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1. INTRODUGAO h

11. O Municipio de Pato Branco, desde a sua fundagcdo no ano de 1952 até o ano de 2024,
acumulou um significativo volume de documentos, que se encontravam desprovidos de tratamento
arquivistico adequado, permanecendo depositados em isntalagdes do Municipio.

Reconhecendo a importancia estratégica da infrmacdo e o valor intriseco dos documentos
histéricos e comprobatérios, a atual administragdo publica, sob a gestdo do Prefeito Municipal Geri
Dutra, juntamente com o arquivista do Municipio, servidor de carreira Valter Rodrigues Soares,
iniciou os trabalhos de organizacdo massa documental acumulada. O projeto comtempla as etapas
de digitalizacdo e eliminacdo crtiteriosa de documentos desprovidos de valor juridico, probatério,
administrativo, fiscal, legal, histérico e cientifico, visando & otimizagdo do espacgo fisico e o
aprimoramento do acesso a informacgéo.

Com o objetivo de assegurar o continuo aprimoramento dos processos e, consequentemente,
promover a melhoria da qualidade dos servigos prestados pelo Municipio, a administracdo assumiu
o0 desafio de implementar um Programa de Gestdo Documental, fundamentado no Decreto
Municipal n® 9.761, de 21 de dezembro de 2023, que instituiu a Comissdo Permanente de Avaliagcao
de Documentos — CPAD.

Em conformidade com a Portaria Municipal n° 913, de 21 de dezembro de 2023, foram
nomeados os membros da CPAD, comissdo responsavel pela elaboracdo da Tabela de
Temporalidade de Documentos produzidos e recebidos pelo Municipio. Adicionalmete compete a
referida comissdo atender as diretrizes estabelecidas no Programa de Gestdao Documental,
desenvolvendo instrumentos, normas e orientagbes que disciplinem a organizagdo dos arquivos
municipais, garantindo assim a adequada preservacdo do patriménio documental e o eficiente

acesso as informacdes de interesse publico.

2. LEGISLAGCAO
2.1 No que preconiza a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica

de arquivos publicos e privados, especificamente em seus artigos 1°, 2°, 3° e 8° que definem:

“Art.1° E dever do Poder Publico, a gestdo documental, bem como a protecdo especial
da documentagcdo, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao

desenvolvimento cientificoe como elementos de prova e informagéo.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0os conjuntos de documentos

produzidos e recebidos por 6rgéos publicos, instituicbes de carater publico e entidades
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privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por “

pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou natureza dos documentos

Art. 3° Considera-se gestéo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda

permanente.

I

Art. 8° Os documentos publicos sédo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.

§1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentagéao, constituam objeto de consultas freqiientes.

§2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos 6rgédos produtores, por razées de interesse administrativo, aguardam a
sua eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente.

§3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico,

probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados.”

2.2. Importante citar o Decreto Federal n® 10.278, de 18 de margo de 2020, que regulamenta o
disposto no inciso X do caput do art. 3° da Lei Federal n° 13.874, de 20 de setembro de
2019, e no art. 2°-A da Lei Federal n® 12.682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a
técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de

que os mesmos produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais.

3. GESTAO DE DOCUMENTOS
3.1 Conceito:
A da gestdo de documentos constitui um conjunto sistematizado de procedimentos técnicos e
operacionais referentes as atividades de producdo, tramitacdo, classificacao, avaliacdo e
arquivamento de documentos nas fases corrente e intermediéria, objetivando sua eliminagéo
criteriosa ou recolhimento definitivo ao arquivo permanente.
3.2. Objetivos da Gestao de Documentos:
a) Organizacao eficiente: promover a organizacdo sistematica e eficiente da produgéo,
administracao, gerenciamento, manutencao e destinagao final dos documentos;
b) Eliminagdo criteriosa: agilizar a eliminagdo de documentos desprovidos de valor

administrativo, fiscal, legal, histérico ou cientifico, mediante critérios técnicos e normativos
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estabelecidos;

c) Gerenciamento eletrénico: garantir aplicacdo adequada de técnicas modernas de
gerenciamento eletrénico de documentos, observando os padrbes técnicos e normarivos
vigentes;

d) Acesso a informacgao: assegurar o acesso tempestivo e eficiente a informagao governamental,
atendendo as demandas do governo e dos cidaddos em conformidade com os principios da
transparéncia publica;

e) Preservacao permanente: garantir a preservacao adequada e o acesso aos documentos de
carater permanente, reconhecidos por seu valor histoérico, cientifico e cultural para a meméria

institucional e social.

AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

4.1. Conceito:
A avaliacado de documentos consiste no estabelecimento de critérios ténicos e metodolégicos
capazes de orientar a acao dos responsaveis pela analise e selecdo de documental, visando
a determinagdo de prazos de guarda e a decisdo fundamentada sobre a eliminagcdo ou
presevagao, contribuindo assim para a racionalizac&o e otimizagdo dos sitemas arquivisticos.
dos arquivos.

4.2. Objetivos da Avaliacao de Documentos:
Constituem objetivos fundamentais da avaliagao de documentos:

a) Racionalizagdo da massa documental: reduzir ao essencial o volume de documentos
mantidos nos arquivos, eliminando aqueles desprovidos de valor legal, administrativo, fiscal,
histérico ou cientifico;

b) Otimizagdo da recuperagao informacional: aumentar significativamente o indice de
recuperacao e localizagao de informacgdes,facilitando o acesso dos documentos de interesse;

c) Conservacao do patrimbénio documental: assegurar condicbes adequadas de conservagao e
preservacao da documentagao reconhecida como valor permanente;

d) Controle da producdo documental: regular e orientar o processo de producdo de
documentos, estabelecendo diretrizes para o emprego de suportes e formatos adequados ao
registro e preservacgao da informacao;

e) Otimizacao do espacgo fisico: liberar e racionalizar o uso de espagos destinados ao
armazenamento de documentos, prmitindo melhor aproveitamento das instalagdes;

f) Eficiéncia operacional: promover o melhor aproveitamento dos recursos humanos e materiais

disponiveis, otimizando os processos de trabalho e reduzindo custos operacionais.
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5.2.

s

DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS
Fundamentacgao legal
A digitalizacao de documentos € um processo regulamentado pela legislacao brasileira por
meio do Decreto Federal n° 10.278, de 18 de marco de 2020, que estabelece os requisitos
técnicos e procedimentos necessarios para que os documentos digitalizados produzam os
mesmos efeitos legais dos documentos originais.
Requisitos para Manuteng¢ao de Documentos Digitalizados

a) Armazenamento e Seguranga
O armazenamento dos documentos digitalizados deve garantir:

* Protecgao contra alteragbes néo autorizadas;

* Prevencgao contra destruicao acidental ou intencional;

* Controle de acesso e reproducao;

*

Sistema de indexag&o adequado para fcilitar localizagado e gerenciamento;
b) Preparagao do Acervo
Antes de iniciar o processo de digitalizagéo, é fundamental que os 6rgaos e entidades:
* Possuam uma Thela de Temporalidade de Documentos (TTD) atualizada;
* Mantenham o acervo fisico devidamente organizado e classificado;
* Realizem o descarte dos documentos cujo prazo de guarda , conforme a TTD, ja tenha
expirado;
c) Politica de Preservacgao Digital
E essencial elaborar uma politica de preservacdo digital que contemple:
*  Gestao e armazenamento seguro dos documentos digitalizados;
* Garantia da integridade e acesso seguro aos conteudos;
* Preservagao dos documentos ao longo do tempo;

* Medidas preventivas contra obsolescéncia tecnologica.

ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

A eliminacdo de documentos deve ser precidada de analise da Comissao Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD), que avalia os valores primario e secundario dos
documentos, observando os critérios estabelecidos neste manual e os respectivos prazos de
arquivamento.

Conforme definigdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), estabelecido na

Resolugao n° 40, de 9 de dezembro de 2014, o registro dos documentos a serem eliminados
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deve ser realizado por meio dos seguintes instrumentos, de carater permanente: «

a) Listagem de Eliminagdo de Documentos
Documento destinado a registrar informagdes pertinentes aos documentos que serdo
eliminados (Anexo llI).

b) Edital de Ciéncia de Eliminagcao de Documentos
Instrumento que visa tornar publico, em periédicos oficiais, o ato de eliminagao dos acervos
arquivisticos. O modelo do Edital bseia-se na Resolugdo CONARQ n° 5, de 30 de setembro
de 1996 e na Resolugcdo CONARQ n° 40 de 9 de dezembro de 2014.

