatente do Orgao Produtor

4
7
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JOFICIAL

Prefeitura Municipal
de Jacobina

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

DECRETO N°. 0285 DE 23 DE NOVEMVRO DE 2022.

Estabelece o0 Plano de Classificagio de
Documentos (PCD) e a Tabels de
Temporalidade de Documentos (TTD) em
atendimento a Lei Municipal n* 1.114,
. 18.12.2012 dos érgiios e entidades do Poder
Executivo Municipal de Jacobina — Bahia.

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

DECRETA:
= Art. 1° - Fica estabelecido o Plano de Classifica¢do de Documentos (PCD) e a
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), da Prefeitura Municipal de Jacobina-

Babhia.

Paragrafo inico. As disposigdes deste Decreto aplicam-se a todos os documentos
arquivisticos, independentemente do suporte sob o qual foram elaborados, ou seja, papel,

microfilme, meio eletrdnico ou outro,

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

‘ acumulados, produzidos ou recebidos por pessoa fisica ¢ instituiggo ptblica ou privada,
em decorréncia do exercicio de atividade especifica, de valor histérico, artistico, literario,

cientifico e administrativo, qualquer que seja o suporte da informaggo ou natureza do

documento.
Art. 3° - Os instrumentos basicos da gestdo de documentos sio;
T- O Plano de Classificagio de Documentos (PCD); e
IT - A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

§ 1° Entende-se por PCD o instrumento elaborado a partir do estudo das estruturas
e atribuigdes dos 6rgaos da administragdo pablica municipal, bem como dos documentos

por eles produzidos, de modo que reflitam a missdo realizada.

Rua Scnador Pedro Lago, 40, Ceniro, Jacobing — Babia.
Telefone: (74) 3621-2590

“Certificagdio Digital: QCOOESJAA Y8GXSIT-AG4QUDNEB3IGADVE T
Verséo elelrénica disponivel em: hitos://www jacobina.ba. gov.br
Dacumento assinado digitalmente conforme MP no 2.200-2/2001 de 24/08/2001. que institui 3 infra-estrutura de Chaves Publicas Brasilcira - ICP Brasil




JOFICIAL [EE

Prefeitura Municipal
de Jacobina

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

§ 2° Entende-se por classificacdio de documentos o ato ou o efeito de analisar e
identificar o contetido do documento e relacioné-los 4 funggo, subfungo, série e subsérie

da atividade responsavel por sua produgdo ou acumulagio.

§ 3° Entende-se por TTD o instrumento aprovado por autoridade compelente, que
determina os prazos de guarda e destinago final dos conjuntos documentais produzidos

a partir das atividades desempenhadas pelo Municipio.

§ 4° Entende-se por avaliacio documental o processo de analise ue compde wma
p ¢ p q p

. série ou subsérie, visando estabelecer a destinag@io dos documentos de acordo com os
valores que Ihe s3o atribuidos.

Ait. 4° - O PCD, segue a organizagio funcional onde o documento deve ser
classificado, observada a seguinte hierarquia:

I - fungdes;

IT - subfungées;

M1 - séries; e

1V - subsérie, a subdivisio da série, podendo ser utilizada em razio dag variantes
da fungio/atividade.

§ I° Entende-se por:

I - funcao, o conjunto de atividades andlogas, interdependentes, que se encadeiam
num Gnico campo especializado de trabalho, devendo, consequentemente, para uma
maior eficécia, ter o desenvolvimento alocado & Unidade Organizacional ou Secretaria
especifica;

' II' - subfungdo, o agrupamento de atividades afins correspondendo a uma

modalidade/departamento da respectiva fungio;
T - série, a sequéncia de documentos relativos & mesma funggio, atividade; e

IV - subsérie, a subdivisio da série, podendo ser utilizada em razio das variantes
da fungio/atividade.

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

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

- - . — .. e s g g oaov

Certificagso Digifal: GCOOEJJG-A Y8GXS3T-AG4QODNF-62IG4DVE T -
Versao eletrénica disponive! em; hitps:/fwww jacobina.ba. gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP ne 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que Institu a infra-estrutura de Chaves Pablicas Brasileira - 1ICP Brasil




OFICIAL

Prefeitura Municipal
de Jacobina

BSTADO DA BAHIA
PREFEITURA DE JACOBINA
CNPJ 14.197.586/0001-30

I - politicas e diretrizes de fomento e desenvolvimento econdmico, social e

cultural, distinguidos por Secretarias e suas divisdes.
II - servigos publicos; e
I11 - atividades que dio sustentabilidade administrativa, financeira e juridica.
Art. 6°- A TTD, constante no Anexo !I, indicara:
I - a fungdo, subfungio, série e subsérie;
' IT - os prazos de guarda e de destinagdo dos conjuntos documentais que compde a
série e a subsérie;
I - os dados complementares, compreendendo informagdes sobre quais

documentos se classificam nesta avaliagio ¢ a fundamentagdo juridica ou administrativa

quando houver.

