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ATOS OFICIAIS DO PODER EXECUTIVO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 18 DE AGOSTO
DE 2020.

“Estabelece normas de procedimentos para sistematiza¢do
dos arquivos publicos no ambito da Administra¢do Municipal
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo”.

GIVANILDO NUNES DE SOUZA, Secretario Adjunto
Municipal de Administragdo do Municipio de Caraguatatuba,
no uso de suas atribuigdes legais ¢;

CONSIDERANDO a importancia dos arquivos como
instrumento de gestdo indispensavel atransparéncia, aeficiéncia,
a eficacia e efetividade administrativa, ao desenvolvimento
politico e social como garantia do direito a informagdo e a
memoria (RESOLUCAO CONARQ n°27/2008);

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer um
modelo de gestdo documental que integre as fases corrente,
intermediaria e permanente, pelas quais passam os documentos
em seu ciclo vital, como forma de assegurar sua organizacao,
controle, protecdo, preservagdo a partir de sua produgdo
(RESOLUCAO CONARQ n° 27/2008);

CONSIDERANDO o disposto no artigo n° 97, da Lei
Municipal n° 2.419, de 18 de junho de 2018; e

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Municipal N°
1.233 de 17 de margo de 2020,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam instituidas as normas de procedimentos a serem
adotados para execugdo de atividades relativas aos arquivos
correntes, intermediario ¢ permanente/historico, objetivando
dar efetividade a gestdo documental municipal e assegurar sua
organizagdo, seu controle, sua prote¢do e sua preservagio a
partir de sua producdo, observando-se também o disposto no
Anexo Unico desta Instrugdo Normativa.

Art. 2° Para efeitos desta Instrugdo Normativa deverdo ser
consideradas as seguintes defini¢des e informagdes:

I — Arquivos Correntes: Conjunto de documentos publicos
em curso ou que permanecem junto as unidades produtoras ou
recebedoras, em razdo de sua vigéncia ¢ da frequéncia com que
sd0 por elas consultadas;

I — Arquivo Intermedidrio: Conjunto de documentos
originarios de arquivos correntes (com uso pouco frequente),
que aguardam sua destinagao final, eliminagao ou transferéncia
para o Arquivo permanente;

III — Arquivo Permanente/historico: Orgdo responsavel
pela guarda definitiva de documentos, com valor probatodrio,
informativo e histérico que devem ser preservados. O arquivo
permanente de Caraguatatuba ¢ a institui¢do arquivistica
publica criada com a denominag¢do de Arquivo Publico do
Municipio de Caraguatatuba — Lei Municipal n® 667/98.

IV — Arquivos Publicos: Conjunto de documentos (em suporte
papel, suporte eletronico, processuais € ndo processuais)

produzidos, recebidos ¢ acumulados por orgdos publicos,
como as secretarias € as assessorias municipais, pelos Poderes
Legislativo e Judiciario, autarquias, fundagdes, instituidas ou
mantidas pelo Poder Publico, empresas publicas, sociedades
de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestdo
de servigos publicos e organizagdes sociais, no exercicio de
suas fungdes e atividades.

V - Protocolo Geral: Orgio responsavel por viabilizar o
controle do fluxo de documentos, possuindo as atribuigdes
de atuar especialmente na produgdo, recepgdo, distribuigdo
e controle de documentos correntes, que estio em curso ¢
que ainda sdo frequentemente consultados, receber, registrar,
abrir expediente, autuar processo, encerrar e abrir volume,
tramitar, expedir, juntar, desentranhar, apensar, desapensar
e encerrar documento, bem como reconstituir, regularizar
cadastro, consulta, pedido de vista ¢ desarquivar e dar suporte
a Comissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo — CADA
no desempenho de suas atribuicdes.

DA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DO
ARQUIVO CORRENTE PARA O ARQUIVO
INTERMEDIARIO

Art. 3° Devem ser transferidos para o arquivo intermediario
somente os documentos publicos arquivados que tiverem
esgotados o prazo de guarda na unidade, observando, como
orientagdo, a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD,
disponivel no Portal Transparéncia da Prefeitura Municipal.