c) Termo de Eliminagao de Documentos
Tem como objetivo Documento tem que registrar as informagdes relativas ao ato de

eliminagdo. (Anexo lll)

7. TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
7.1 Conceito e Finalidade
A Tabela de Temporalidade (TTD) é um instrumento arquivistico resultante da avaliacao
documental que apresenta o registro esquematico do ciclo de vida dos documentos do
orgdo. Aprovada pela autoridade competente, a TTD determina os prazos para
transferéncia, recolhimento ou eliminagdo dos documentos, constituindo-se em ferramenta
fundamental para a gestdo documental.
7.2 Benficios da Implementacao
Conforme estabelecido pela normas técnias da ABNT-NBR e pelo CONARQ, a
implementacao da Tabela de Temporalidade prporciona os seguintes resultados:
a) Classificagcao Documental
Facilita a distincdo entre documentos de armazenamentos temporario e documentos de
guarda permanente, otimizando a gestao dos acrevos.
b) Eliminagao Criteriosa
Permite a eliminacdo imediata da documentagdo cuja preservagcdo nao seja justificavel,
como copias desnecessarias, desde que nao sejam os unicos exemplares disponiveis no
orgao.
c) Racionalizagao de Processos
Promove a rcionalizagao das atividades de transferéncia e recolhimento, especialmente em
termos econdmicos e operacionais.
d) Planejamento Estratégico

Fornece base sélida para a elaboragéo de programas futuros de destinagdo documenatal.
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7.3 Implementag¢ao no Municipio de Pato Branco
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) dos documentos produzidos e rebidos no

Municipio de Pato Branco foi elaborada em conformidade com a legislagdo vigente, com

resultado do trabalho técnico da Comissao de Avaliacdo de Documentos, constituida pela
Portaria Municipal n°® 913/2023.

7.4 Como Utilizar a Tabela de Temporalidade de Documentos
A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), deve ser utilizada no momento de
classificacdo e avaliagdo da documentagao, seguindo os proceimentos descrito abaixo:

a) O prazo de arquivamento deve ser contado a partir do ano do exercicio seguinte ao
arquivamento do documento, exceto aqueles que originam despesas, cujo prazo é contado a
partir da aprovacao das contas pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE);

b) Realizar o registro dos documentos a serem eliminados;

¢) Elaborar a listagem dos documentos destinados a transferéncia para o arquivo geral do 6érgéao
ou entidade.

Importante: Quando houver processo judicial, os prazos de arquivamento devem ser
suspensos até a conclusdo do mesmo.
A Tabela de Temporalidade (TTD) é o instrumento que registra o ciclo de vida documental,
estabelecendo os prazos de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua transferéncia
para o Arquivo Geral e sua destinacao final (eliminagdo ou guarda permanente). Contempla
ainda as possibilidades de microfilmagem eletrénica, hibrida, e de digitalizagao.
O principal objetivo deste instrumento é definir prazos de guarda e destinagédo de
documentos, com vista a garantir o acesso a informagéo a quantos dela necessitem.
A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) esta sujeita a alteragdes conforme a
producao documental evolui em fungcdo de mudangas sociais, administrativas, politicas e
juridicas

7.5 Configuragao da Tabela de Temporalidade
A Tabela de Temporalidade (TTD) dos documentos produzidos e recebidos pelo Municipio de
Pato Branco esta em conformidade com a legislagéo vigente.
Os campos que compdem a tabela estdo definidos conforme a Resolugdo n° 48, de 10 de
novembro de 2021, do Ministério da Justica e Conselho Nacional de Arquivos.
Para facilitar a compreensdo das informagdes contidas na Tabela de Temporalidade, os
campos foram definidos de fdorma bastante resumida, conforme descrito a seguir.