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

no qual sua destinagdo ¢ efetivada.

§ 2° Entende-se por destinago, a decisdo decorrente da avaliagio documental que
determina o seu encaminhamento para a eliminag@o, recolhimento ou recolhimento por

amostragem.

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

prazo de guarda.

Art. 8° - Os prazos considerados para a defini¢do do tempo de guarda nas dreas
setoriais sdo:

. I - 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 prescrigio, o intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a
tutela do Poder Judicirio para fazer valer direitos eventualmente violados.

Pardgrafo Gnico. O tempo de guarda dos documentos serd dilatado sempre que Ocorrer a
interrupcio ou suspensio da prescrigao.
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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 eliminagdo de documentos decorrera da aplicagdo da TTD, respeitado

os dispositivos legais deste Decreto Municipal.
Art. 11 - Os documentos a serem eliminados deverdo estar registrados no Termo

de Eliminagao de Documentos.
de Documentos, instituida através da Portaria n° 0183, de 18 de Abril de 2022, em

Art. 12 - A Prefeitura Municipal de Jacobina, por meio da Comissdo de Avaliagio
decorréncia da aplicagdo da TTD, fara publicar no Didrio Oficial do Municipio de

Jacobina o Edital de Ciéncia de Eliminagio de Documentos.
Paragrafo dnico - O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos deveri

consignar um prazo de 30 (trinta) dias corridos para possiveis manifestagSes ou, quando

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

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

processos no dmbito da Poder Executivo Municipal de Jacobina,

Art. 14- A Listagem de Eliminagio de Documentos por meio do Processo de
Eliminagao de Documentos serd submetida a Comissio de Avaliagdo de Documentos
link:

Art. 15 O PCD e a TTD aprovadas por meio do Processo de Aprovagdo n°
consulta  no

<

para aprovagdo e encaminhamentos da destinagiio dos documentos.
acesso

para

005058722,  estarfio
todos os instrumentos técnicos-legais de gestdo e destinagfo de documentos.
gor na data de sua publicagfio, revogadas as

Art. 16 - Este Decreto entra em vi
disposi¢des em contrario.
Gabinete do Prefeilo, 23 de novembro de 2022.

disponiveis
https:/iwww.acessoinformucno.com.br/ba/ jacobina/gestao-documental, bem como

Tiago Manoel Dias Ferreira
Prefeito Municipal
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DECRETO N°. 0109 DE 07 DE JUNHO DE 2022.

Disciplina a Gestdio de Documentos e
Arquives nos érgies e entidades do
Poder Executivo Municipal de Jacobina
—Babhia,

O PREFEITO DE JACOBINA — BAHIA, no uso de suas atribuigdes e tendo

em vista o disposto na Constituigio

08.01.1991; na Lei Federal n® 12.527,

Jacobina — Bahia; na Lei Municipal n°

Federal de 1988; na Lei Federal n° 8.159, de
de 18.11.2011; na Lei Orgnica do Municipio de
1.114, 18.12.2012; nas Resolugdes do Conselho

Nacional de Arquivos — CONARQ, e considerando a necessidade de:

- racionalizar e otimizar a gestio de documentos, com a adogfio de novas tecnologias no

tralamenty e gerenciamenio da informagio, auxiliando o dirigente na tomada de

decisiio;

- permitir ¢ facilitar 0 compartilhamento da informagio entre os diversos usuarios e o

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

- estabelecer padrbes de arquivamento de documentos, evitando a perda da informagio

‘ e/ou multiplicidade de controle;

DECRETA

Ant. 1° - E dever dos orgfios e entidades da Administragio Piblica do Poder

Executivo Municipal a gestdo de documentos e a protegdo especial a documentos de

arquives, como instrumento de apoio

4 administragdo, A cultura, ao desenvolvimento

cientifico, & como elemento de prova e informagdo, que deverio ser executadas em

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

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

acumulados, produzidos ou recebidos por pessoa fisica e instituigo puiblica ou privada,

em dccorréncia do exercicio de atividade especifica, de valor histérico, artistico,

literério, cientifico e administrativo, qualquer que seja o suporte da informagdo ou

natureza do documento.
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Art. 3° - Sdo arquivos pdblicos os conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por:

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

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

TMI- pessoas fisicas e juridicas que, embora s¢ submetam a regime juridico de

direito privado, desenvolvam atividades publicas por forga de lei:

. IV- empresas pblicas, sociedades de economia mista, fundagdes privadas
instituidas por entes politicos territoriais, concessionarias e permissiondrias de servigos

publicos.