Art. 4° Ao fazer a triagem de documentos a serem transferidos
da unidade de arquivo corrente, os agentes responsaveis
deverdo entrar em contato com o arquivo intermediario,
para a viabilizacdo de espaco fisico, bem como agendar a
transferéncia, de modo a possibilitar planejamento dos setores
envolvidos.

Paragrafo tnico Para transferéncia de documentos, deverao
ser seguidas as seguintes etapas:

I- enviar listagem dos documentos, em duas vias;

II- acondiciona-los em caixas-arquivo de polionda, com
etiqueta padrao (disponiveis no portal da Prefeitura), as quais
deverdo conter as seguintes informagoes:

a) secretaria ou assessoria municipal;

b) departamento/area;

¢) codigo de classificacdo do documento (descrito na Tabela
de Temporalidade de Documentos);

d) tipo de documento contido na caixa;

e) numero das caixas;

f) datas limite dos documentos.

Art. 5° Efetivada a transferéncia e conferéncia dos documentos,

devera ser feita pelo arquivo intermedidrio a elaboragdo do
Termo de Transferéncia de Documentos, o qual possui a fung@o
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comprobatdria da transferéncia dos arquivos correntes para o
Arquivo Intermediario.

Art. 6° No caso dos processos de parcelamento ¢ negativa de
débitos (sem capas), os documentos deverdo ser transferidos
em caixas-arquivo, conforme artigo 5° desta Instrucdo
Normativa, contendo também os niimeros limite dos processos
na etiqueta da caixa.

Paragrafo unico Os documentos que forem transferidos de
forma incorreta, em desacordo com esta Instrucdo Normativa,
retornardo aos setores de origem para adequagdo do material.

DO ENVIO DE PROCESSOS PARA ARQUIVAMENTO

Art. 7° Antes de enviar os processos para arquivamento,
deverdo ser tomadas as seguintes providéncias:

I - conferir se os processos estdo devidamente encerrados,
com despacho decisorio para arquivamento no arquivo
intermediario, bem como verificar se ja cumpriram o
prazo de guarda no arquivo corrente, previsto na Tabela de
Temporalidade de Documentos;

II - fazer a leitura dos despachos, analisando se existe alguma
pendéncia ou solicitagdo ndo concluida antes de arquiva-lo;

III - verificar se os processos estdo completos (principal,
volumes, anexos ¢ apensos) € com suas paginas enumeradas
e rubricadas.

Art. 8° E imprescindivel o despacho para arquivamento do
processo, contendo, de forma clara, o termo “Arquive-se”,
com carimbo, assinatura e data atualizada na tltima pagina.

Art. 9° O arquivamento de processos administrativos devera
ser realizado via sistema de protocolo, utilizando como destino
o Arquivo Intermediario.

Art. 10 A remessa eletronica de arquivamento devera conter
data, nome (por extenso) e setor do servidor responsavel pelo
envio e, no processo destinado ao arquivo, a anuéncia de
um dos agentes publicos da secretaria (secretario da pasta,
secretario adjunto ou diretor).

Paragrafo tnico Em nenhuma hipdtese deverdo ser
inseridos, na mesma remessa, processos para arquivamento e
desarquivamento.

Art. 11 Os processos do ano corrente deverao ser encaminhados
para arquivamento somente no ano subsequente, a partir do
més de janeiro.

Art. 12 Os processos de licitagdo deverdo ser tramitados
pelo sistema de protocolo, evitando, assim, o extravio de
documentos.

Art. 13 Os processos fisicos enviados sem o devido despacho
de arquivamento retornardo para os setores de origem, para
adequada formalizagdo.

DO DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Art. 14 Antes de solicitar o desarquivamento, devera ser
consultado no Sistema Integrado de Protocolo se o processo
encontra-se arquivado.

Art. 15 O desarquivamento so podera ser realizado mediante
memorando, com anuéncia de um dos agentes publicos
responsaveis pela unidade (secretario da pasta, secretario
adjunto ou diretor).
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Art. 16 As solicitagdes de desarquivamento de processos
deverdo conter o numero do processo principal (capa) e seus
apensos.