a) Cabecalho: identificacdo do nome do setor que gerou e/ou recebeu e arquivou o0s
documentos;

b) Campo Assuntos: descricdo que se refere genericamente as fungdes/atividades
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desenvolvidas em cada setor, seguida da descrigdo dos tipos de documentos arquivados na
realizagéo dessas atividades;

c) Campo Prazo de Arquivamento: apresenta os prazos de guarda dos documentos nos
arquivos corrente e intermediario. O prazo definido para a fase corrente corresponde ao
periodo em que os documentos devem permanecer arquivados nas unidades que os
geraram ou receberam para consulta frequente. O prazo definido para a fase intermediaria
corresponde ao periodo em que os documentos possuem baixa frequéncia de uso, mas
ainda sdo necessarios a administragdo geradora, podendo ser transferidos para outro local
(arquivo intermediario)

d) Campo Destinagdao Final: apresenta a identificacdo dos documentos que devem ser
eliminados por ndo possuirem valor de probatério ou informativo, ou que devem ser
conservados permanentemente por conterem informacdes probatdrias relevantes para
estudo ou pesquisa historica;

e) Campo das observagoes: apresenta informagdes complementares,citagdes de legislagédo
referentes aos prazos ou particularidades que esclaregam o conteudo dos demais campos.
Metodologia de Elaboragao da Tabela de Temporalidade
Para elaboracao da Tabela de Temporalidade (TTD), devem ser seguidos os seguintes
procesos:

a) Definicao da Comissao de Avaliagao;

b) Levantamento dos assuntos e tipos documentais arquivados nas secretarias municipais;

c) Registro dos dados coletados em formulario para formatagéo inicial da Tabela de
Temporalidade;

d) Elabor¢do de normas de aplicagéo da tabela, recomendacgdes técnicas e conceitos basicos
em gestdo documental especificos do Municipio de Pato Branco e Arquivo Municipal.

Etapas da Elaboragao
Para elaboracdo da Tabela de Temporalidade (TTD), devem ser seguidos os seguintes
processos:

a) Definicao da Comissao de Avaliagéo;

b) Levantamento dos assuntos e tipos documentais arquivados nas secretarias municipais;

c) Registro dos dados coletados em formulario para formatacédo inicial da Tabela de
Temporalidade;

d) Elaboragéo de normas de aplicagdo da tabela, recomendagdes técnicas e conceitos basicos
em gestao documental especificas do Municipio de Pato Branco e Arquivo Municipal.

Normas de Aplicacao da Tabela

A aplicagdo da Tabela de Temporalidade (TTD), deve seguir a Resolugdo n°® 44, de 14 de
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fevereiro de 2020, expedida pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

A aplicagéo da tabela pressupde procedimentos realizados para selecionar os documentos de
acordo com os prazos estabelecidos, elimina-los ou guarda-los no Arquivo Municipal de Pato Branco,

conforme sua destinacao final determinada.

8. ARQUIVO CORRENTE
O arquivo corrente é composto por documentos vigentes e frequentemente consultados.
Deve estar rigorosamente organizado para facilitar a localizagdo dos documentos a qualquer
tempo, uma vez que solicitados
acesso restrito-localizacdo—secretaria

8.1 Orientag6es para o Arquivamento do Documento no Arquivo Corrente
Uma vez registrado e classificado, o documento devera ser encaminhado ao seu destino,
tramitar nas unidades competentes e, apds receber despacho final, ser arquivado.
O arquivamento consiste na organizacdo e guarda de documentos em locais previamente
estabelecidos, seguindo uma classificacdo especifica. Essa etapa exige maxima atengao,

pois um documento arquivado incorretamente pode se tornar dificil de localizar quando
necessario.

8.2. Procedimentos para Arquivamento

a) Verificagao inicial: Ler atentamente cada documento para verificar, através do ultimo
despacho, se ele se destina ao arquivamento, ou seguir as operagbes de arquivamento
obedecendo a uma rotina estabelecida.

b) Verificar de antecedentes: Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam
do mesmo assunto e/ou caso);

c) Organizagao cronolégica: Reunir com os antecedentes, colocando-os em ordem
cronoldgica decrescente (o documento com data mais antiga embaixo);

d) Ordenagao geral: Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de acordo com
a ordem estabelecida (cronoldgica, alfabética, geografica ou outra), verificando a existéncia
de cépias e eliminando-as. Caso o original ndo exista, manter uma unica copia;

e) Criacao de dossiés: Verificar a existéncia de dossiés ou pastas referentes ao assunto,
criando-0s se necessario;

f) Arquivamento por subordinagao: Na existéncia de dossié correspondente ao assunto,
pode-se arquivar o documento no dossié de cédigo imediatamente superior ao qual esteja
subordinado. Periodicamente, verificar se o volume desses documentos justifica a abertura
de um dossié préprio.

g) Arquivamento por subordinagao: Arquivar os documentos nos locais devidos de forma a
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facilitar a leitura e evitar dobra-los, fixando-os aos dossiés com prendedores de plastico.

h) Identificagao: Identificar de maneira visivel as pastas suspensas, gavetas e/ou caixas,
através de notagdes registradas nas projecdes ou etiquetas;

i) Verificagdo de anexos: Verificar a existéncia de anexos, localizando as cépias quando for o
caso;

j) Eliminacao de cépias: Eliminar copias do anexo, mantendo o original ou apenas um
exemplar registrando a operacdo no documento que o encaminhou, o qual devera ser
arquivado no assunto correspondente.