V- Parfgrafo iinico ~ Compete s pessoas fisicas e juridicas mencionadas nos
incisos deste artigo a responsabilidade pela preservagio adequada dos documentos

produzidos e recebidos no exercicio de atividades piiblicas.

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

corrente, inlermedifria ¢ permanente,

§ 1° - Considera-se arquivo em fase corrente o conjunto de documentos em curso
que constiluam objelo de consultas frequentes, cabendo sua administragfio ao organismo

que integrani.

§2° - Arquivo em fase intermedidria ¢ o conjunto de documentos procedentes de
arquivos correnles, constituindo-se em objeto de consultas esporsdicas, para efeito
administrativo e legal, e que aguardam a sua eliminagio ou recolhimento 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
probatdrio, histérico ¢ informativo que devem ser preservados e custodiados pela
Administragio Piblica, que os tornard disponivel para a pesquisa € a garantia dos
direitos piblicus.

Rua Senador Pedro Laga, 40, Centro, Jacobing — Bahia,
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Art. 5° - Os documentos integrantes dos arquivos em fase corrente, efetuadas as

operagdes de avaliagiio e selegio, serdo, periodicamente, transferidos para os arquivos

em fase intermedidria.

Pardgrafo tinico - Desde que se verifiquem as condigdes previstas no § 2° do art.
4° deste Decreto, os arquivos em fase intermediria, de Ambito municipal, serdo
recolhidos, periodicamente, pelo Arquivo Priblico Municipal de Jacobina — Bahia, para

fins de arquivamento permanente,

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

pelos drgiaos ¢ entidades do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo tinico - A eliminagfio de documentos oficiais e pdblicos serd realizada
pela Comissio de Avaliagio e Gestao de Documentos, em consonincia com a Tabela de
Temporalidade de Documentos, mediante aprovagdo e autorizagio do Arquivo Piblico
Municipal de Jacobina — Bahia, devendo ser antecedida pela publicagdio, no Difrio
Oficial do Municipio — DOM, do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos,

atendendo ao prazo de 30 (trinta) dias para manif estagGes do(s) interessado(s).

Art. 7° - As atividades de administragfio, recolhimento, selegfio, conservagio e
acesso a0s documentos de arquivo estio integradas no Sistema Estadual de Arquivo,

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

Art. 8 - A gestdo de documentos no Poder Executivo Municipal tem por

finalidade sistematizar os procedimentos técnicos e operacionais relativos d produgio,

‘ tramitagdo, ciclo de vida, classificagfio, organizagio, avaliagfo, acesso ¢ arquivamento
de documentos nas fases corrente e intermedidria, visando sun eliminagio ou

recolhimento para gnarda permanente.

Parfgrafo dnico - A gestio de documentos, objetivando 2 eficicia do
gerenciamento da  informagio, qualquer que scja seu suporte de registro, serd

operacionalizada:

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

Jacobina — Bahia;

Run Senador Pedro Lago, 40, Centro, Jacobina — Bahia.
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HI- pela Secretaria de Finangas — SEFIN, através da Assessoria Técnica:

IV- pelos érgivs e entidades da Administragiio Publica Municipal, 6rgios
setoriais ¢ seccionais do Sistema Municipal de Administragio e do Sistema Municipal

de Arquivo.

An. 9° - Os documentos piiblicos que integram o acervo documental das
instituigdes piblicas em processo, parcial ou total, de desestatizagio ou publicizagio
serfio de responsabilidade da prépria instituigao, que procederd i sua guarda temporéria

até a eliminagdo ou recolhimento, em conformidade com a legislaciio vigente.

§ 1° - A cessaciio de atividades ou a extingio de institui¢des piblicas implica a

transferéncia de sua documentagfio 4 institui¢do sucessora.

§ 2° - A transferéncia ¢ o recolhimento de que trata este artigo constituirio
cldusula especifica nos respectivos processos de desestatizagdo, publicizagio, extingiio

ou cessagiio de atividades.

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

identificagdo, avaliagfio e organizagio do acervo documental.

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

decorréncia de suas atividades especificas.

Ar. Il - Os arquivos privados, cuja localizagio ¢ valor tenham sido
identificados pelo Poder Piblico, poderdo ser classificados como arquivos de interesse
publico, 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 e
fim, de aplicagio no Ambito do Poder Executivo Municipal, serd aprovada mediante

Instrugdo Normativa da Secretaria de Administraggo.