Art. 17 Os processos solicitados serdo desarquivados e
enviados ao Setor de Protocolo Geral, para distribuigdo entre
03 (trés) a 07 (sete) dias, dependendo do grau de dificuldade da
localizacdo no arquivo.

Art. 18 O desarquivamento de documentos solicitados por
secretarias, em carater de urgéncia, devera ser feito por meio de
memorando, contendo o carimbo de URGENTE, enderegado
ao Departamento de Arquivo Publico Municipal.

Art. 19 Para desarquivamento de processos de pagamento
da Secretaria de Fazenda, solicitado via memorando, sera
necessario fornecer os seguintes dados: nome do credor, data
de pagamento, nimero do empenho ¢ da ordem de servico,
nome da secretaria responsavel pelo pagamento e valor do
empenho.

Paragrafo tnico Caso o documento solicitado ndo seja
localizado, os funcionarios do Arquivo Intermedidrio realizardo
uma busca mais minuciosa, devendo ser comunicado ao
solicitante, justificando o motivo do atraso ¢ o documento sera
enviado imediatamente apos a sua localizagéo.

DOS CUIDADOS COM A DOCUMENTACAO

Art. 20 Para a preservagdo do acervo arquivistico publico,
deverdo ser observados os seguintes cuidados:

I - o procedimento de apensamento de processos devera ser
feito com presilhas de plastico, ndo devendo ser utilizados
apensamentos grampeadores ou presilhas inox, evitando,
assim, acumulo de ferrugem, que culmina com a deterioragdo
de documentos publicos;

IT — ndo escrever ou grampear recados ou outras anotagdes na
capa ou interior dos processos, assim como em outros tipos de
documentos;

IIT — atentar para a higiene, evitando consumo de alimentos e
bebidas ao manusear a documentagéo;

IV — arquivar a documenta¢do em caixas, de forma a evitar
dobras e rasgos;

V —utilizar elastico de tecido para envolvimento de processos
ou mago de documentos e ndo utilizar elastico de silicone, ja
que estes derretem e causam danos ao seu conteudo;

VI — realizar a troca de capas de processos sempre que se
apresentarem precarias, reproduzindo todas as informagdes
descritas na referida capa;

VII — ndo ¢ recomendavel a utilizacao de papel reciclavel ou
secunddrio, na producdo de documentos publicos, conforme
orientagdo do CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos,
Resolugdo n°® 42/2014;

VIII — ao fazer juntada de documentos no processo, enumerar
e rubricar as folhas inseridas, limitando-se ao numero de 200
(duzentas) paginas por volume;

IX — nos processos apensados que passarem de 03 volumes,
utilizar elastico de tecido para a guarda e tramitag@o, evitando,
assim, seu extravio ou separagao.

Art. 21 Devera ser produzido relatério anual por cada
secretaria, pela FUNDACC e pelo CaraguaPrev sobre
as atividades pertinentes aos cuidados com o patrimonio
documental, que serdo informadas por meio de questionario
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elaborado e enviado pelo Departamento de Arquivo Publico
Municipal, observando-se o disposto no artigo 25 da Lei
Federal n°. 8.159/1981 sobre a responsabilidade com
documentos publicos: “Ficara sujeito a responsabilidade penal,
civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele
que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social”.

DA GUARDA DE DOCUMENTOS NOS ARQUIVOS
CORRENTES

Art. 22 A documentagdo produzida e recebida pelos setores
precisa estar arquivada de forma organizada e segura,
facilitando o acesso aos documentos.

Art. 23 Devem ser arquivados fisicamente os documentos
e mantidos no arquivo corrente, conforme a periodicidade
definida pela Tabela de Temporalidade de Documentos e,
ao término do prazo, devem ser transferidos para arquivo
intermediario ou eliminados, na forma dos artigos 26 ¢ 27 desta
Instru¢do Normativa, podendo ser anteriormente digitalizados,
com armazenamento no computador, HD ou pen-drive, para
eventuais consultas, facilitando o acesso as informagdes.

Art. 24 Ndo devem ser realizadas eliminagdes de documentos
sem o conhecimento e aprovagao do Departamento de Arquivo
Publico Municipal, 6rgao Coordenador do Sistema Municipal
de Arquivos (Decreto n°® 1.233/2020).