I) Arquivamento de anexos volumosos: Arquivar o anexo, quando volumoso, em caixa
apropriada, identificando externamente o seu conteudo e registrando a sua localizagdo no
documento que o0 encaminhou.

m) Substituicao de vias: Subtituir a via de arquivo pelo original ou via que tramitou, quando
esta retorna ao setor de origem para arquivamento final (o que pode ocorrer por
determinacdo interna de algum Departamento ou Orgdo Municipal ou como resultado da
rotina de outros 6rgaos). Nesse caso, o documento que retornou usualmente contém no
verso despachos e anotacdes, tornando-o mais rico em informacao do que a via inicialmente
arquivada. A via anterior deve ser eliminada e substituida pelo exemplar mais completo,
desde que o mesmo se encontre em suporte e condicdes de conservagdo compativeis com
sua temporalidade prevista em tabela.

n) Documentagao seriada: Manter reunida a documentagédo seriada, com boletins e atas, em
caixas ou pastas apropriadas, procedendo ao registro em uma unica folha de referéncia,
arquivada em pasta suspensa, no assunto correspondente. Repetir a operacdo sempre que
chegar um novo numero;

8.3 Cuidados na Conservacgao dos Documentos

a) Grampos: Evitar o excesso de grampos nos documentos, substituindo os enferrujados;

b) Clips: Retirar os clips eventualmente colocados durante o periodo de tramitagao;

c) Fita adesiva: Nao usar fita adesiva nos documentos. No caso de restauragao, colar uma tira
de papel japonés, com uma fina camada de cola carboxi-metil-celulose;

d) Elasticos: Nao usar elasticos para prender documentos.

e) Perfuragcdo adequada: Furar corretamente o documento a ser arquivado: dobra-lo
delicadamente ao meio, junto a margem esquerda, fazendo essa dobra coincidir com a marca
central do furador de papéis. Caso haja anexos de tamanho diverso, guiar-se pelo tamanho
padrdao dos documentos que sao arquivados na respectiva pasta, ajustando os anexos (por
meio de pequeno recorte ou dobra ou fazendo as sobras ficarem todas na parte inferior da

pasta);
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f) Documentos grandes: Dobrar adequadamente os documentos que excedem os tamanhos
padronizados; «
g) Prioridade do original: Procurar arquivar sempre o original do documento, evitando ao
maximo as copias. Somente manter as cépias se nelas constar alguma informacgao relevante
no despacho, diferente do documento que ficara arquivado.
h) Volume dos dossiés: Evitar a formagao de dossiés muito volumosos. Cada dossié deve ter
aproximadamente de 2 cm (dois centimetros) - pequenos volumes favorecem a boa
conservacao dos documentos.

i) Organizacgao interna: N&o deixar documentos soltos dentro dos dossiés.

9. ORIENTAGOES PARA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DO ARQUIVO CORRENTE
PARA O ARQUIVO MUNICIPAL
(Documentos de Guarda Temporaria e Permanente)
9.1 Conceito de Transferéncia

Transferéncia é a passagem de documentos para o arquivo intermediario ou permanente,
acompanhados de listagem especifica, onde aguardardo o cumprimentodos prazos de guarda e a
destinacao final estabelecida.

A selecdo de documentos é realizada no ambito dos arquivos correntes, por funcionarios
previamente orientados, seguindo o estabelecido na Tabela de Temporalidade, passando por uma
triagem e subsequente eliminagdo dos documentos que ndo devam ser transferidos.

9.2 Diretrizes Gerais

Toda documentacao produzida e recebida pelos setores devera ser transferida ao Arquivo
Municipal de Pato Branco apds o decurso do prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade.

Os documentos (produzidos ou recebidos) existentes no setor apenas para fins de apoio
administrativo ou organizag&o do trabalho, deverdo ali permanecer pelo tempo necessario.