Pardgrafo tinico - As Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-
fim dos drgaos e entidades da Administragio Pdblica do Poder Executivo Municipal
deverio ser aprovadas pelo Arquivo Publico Municipal de Jacobina — Bahia, e

publicadas mediante Portaria de seus dirigentes.
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Art. 13 - A gestdo de documentos observard o disposto na legislagio federal,

relativa & politica nacional de arquivos, especialmente a Lei Federal n° 8.159, de 8 de
Jjaneiro de 1991,

Art. 14 - Poderdo participar da gestdo de documentos de que trata este Decreto
instituicdes piblicas ou privadas, responsiveis pela gestio e recolhimento de
documentos de arquivos piblicos e privados, observado o disposto no art, 4°, deste

Decreto.

. Art. 15 - A Secretaria da Administragio, por intermédio do Arquivo Pablico
Municipal de Jacobina — Bahia (APMI), 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 publicaciio, revogadas as
disposi¢bes em contririo.

Gabinete do Prefeito, em 07 de junho de 2022.

Tiago Manoel Dias Ferreira
Prefeito Municipal

Rua Senador Pedro Lago, 40, Centro, Jacobina ~ Bahia.
Telefone: (74) 3621-2590
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INSTRUCAO NORMATIVA - SECADM/SEFIN N° 001/2022

Orienta os 6rgios e entidades da

. Administragio Piblica do Poder Executivo
Municipal, quanto & gestdo e digitalizagdo
de documentos arquivisticos.

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

INSTRUGAO NORMATIVA

1. Os 6rgdios e entidades da Administragdo Piblica do Poder Executivo Municipal
deverdio observar os procedimentos previstos na legislagio em vigor ¢ nesta Instrugiio,
quanto 4 gestio de documentos arquivisticos.

2. 880 responsdveis pela cumprimento desta Instrugdio:

2.1. a Secretaria de Administracio - 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 Diretorias Gerais - DG, por intermédio das Diretorias Administrativas - DA ou
Unidades equivalentes dos 6rgfios ¢ entidades e das Comissdes de Avaliagdo e Gestiio
de Documentos de Arquivo.

3. Para os fins desta Instrugfio, sio consideradas as seguintes definigdes:

3.1. Arquivo - conjunto de documentos produzidos e 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 tramitagiio ou ndo, que, pelo seu
valor primério é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administracio.

3.3. Arquivo Intermedidrio - conjunto de documentos procedentes de arquivos
correntes, constituindo-se em objeto de consultas esporidicas, para efeito administrativo
e legal, e que aguardam a sua eliminacdio ou recolhimento para guarda permanente, mas
» cujo direito de propriedade ainda pertence 20 organismo que os originou.
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34. Arquivo Permanente - conjunto de documentos de valor histérico, probatério e
informativo que deve ser preservado, em cardter definitivo, e custodiado pela
Administracéio Pdblica, responsivel por tornd-lo disponivel para a pesquisa académico-
cientifica e para a comprovagio de direitos.

3.5. Atividades-fim - conjunto de operagdes que uma instituicdo leva a efeito para o
desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na acumulacdio de documentos
de cardter substantivo para o seu funcionamento, também chamada atividade finalfstica.

} 3.6. Atividades-meio - conjunto de operagdes que uma instituicdo leva a efeito para

- auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuigdes especificas e que resulta na
acumulagio de documentos de cardter instrumental e acessério, também chamada
atividade mantenedora,

‘ 3.7. Avaliagio de Documentos - processo multidisciplinar de andlise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos arquivisticos, para fins de definigio de seus
prazos de guarda e destinacio.

3.8. Ciclo de Vida dos Documentos - sucessdo de fases por que passam os documentos
(corrente, intermedidrio e permanente), desde 0 momento em que si0 produzidos até sua
destinagdo final (eliminacio oy guarda permanente).

3.9. Classificacio de Documentos - organizacio dos documentos de um arquivo ou
colegdio, de acordo com um plano de classificagdo, cédigo de classificagfio ou quadro de
arranjo, que identifica o conteddo dos documentos relacionando-os ao érgdo produtor, 3
funcfio, & subfungfio ¢ & atjvidade responsével pela produgiio ou acumulagio,

3.10. Cédigo de Classificagio - instrumento de trabalho, derivado de um Plano de
Classificagio, elaborado de forma a sistematizar de maneira hierdrquica os assuntos

3.11. Comissiio de Avaliaglio ¢ Gestio de Documentos de Arquivos ~ comissiio
constituida pelos Grafios e entidades, formada por um grupo multidisciplinar,
encarregado da avaliagio de documentos de um arquivo, e responsavel pela elaboragio
dos instrumentos de gestdio dos documentos piiblicos — “Plano de Classificaglio de
Documentos ~ PCD™ ¢ a “Tabela de Tem poralidade de Documentos — TTD™, relativa as
atividades-meiog e fim.