DO PROTOCOLO GERAL

Art. 25 Cabe aos funcionarios do Protocolo Geral atentar para
os seguintes procedimentos, para a garantia das informagoes,
que s6 poderdo ser fornecidas mediante a identificacdo do
requerente, conforme Decreto Municipal n°102/2012, que
regulamenta a Lei Federal n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a
Informacéo:

I—no caso de abertura de processo por pessoa fisica, protocolar
mediante apresentagdo da cédula de identidade, CPF ou
Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH e comprovante de
endereco;

II — no caso de abertura de processo por pessoa juridica,
protocolar mediante apresentagdo do Contrato Social e CNPJ,
cédula de identidade e CPF do representante legal da empresa
e, em caso de procurador, mediante exibigdo de procuracdo
com reconhecimento de firma por tabelido;

III — todos os documentos deverao conter copias, para insercao
No processo;

IV — entrar em contato com os contribuintes pendentes de
ciéncia para continuidade de trAmite ou arquivamento de
processos.

V — apensar processos solicitados pelas secretarias, mantendo
a ordem fisica do processo, capa e respectivos apensos, de
acordo com a descri¢do no Sistema de Protocolo; e

VI — manter o processo principal como capa.
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 26 Apos o periodo de arquivamento no arquivo corrente,
o documento devera ser avaliado pelos profissionais dos
respectivos setores, para defini¢ao do que pode ser eliminado
ou transferido para o arquivo intermedidrio, de acordo com
a Tabela de Temporalidade Documental, atentando-se para
o disposto na Lei Federal n°. 8.159/1991 (“A eliminacao de
documentos produzidos por instituigdes publicas e de carater
publico sera realizada mediante autorizacdo da instituigdo
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia”).

Art.27 Osdocumentos piblicos sem defini¢cao de temporalidade
deverdo ser informados, por meio de email ou memorando, ao
setor técnico da Divisdo de Arquivo Publico, para insergdo e
atualizagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos e do
Plano de Classificagdo Documental.

DO CURSO DE CAPACITACAO

Art. 28 Os servidores da Prefeitura, da FUNDACC e do
CaraguaPrev, como responsaveis pela producdo e conservagao
dos documentos publicos, deverdo participar do Curso
Anual em Gestdo Documental fornecido pela Secretaria de
Administracdo e ministrado pelo Departamento de Arquivo
Publico Municipal, juntamente com o Arquivo Arino Sant’Ana
de Barros” (arquivo permanente).

DISPOSICAO FINAL

Art. 29 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data
da sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario,
especialmente a Instrugdo Normativa SECAD n°. 02, de 30 de
agosto de 2012.

Secretaria Municipal de Administragdo, 18 de agosto de 2020.

GIVANILDO NUNES DE SOUZA
Secretario Adjunto Municipal de Administragdo do Municipio
de Caraguatatuba

ANEXO UNICO IN 01/2020 SECAD
Procedimentos Arquivisticos - CHECK LIST

Transferéncia de documentos:

* Agendar com o arquivo intermediario

» Higienizar a documentagao

* Arquivar em caixas-arquivo

e Relacionar a documentacdo e anexar ao memorando, em
duas vias

» Descrever os documentos na etiqueta padrdo

* Enviar em caixas-arquivo - Parcelamentos e Certiddes

* Avaliar documentos para guarda no arquivo geral ou para
eliminagao

Desarquivamento de processos

 Solicitar pelo n°® da capa (consultar Protocolo)

e Enviar memorando (2 vias)

» Periodo para desarquivamento — 3 a 7 dias

* Anuéncia de gestores na solicitagdo de desarquivamento

Arquivamento de processos

* Processos fisicos somente com despacho de Arquive-se

o Utilizar como destino Arquivo Intermediario (remessas
eletronicas)

o Utilizar o item Arquivar no campo de despacho

* Anuéncia de gestores na solicitagdo de arquivamento

Setor de Protocolo

* Perfurar corretamente e utilizar presilhas plasticas nos
processos

* Enumerar e rubricar as paginas dos processos

 Utilizar assuntos pertinentes para abertura de processos

» Solicitar documentag@o correta para abertura de processos
* Protocolar os desarquivamentos mediante documentos de
identidade