Copias de Leis, Portarias, Ordens de Servico e outras normas recebidas, deverao
permanecer no setor enquanto estiverem em vigéncia.

E de responsabilidade de cada setor que produz um documento o cuidado com o seu correto
arquivamento e a transferéncia do original (ou copia, se o original tiver sido expedido) ao Arquivo
Municipal de Pato Branco.

9.3 Procedimentos de Transferéncia

Os colaboradores responsaveis pela transferéncia de documentos do arquivo corrente para o

Arquivo da Instituicdo deverao:

a) Revisar toda a documentagao do acervo corrente, consultando a Tabela de Temporalidade de

Documentos, onde estdo estabelecidos os critérios e prazos para guarda ou eliminacdo dos
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documentos, separando a documentacdo que sera transferida da que se destina a
eliminagéo; h

b) Solicitar ao Arquivo Municipal de Pato Branco, providéncias no sentido de ser estabelecida,
formalmente, a respectiva temporalidade quando um assunto ou documento nao constar na
Tabela;

c) Verificar, criteriosamente, a classificagdo e a ordenacéo correta dos documentos a serem

transferidos:

® Na ordenacgao cronolégica:

— Por ano (os mais antigos embaixo);
— Por més (de janeiro a dezembro);
— Pordia(01a 31).

® Na ordenacéo alfabética:

- Pelo nome/prenome/sobrenome;

- Para nomes repetidos, ordenar cronologicamente;

d) Substituir as pastas suspensas ou outras, se necessario, com o objetivo de
compatibilizar as dimensbes dos dossiés com as caixas de arquivo que irdo receber os
documentos no arquivo do 6rgao;

e) Organizar os afastamentos e atestados médicos em ordem alfabética;

f) Eliminar adequadamente os documentos que devem ser descartados no arquivo
corrente, destruindo-os manualmente ou através de trituradoras (fragmentagéo),
dependendo de seu volume e da natureza do assunto neles contido. Esse procedimento
devera ser supervisionado pelo Arquivo Municipal de Pato Branco;

g) Preservar a documentacéo histérica do Municipio, estabelecendo a guarda de toda a
documentacdo de marketing — como fotografias, reportagens, folders, entre outros —
referente a Prefeitura Municipal e suas Secretarias, devendo esse material ser devidamente
identificado e organizado em ordem cronoldgica

9.4 Guia de Entrada de Documentos

Colocar sobre cada volume de documentos uma Guia de Entrada de Documentos (Anexo 1)
em vias, na qual conste:

e Nome completo da Secretaria ou Unidade;

e Nome do setor;

e Especificagdo do grupo de documentos ordenados de acordo com a Guia de Entrada de
Documentos;

e Periodo abrangido;
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Numeracéo faltante, quando se tratar de documentos numerados sequencialmente;

Data e assinatura do responsavel pela transferéncia; volumes amarrados com barbante

Observacao: os volumes deverao ser amarrados com barbante (ndo usar clips ou elastico).

ATA DE DESCARTE

De acordo com Resolucao Federal, n° 44, de 14 de fevereiro de 2020, emitida pelo Conselho

Nacional de Arquivos - CONARQ, o registro dos documentos a serem descartados deve ser

realizado por meio de Ata de Descarte (Anexo llI).

A Ata de Descarte deve conter:

A relacao especifica de documentos a serem eliminados numa unica operagao;
Aprovacao pela autoridade competente;

Inutilizacido das assinaturas dos documentos a serem eliminados.

10.1 Recomendagoes

Ao efetuar a Ata de Descarte, observar:

O nome do Departamento ou Secretaria;
Data de eliminacao;

Assunto dos documentos, seguido de esclarecimentos necessarios que identifiquem

claramente os documentos que estdo sendo eliminados;

1.

Datas abrangidas;

Natureza ou forma dos documentos;

Quantidade (podera ser especificada em quilogramas);

Forma de eliminagéo (precedida de fragmentagdo documento);

Assinatura do responsavel pela eliminacéo e do diretor ou autoridade competente.

O Arquivo Municipal devera elaborar o Termo de Eliminagcdo de Documentos que tem por

objetivo registrar as informagdes relativas ao ato de eliminagao, ndo sendo obrigatorio dar

publicidade em periddico oficial, devendo ser dada publicidade em boletim interno ou, ainda,

no proprio portal ou sitio eletrénico do Municipio de Pato Branco.