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

. formato.

3.13. Depésito - local de guarda de documentos.

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

3.15. Eliminagio de Documentos - processo de destruicio 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 acrescentados novos documentos em
funciio do fato de a entidade produtora continuar em atividade; e Fundo Fechado — 0

Rua Senador Pedro Lago, 40, Centro, Jacobina ~ Bahia,
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qual ndo recebe acréscimos de documentos, em fungiio de a entidade produtora nio se
encomtrar mais em atividade.

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

3.17.1. Direta ou Essencial - quando as atividades correspondem s razges pelas quais
foram criados os diferentes 6rgiios, entidades ou émpresas, caracterizando as 4reas
especificas nas quais atuam,

3.17.2. Indireta ou Auxiliar - quando possibilita a infraestrutura administrativa
necessdria a0 desempenho concreto e eficaz de uma fungdo essencial.

3.18. Gestdo de Documentos - conjunto de procedimentos e operagGes técnicas
referentes & produgio, tramitacfio, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em

. fase corrente e intermedidria, visando sua eliminagdo ou recolhimento com vistas a
racionalizagfio e eficidncia administrativa, bem como g preservacdo do patrimédnio
documental de interesse histérico-cultural.

3.19. Grupo - corresponde 2 primeira divisdo de um fundo de documentos acumulados
por uma entidade subordinada. Grupo seria & documentagdo emanada dos 6rgios de
segunda escala hierdrquica administrativa (ex: se o fundo agrega documentos de uma
Secretaria, 0§ grupos retinem os de seus departamento),

3.20. Plano de Classificagio de Documentos - instrumento utilizado para classificar
todo e qualquer documento de arquivos,

3.21. Prazo de Precauciio - intervalo de tempo durante o qual o poder piiblico, a empresa
ou qualquer interessada guarda o documento por precaugdo. antes de elimind-lo ou
encaminhd-lo para guarda definitiva no Arquivo Permanente,

valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos sers dilatado

sempre que ocorrer a interrupgiio ou suspensio da prescrigiio, em conformidade com a
legislagiio vigente.

3.23. Recothimento - operagiio pela qual um conjunto de documentos passa do Arquivo
Intermedidrio para o Arquivo Permanente, seguindo os procedimentos previstos em Lei.

3.24. Série Documental - subdivisio do quadro de arranjo que corresponde a uma

. sequéncia de documentos relativos a uma mesma funcdo, atividade, tipo documental ou
assunto,

3.25. Subfuncfio - agrupamento de atividades afins, quando cada subfungfio corresponde
2 uma modalidade da respectiva funcdo.

3.26. Subgrupo — refere-se a subdivisio de um grupo, utilizada em razio de
complexidade estrutural e/ou funcional da entidade produtora de documentos,

3.27. Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD - instrumento de destinagido,
aprovado por autoridade competente. que determina o tempo em que os documentos
devem ser mantidos nos Arquivos Correntes e/ou Intermedidrios, indicando a época a
serem eliminados ou recolhidos ao Arquivo Permanente.
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3.28. Transferéncia - passagem de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo
Intermediério, tendo como bage a TTD.

4. Compete 2 Secretaria de Administragio - SECADM, através do Arquivo Piblico
Municipal de Jacobina — Buhia:

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

4.2. formular e propor a politica municipal de gestiio de documentos, como instrumento
de apoio a administragio, 3 financas, A cultura e ao desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico;

4.3. estabelecer diretrizes basicas e procedimentos referentes a gestdo de documentos
para os Arquivos Correntes e Intermedidrios dos ¢érgdos e entidades da Administragiio
Piblica do Poder Executivo Municipal,

44. elaborar e disponibilizar os instrumentos bdsicos de gestdo de documentos,
relativos as atividades-meio e fim, como o “Plano de Classificagio de Documentos da
Administragiio Piblica do Poder Executivo Municipal”, o “Cédigo de Classificagio de
Documentos da Administragiio Piblica do Poder Executivo Municipal™, e a “Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD™,

4.5. orientar a criaciio das Comissdes de Avaliagio e Gestdo de Documentos de Arquivo
de cada 6rgiio ou entidade publica;

4.6. supervisionar e orientar o processo de anilise, avaliago ¢ selecdio dos documentos
produzidos e recebidos por meio das Comissdes de Avaliacio e Gestio de Documentos
dos respectivos érgdos e entidades, tendo em vista a destinag3o dos documentos para a
guarda permanente e a eliminagiio dos destituidos de valor primério e/ou secundirio:

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

4.8. aprovar e autorizar a eliminagfo de documentos oficiais e puiblicos;
4.9. quanto ao recolhimento de documentos:

4.9.1. conferir a “Listagem de Recolhimento de Documentos™ ¢ 0 “Termo de
Recolhimento de Documentos™, assinar e devolver 0] (uma) via para o Arquivo
Intermedidrio, dos 6rgfios ou entidades;

4.9.2. proceder 2 elaboragiio de arranjo 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 A Sccretaria da Administragio - SAEB:

5.1, supervisionar a aplicagdo da normalizagio da gestdo documental, nas fases corrente
¢ intermedidria, do Poder Executivo Municipal, de acordo com as orientacdes técnicas
do Arquivo Piblico Municipal de Jacobina ~ Bahia;
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5.2. acompanhar, junto aos érgdos e entidades da Administragio Péblica do Poder
Executivo Municipal, o cumprimento das normas pertinentes e desta Instrugdo, quanto
is atividades relacionadas a gestdo documental, em consondncia 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) Secretério(a) da Pasta, Comissio de

. Avaliagiio e Gestiio de Documentos de Arquivo, composta por: arquivista; profissional
da drea de Administragiio, Direito, Contabilidade e Histéria; servidores vinculados ao
campo de conhccimento de que tratam os documentos objeto da avaliagio e o
responsdvel pelas atividades do arquivo;

6.1.1.3. registrar, classificar e arquivar os documentos nos arquivos correntes tendo
como referéncia o “Plano de Classj ficagdio de Documentos da Administragio Piblica do
Poder Executivo Municipal™;

6.1.1.4. atribuir o ¢ddigo de classificagio de documentos proposto pelo Arquivo Publico
Municipal de Jacobina ~ Bahia, conforme ¢ instrumento “Cédigo de Classificagio de
Documentos da Administragio Pdblica do Poder Executivo Municipal™

6.1.1.5. observar se o documento contém 02 (dois) ou mais assuntos, pois, neste caso,
ele deverd ser arquivado no conjunlo documental que possuir maior prazo de guarda;

6.1.1.6. observar as orientagdes referentes aos procedimentos descritos na
operacionalizagiio das atividades e promover a divulgacio das normas arquivisticas no
ambiente institucional em parceria com a Comissdo da Avaliagio e Gestio de
Documentos de Arquivo;

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

6.1.1.8. assegurar a organizacfio, tratamento, armazenamento, controle, recuperagiio e
acesso a0s documentos € processos constitutivos do seu acervo;

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

6.1.1.10. encaminhar a “Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD"”, relativa as
atividades-meio ¢ fim, elaborada pela Comissio de Avaliacdo e Gestio de Documentos
de Arquivo, para publicagiio no Didrio Oficial do Municipio, mediante Portaria do
Dirigente do 6rgfio ou entidade, apds aprovagio do Arquivo Piiblico Municipal de
Jacobina ~ Bahia;

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

6.1.1.12. verificar junto ac 6rgfo ou entidade de sua vinculagio ¢ respectivas unidades
administrativas, quanto 2 transferéncia para o Arquivo Intermedifrio dos documentos
produzidos e recebidos, devidamente organizados, acondicionados em caixa-arquivo
(padriio) e identificadas com etiquetas, contendo 0 nome do 6rgiio produtor, a unidade
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produtora, a tipologia documental, ag datas-limite e a referéncia A data de eliminacfio ou
recolhimento do documento, em conformidade com a TTD;

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

6.1.1.14. transferir para o Arquivo Intermedisrio do respectivo 6rgdo 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, ap6s finalizaco 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 Piiblico 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 ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS NOS ARQUIVOS
INTERMEDIARIOS:

6.1.2.1. coordenar as transferéncias de documentos aos seus depésitos;

6.1.2.2. receber e conferir os dados de identificagdo, das caixas-arquivo com os
documentos transferidos dos arquivos correntes, acompanhadas das 02 (duas) vias dos
formulérios “Listagem de Transferéncia de Documentos™ e “Termo de Transferéncia de
Documentos”. devidamente preenchidos, obedecendo aos critérios de identificacdio do

conleddo, prazos de guarda e data de eliminagio e/ou recolhimento, conforme as TTD,
relativas &s atividades-meio ¢ fim:

6.1.2.3. custodiar os documentos transleridos dos arquivos correntes, obedecendo aos
prazos de guarda, estabelecidos nas TTD. relativas as atividades-meio e fim;

6.1.2.4. definir os instrumentos de busca dos documentos, manual e/fou automatizado:

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

6.1.2.6. aplicar as TTD, identificando os documentos a serem eliminados, procedendo i
eliminagiio em conformidade com o item 6.1.3., desta Instruciio;

’ 6.1.2.7. aplicar as TTD, identificando os documentos a serem recolhidos ao Arquivo
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 Instrugdo.