» Fazer contato com contribuintes pendentes de ciéncia em
Seus processos

* Observar despachos para arquivamento

Cuidados com os documentos

* Nao consumir alimento durante o manuseio de documentos
» Nao utilizar papel reciclavel para a produgao de documentos
* Nao grampear ¢ ndo fazer anotagdes na capa ¢ interior do
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processo . Flecheiras 1
e Cuidado com dobras desnecessarias -
. Gaivotas 72
e Anotar a data e o destino na capa do processo
* Tramitar os processos com seguranca Getuba 6
Golfinho 25
Arquivamento nos arquivos correntes Indaia 69
;Ceésr(c)luivar com as referéncias necessarias para facilitar o Ipiranga 2
* Avaliar documentos que finalizaram seu periodo de guarda Jaqueira 26
o Utilizar etiqueta padrio para arquivamento em caixas Jaragua 34
arquivo Jaraguazinho 27
. tDigitalizar documentos, atividade meio e fim, para acesso Jd Brasil 9
fnterno Jd do Sol 9
Eliminacio de Documentos Jd Forest 3
» Consultar a Tabela de Temporalidade de Documentos Jd Horto 1
» Elaborar Listagem de Eliminagio Jd Itauna 5
¢ Elaborar O.Edltal de eliminagdo L Jd Maristela 5
* Colher assinaturas de quem compete aprovar a eliminagao -
» Encaminhar o edital para publicagdo Jd Miramar 1
» Aguardar 30 dias ap6s a publicacdo do edital Jd Primavera 16
* Nao eliminar documentos sem temporalidade na Tabela Jd Progresso 8
* Acliminagdo devera ser efetivada por meio da fragmentagao Jd Recanto 1
BOLETIM COVID-19 iRin}Sanios 8
21/08/20 Jd Samambaia 6
CASOS OBITOS Jd Santa Rosa 2
SITUACAO x Outros ) p Outros TOTAL Jd Terralao 3
Caraoliy Municipios Carasin Municipios
Joamar 2
CONFIRMADOS 1333 224 64 2 1557 :
Juqueriquere 2
DESCARTADOS 4184 504 45 6 4688 - -
INVESTIGACAO | 411 26 0 0 437 Lot. Balneario Camburl. 3
TOTAL DE PESSOAS ATENDIDAS 6682 Lot. Bosque do Guanandis 1
Martim de Sa 49
10484 Massaguacu 51
INTERNADOS Morro do Algodao 53
UTI Enfermaria Nova Caragua 10
SITUACAO Caragus Mg‘l‘i‘c’i‘l’fios Caragui Mfl)l:litcl;(]))sios Olaria 40
43% de ocupagio 43% de ocupagio Pegorelli 29
Casa de Satide Stela 6 0 18 0 Pereque Mirim 69
Maris g
Cava de Saide Stel Poiares 54
asa de Saude Stela
Maris - Maternidade 0 0 1 ! Pontal Santa Marina 29
Casa de Saude Stela 0 0 1 0 Ponte Seca 18
Maris - infantil ;
Hospital Regional 12 3 5 0 Portal da Fazendinha 2
UPA Centro o o o o Portal das Flores 1
(Emerg. / Enfer.) Porto Novo 48
_ rosmvosrommamRo | Praia das Paimeras 44
Aruan 10 Prainha 13
Bal. Copacabana 3 Recanto do Sol 11
Bal. Garden Mar 1 Recanto Mar Verde 1
Bal. Maria Helena 6 Rio Claro 8
Bal. Santa Marta 2 Rio do Ouro 49
Barranco Alto 66 Sumaré 41
Benfica 4 Tabatinga 13
Britania 9 Taruma 17
Califérnia 12 Tinga 51
Canta Galo 11 Travessao 64
Capricérnio 10 Vapapesca 1
Caputera 28 Verde Mar 2
Casa Branca 21 Vila Marcondes 3
Centro 47 VI Atlantica 4
Cidade Jardim 23 VI N. Sra Aparecida 5
Costa Nova 2 Local Desconhecido 1
Delfim Verde 1 Outras Cidades 226
Estrela Dalva 13 1623
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