ARQUIVO INTERMEDIARIO

O Arquivo Intermediario € composto por documentos que aguardam sua eliminagdo ou

s

recolhimento para guarda permanente. A transferéncia de documentos do Arquivo Corrente

para o Arquivo Intermediario € uma atividade fundamental para racionalizar a rotina do

Arquivo Corrente.

Identificacdo dos Documentos
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Para identificar os volumes de documentos que aguardam a sua temporalidade no Arquivoh

Intermediario, devem ser registrados:

® Descricdo do assunto;

® Datas - limite

® Quantidade

® Data da transferéncia para o Arquivo Intermediario

® Data da eliminagao

localizagdo — arquivo municipal

12. ARQUIVO PERMANENTE
O Arquivo Pemanete é constituido por documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.
O arquivo é o centro de informacao de qualquer setor da Administracdo Publica ou Privada.
No Arquivo Permanente, o patrimbnio documental devera estar organizado e sera
enriquecido com remessas anuais de documentos.
Localizagao — Arquivo Municipal

12.1. O Decreto da Digitalizagdo de Documentos
O Decreto Federal n°® 10.278, de 18 de marco de 2020, foi o instrumento legal que
regulamentou e estabeleceu a técnica e os requisitos para a digitalizagdo de documentos
publicos ou privados, afim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos

legais dos documentos originais.
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ANEXO |

MODELO DE ETIQUETA PARA CAIXAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE

PATO BRANCO
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

CAIXA1

DESCRICAO DO CONTEUDO

Observagao: Se o documento for permanente, obviamente nao ird para eliminagcéo , caso ele seja
eliminado apds o seu prazo de vida destinado de acordo com a tabela de temporalidade, descarta o

preenchimnto do permanete e preenchimento do permante e preenche com a datada do campo de
eliminagao,

Especificagbes da Tarja:

f) Altura: 12 cm;

g) Largura:11cm;

h) Fonte : Times New Roman;

i) “ Caixa” fonte tamanho 36;

j) “Secretaria” fonte tamanho 28;

k) “Observagdes” fonte tamanho 10;
I) “Ano” fonte tamanho 26.
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ANEXO Il

Relacdo de documentos enviados para Arquivo Municipal conservacao e quarda.

Ano:

Secretaria Municipal

Documento Ano Caixa

ANEXO Il

ATA DE ELIMINACAO DO DOCUMENTO

Aos............ dias do més de......... de........ , foram eliminados os documentos abaixo relacionados, de
conformidade com o que estabelece a Tabela deTemporalidade de Documentos em vigor.

Datas Natureza dos . Forma de
Documento Quantidade .. ~
Abrangentes documentos eliminacao

Nome do responsavel pela eliMIiNAGCA0. .........uuiiiii it e e e e e ee s

Nome do Diretor 0U SeCretario da Pasta........co oo

Assinatura
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ANEXO IV
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

N° /

O Presidente da Comissao de Avaliacdo de Documentos designado pela Resolugdo n°
, com data de , publicada no endereco eletrbnico do Municipio de Pato

Branco na data de , de acordo com a Listagem de Eliminagdo de Documentos n°

, aprovada pelo titular do ( érgdo ) informa a quem interessar que a partir do trigésimo dia
subsequente a data de publicagdo deste Edital no enderego eletronico do Municipio de Pato Branco
se nao houver oposicao o (a) (indicar o 6rgéo responsavel pela eliminagdo) eliminara os documentos
constantes da listagem em anexo.

Os interessados, no prazo citado, poderao requere as suas expensas o desentranhamento de
documentos ou copia das pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenham respectiva
qualificacdo e demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigido a Comissdo de Avaliacao de

documentos do (indicar o 6rgéo)

(Local e data)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Documentos)
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ANEXO V
TERMO DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

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

responsavel pela eliminacdo), de acordo com o que consta da Listagem de Eliminagdo de
Documentos n° do Edital de Ciéncia de Eliminagcdo de Documentos n° ,
aprovados pelo (titular do 6rgéo), e publicado no endereco eletrénico do Municipio de Pato Branco na

data de , procedeu a eliminacdo de (indicar a quantidade), de

documentos relativos a (referéncia ao assunto dos conjuntos documentais eliminados), integrantes

do acervo do (a) (indicar o nome do 6rgao produtor/acumulador), do periodo

de a (indicar as datas-limite dos documentos eliminados)