6.1.3. QUANTO A ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS:

6.1.3.1. identificar os documentos previstos para eliminagdo, de acordo com as TTD,
relativas 3s atividades-meio e fim;

6.1.3.2. preencher os formuldrios “Termo de Eliminagdo de Documentos™ e “Listagem
de Eliminagio de Documentos™, em (2 (duas) vias, relacionando os documentos que
serfio eliminados;

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

‘ . Certificaggo Digital- NNHAXGNE-GIW V7VOZ-ZZGGQBNE-OSVMRD YD
Vers&o eletronica disponivel em: https:/fwww jacobina.ba. gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP ne 2.200-2/2001 de 24/08/200 I, que institui a infra-estrutura de ¢ haves Publicas Brasileira - ICP Brasil




e LS I e

OFICIAL

Prefeitura Municipal
dejacobina

P

N
poc g
LESTADO DA BAHIA

PREFEITURA DE JACOBINA
CNPJ 14, 197.586/0001-30

6.1.3.3. encaminhar a0 Arquivo Péblico Municipal de Jacobina — Bahia o “Termo de
Eliminagiio de Documentos™, para a devida aprovaciio e autorizagfio da eliminagfio;

6.1.3.4. publicar, no Difrio Oficial do Municipio - DOM, o “Edital de Ciéncia de
Eliminagao de Documentos”, que tem por objetivo dar publicidade ao ato de eliminacfio
dos acervos arquivisticos sob sua guarda, atendendo o prazo de 30 (trinta) dias para
possiveis manifestagdes do(s) interessado(s):

)

6.1.3.5. separar os documentos e proceder a sua eliminagdio por fragmentacdio manual ou
. mecénica com a supervisio de um dos membros da Comissio de Avaliacio e Gestiio de
Documentos de Arquivos e encaminhar para reciclagem;

6.1.3.6. eliminar os documentos, sejum eles oficiais ou pidblicos, com base nas TTD,

referentes 2s atividades-meio e fim, avaliadas e aprovadas pelo Arquivo Pdblico
. Municipal de Jacobina — Bahia:

6.1.3.7. respeitar a avaliagfio de documentos como de valor permanente nas TTD, os
quais ndo poderfio ser eliminados, mesmo que microfilmados, conforme o art, 13, do
Decreto Federal n® 1.799, de 30 de janciro de 1996, que regulamenta a Lei Federa] n°
5.433, de 08 de maio de 1968, também, mesmo que digitalizados, conforme o art, 37, do
Decreto Federal n° 7.845, de 14 de navembro de 2012, que regulamenta a Lei Federal n°
3.159, de 08 de janeiro de 1991,

6.1.4. QUANTO AO RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS:

6.1.4.1. preencher os formulérios “Listagem de Recolhimento de Documentos™ €
“Termo de Recolhimento de Documentos™, respectivamente. em 02 (duas) vias;

6.1.4.2, encaminhar para o Arquivo Piblico Municipal de Jacobina — Bahia os
documentos, junlamente com as 02 (duas) vias dos formularios “Listagem de
Recolhimento de Documentos” e “Termo de Recolhimento de Documentos™, devendo
retornar ao setor de Arquivo Intermedidrio 01 (uma) das vias devidamente assinada pelo
Arquivo Piiblico Municipal de Jacobina — Bahia, com o registro da data de
recolhimento;

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

6.1.422. os documentos que excedam ao padrdo convencional deverio ser

acondicionados em embalagens adequadas s suas dimensdes, produzidas em material

alcaline e os documentos audiovisuais, cartogréficos, microgrificos e informdticos
. deveriio ser acondicionados em es10jos ou caixas de malerial sem acidez.

6.1.5. QUANTO A DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS:

6.1.5.1. Os projetos de digitalizacio deverdio ser orientados por critérios previstos nos
programas de gestdo arquivfstica de documentos e por andlise de custo-beneficio,
considerando-se os seguintes fatores principais:

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

temporalidade de documentos de arquivo, aprovadas pelo Arquivo Piblico Municipal
de Jacobina — Bahia;

6.1.5.1.2, frequéncia e intensidade de uso dos documentos;
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6.1.5.1.3. necessidade e possibilidade de integragdo de documentos digitalizados com
outros sistemas;

6.1.5.1.4. custo do servico para a captura da imagem, classificagio, descricio e
indexagfio, recuperagfio e manutencio, 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 i digitalizagdo.

6.1.52. A eliminagio de documentos arquivisticos submetidos a processo de
digitalizagio s6 deverd ocorrer se estiver prevista na Tabela de temporalidade de
documentos oficializada pelo érgio ou entidade, e autorizada pelo Arquivo Piblico do
Estado.

6.1.5.2. Os documentos arquivisticos de guarda permanente niio poderiio ser eliminados
apés a digilalizagio, devendo ser recolhidos ao Arquivo Piblico do Estado ou
preservados definitivamente pelo préprio 6rgiio custodiador.

6.1.5.4. Os servicos de digitalizagio de documentos deverfio prever:
6.1.5.4.1. atividades técnicas prévias de:
6.1.5.4.1.1. organizagio, classificagio, avaliagio e descrigfio de documentos;

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

higienizagfio, desinetalizagfio e pequenos reparos;

6.1.5.4.2. utilizagdio, preferencialinente, de padrdes e formatos abertos e estdveis no
mercado, definidos por organismos nacionais e internacionais de ampla aceitagiio ¢
reconhecimento, para captura, manutengdo e acesso aos documentos digitalizados:

6.1.5.4.3. equipamentos e tecnologias que assegurem resolugfio de imagem compativel
com necessidades especificas;

6.1.5.4.4. interoperabilidade com outros sistemas;

6.1.5.4.5. procedimentos de registro e controle de midias;

6.1.5.4.6. controle de qualidade das imagens por meio de sua visualizagio e impressfo;
6.1.5.4.7. utilizagdo de sistema de indexagfio de imagens;

6.1.5.4.8. controle do processo de gravagiio de imagens digitalizadas;

6.1.5.4.9. digitalizagfio de séries documentais e ndo de documentos isolados, levando-se
em consideragiio

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

6.2.1. orientar, gerir e supervisionar as atividades relativas A organizacdo, avaliagio e
seleco dos documentos nos arquivos correntes e arquivos intermedidrios, e a
eliminaglio e recolhimenio de documentos, no dmbito do respectivo 6rgio ou entidade;
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6.2.2, acompanhar, Jjunto as unidades do respectivo 6rgfio ou entidade, a aplicagdo do
disposto nesta Instrugiio;

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

6.2.4. conduzir o processo de avaliagio e gestSo documental, elaborar e atualizar a TTD,
relativa 3s atividades-fim e encaminhar ao Arquivo Piblico Municipal de Jacobina —
Bahia, para avaliaciio e aprovagiio;

6.2.5. propor a0 Arquivo Piblico Municipal de Jacobina — Bahia modificagdes cabiveis
paraa TTD, relativa is atividades-meio ¢ fim, sempre que necessario;

6.2.6. coordenar o trabatho de selecdo e preparagio dos documentos a serem eliminados,
. deixando-os disponfveis para eventuais verificagdes;

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

6.2.8. presenciar a eliminagfio dos documentos,

7. Os Anexos referidos nesta Instrugfio encontram-se disponibilizados no seguinte
enderego eletrdnico: www.acessoin formacao.com.br/ba/jacobina/gestaodocumental.

8. A Sccretaria da Administragfio - SAEB e a Secretaria de Finangas ~ SEFIN decidiriio
sobre as diividas e os casos omissos nesta Instrugiio Normativa.

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

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

RITA DE CASSIA SANTOS JACOBINA VIEIRA GUALBERTO
Secretéria Municipal de Administragio

- MAURICIO TEIXEIRA DE MORAES
Secretdrio Municipal de Finangas
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PORTARIA N° 0183, DE 22 DE ABRIL DE 2022,

Constitui¢do da Comissdo de Avaliacio e
Gestdo de Documentos de Arquivos e dd

. outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JACOBINA, ESTADO DA BAHIA, no uso
de suas atribuicoes que lhe sdo conferidas pela legislagio em vigor,

RESOLVE:

Art. 1* - Constituir Comissdo de Avaliagdo 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 — Claudia Alves Silva de Melo - Matricula n° 868;
Membro — Sandra Regina Carvalho Tinel - Matricula n° 24.335;

Arl, 2* - Compete 3 Comissdo, constituida no An, 1°, elaborar e

implementar as politicas municipais de gestdo documental por meio de Instrugio

Normativa, para orientar os Orgdos e entidades da Administragio Pdblica do Poder

Executivo Municipal quanto A gestio de documentos arquivisticos; elaborar os

. instrumentos de destinagio de documentos — Plano de Classificagdo e a Tabela de

Temporalidade de Documentos; proceder 3 avaliagio de documentos de arquivo;

identificar e selecionar os documentos a serem eliminados e/ou recolhidos 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 publicagio.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se

Gabinete do Prefeito, 22 de Abril de 2022.

Tiago Manoe! Dias Ferreira
Prefeito Municipal
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