(nome da unidade organica responsavel pela eliminagéo)

(nome, cargo e assinatura do servidor)
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ANEXO VI

PADROES TECNICOS MiNIMOS PARA DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

- FOMATO

DOCUMENTOS RESOLUCAO COR TIPO ORIGINAL DO
ARQUIVO

Textos impressos sem ilustracao, 300 DP Monocromatico Texto PDF/A

em preto e branco (preto e branco)

Textos impressos com ilustragoes, | 344 pp| | Escala de Cinza | Texto/Imagem | PDF/A

em preto e branco

Zi’gﬁ:s impressos, com ilustragao | - 300 pp| | RGB (colorido) | Texto/Imagem | PDF/A

Textos manuscritos, com ou sem | 44 ppy | Egcala de Cinza | Texto/Imagem | PDF/A

ilustragdo, em preto e branco

Textos manuscritos, com ou sem | 444 o | RGB (colorido) | Texto/Imagem | PDF/A

ilustracdo, em cores

Textos manuscritos, com ou sem | 344 g | RGB (colorido) Imagem PNG

ilustragédo, em cores

Plantas e Mapas 600 DPI Monocromatico Texto / Imagem PNG

(preto e branco)

Rua Caramuru, 271 - 85.501-064 - Pato Branco/PR

46. 3220-1544 - www.patobranco.pr.gov.br




¥ PREFEITURA DE

; PATO BRANCO

s

ANEXO VI

METADADOS MiNIMOS EXIGIDOS PARA TODOS OS DOCUMENTOS

Metadados Defini¢ao
Palavras-chave que representam o conteido do documento.
Assunto Pode ser de preenchimento livre ou como uso de vocabulario
controlado ou tesauro.
Autor(nome) Pessoa fisica ou juridica que emitiu 0 documento.

Registro cronolégico (data e hora) e topico (local) da digitalizagao
do documento.

Identificador unico atribuido ao documento no ato de sua
captura para o sistema informatizado (sistema de negdcios).
Responsavel pela digitalizagdo | Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagao
Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser
formal ou atribuido:

Titulo ¢ formal: designacgao registrada no documento;

e atribuido: designacao providenciada para identificacao de um
documento formalmente desprovido de titulo.

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuragcao da espécie
documental de acordo com a atividade que a gerou.

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em
Hash(chekcsum) da imagem formato digital), com a finalidade de realizar a sua verificagdo de
integridade.

Data e local da digitalizacéo

Identificador do documento digital

Tipo documental
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ANEXO Vil

METADADOS MINIMOS EXIGIDOS PARA TODOS OS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS
PESSOAS JURIDICAS DE DIREITO PUBLICO

@

Metadados Defini¢ao
Identificacdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do
Classe documento com base em um plano de classificacdo de

documentos.

Data
(do

de producao
documento original)

Registro cronolégico (data e hora)e topico (local) da producao
do documento.

Destinacgao prevista
(eliminagdo ou guarda

permanente)

Indicagdo da proxima acao de destinacao (transferéncia,
eliminagdo ou recolhimento) prevista para o documento, em
cumprimento a tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Género

Indica o género documental, ou seja,a

configuragcdo da informagao no documento de acordo com o
sistema de signos utilizado na comunicag¢ao do documento.

Prazo de guarda

Indicacdo do prazo estabelecido em tabelade temporalidade
para o cumprimento da destinacao
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ANEXO IX

LEGISLAGAO CITADA

a) Decreto Municipal n° 9.761/2023;
https://patobranco.govbr.cloud/pronimtb/index.asp?acao=21&item=1

b) Portaria Municipal n® 913/23;
https://patobranco.govbr.cloud/pronimtb/index.asp?acao=21&item=1

c) Lei Federal n°® 8.159/1991;
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8159.htm

d) Decreto Federal n° 10.278/20;
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ _ato2019-2022/2020/decreto/d10278.htm

e) Lei Federal n® 12.682/12;
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/112682.htm

f) Resolugdo n° 40/14 Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq

g) Resolugao n°  5/96 Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq

h) Resolugao n° 48/21 Ministério da Justica e Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq

i) Resolugao n° 44/20 Conselho Nacional de Arquivos — CONARD.

https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq
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