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INSTRUCAO NORMATIVA N2 09 - Versio 01

Dispde sobre os procedimentos de controle do
Arquivo da Camara Municipal de Bario de
Cocais/MG.

O Presidente da Cadmara Municipal de Bario de Cocais-MG, através de sua Mesa Diretora,
usando das atribuigdes legais, em especial o art.18-A da Lei Organica Municipal,
considerando o disposto nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal e arts. 74 e 81 da
Constituicdo do Estado de Minas Gerais.

Considerando o disposto no Art. 5° da Lei Municipal n® 1.752, de 24 de novembro de
2015, que dispde sobre a estrutura organizacional do Legislativo Municipal que definiu o
Controle Interno da Camara como érgio regulador, avaliador e fiscalizador da execucao
orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e gerencial; por fim, considerando o
disposto no art. 59 da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 e a Lei
Complementar Estadual n? 102, de 17 de janeiro de 2008, bem como as instrucdes
Normativas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

Resolve:

Sem prejuizo das atribui¢des estabelecidas na Lei de estrutura organizacional da Camara
Municipal, na Lei de Plano de Cargos e Salarios, o Sistema de Controle Interno recomenda
a Chefia do Arquivo a adog3o dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa
na pratica de suas atividades.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 12 - Para os fins desta Instru¢io Normativa, considera-se:

a) Gestdo de Documentos - o conjunto de medidas e rotinas que visam a
racionalizag¢ao e a eficacia na criagdo, tramitacdo, classificagdo, uso, avaliacio e
arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria, visando ao seu
recolhimento para guarda permanente ou eliminacéo;

b) Documento - toda informagéo registrada em qualquer suporte, suscetivel de uso
em consulta, estudo, prova ou pesquisa;

¢) Documentos correntes - aqueles documentos em curso ou que, mesmo sem
movimentagdo, constituam objeto de consultas frequentes;

d) Documentos intermediarios - aqueles que, nio sendo de uso corrente nas
unidades que os produziram e/ou receberam por razdes de interesse
administrativo, aguardam recolhimento para guarda permanente ou eliminacio;

e) Documentos permanentes - aqueles que apresentam valor histérico, probatério e/
ou informativo, devendo ser preservados definitivamente;

f) Arquivamento - 0 ato de organizar, registrar, acondicionar e armazenar em espaco
apropriado os documentos acumulados no decurso das atividades da instituic3o,
de modo a conservar e preservar as informacdes;
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g) Transferéncia: a passagem de documentos de um arquivo corrente para o arquivo
intermedidario, onde aguardario sua destinac3o final: eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente;

h) Recolhimento: operago pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.

CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS PARA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 2° - E dever do Poder Piblico Municipal a gestdo documental e o arquivo de
documentos que vai desde a produgdo até a destinacio final por meio de eliminac¢io ou
guarda permanente, com vista a racionalizacdo e eficiéncia administrativa, bem como a
preservagdo do patriménio documental de interesse financeiro, histérico e cultural do
Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32 - Compete ao Arquivo do Legislativo, a gestdio e o recolhimento dos documentos
produzidos, e recebidos, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua
guarda.

Paragrafo unico - A responsabilidade da execugdo das operacdes de arquivo deve ser
confiada a pessoal competente e responséavel para executar as operacdes de:

a) selecionar documentos;

b) registrar documentos;

c) estabelecer o método de classificacdo adequado;

d) ordenar documentos;

e) arquivar documentos de acordo com o método adotado;

f) conservar os documentos mantendo o arquivo organizado e atualizado;

g) localizar documentos;

h) controlar a saida de documentos do arquivo;

i) transferir e descartar documentos.

Art. 42 - Compete aos responsaveis pelo Arquivo da CAmara Municipal:

a) coordenar e padronizar os procedimentos de gestio de documentos;

b) classificar e arquivar os documentos encaminhados para este fim, mantendo o
arquivo organizado e atualizado;

c) atender as solicitages internas e externas de documentos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devolugéo ou providenciando fotocépias;

d) manter arquivo, devidamente classificado, de material fotografico das atividades
da Camara Municipal;

e) garantir a integridade do acervo, preservar os documentos e acondicionamento
do arquivo;

f) manusear os documentos sempre com as méos limpas;

g) nado fumar, ndo beber e ndo comer préximo a documentos e livros, em locais que
abrigam acervos;
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formalizar a eliminacdo de documentos que tenham cumprido seu prazo de
arquivamento;

garantir o uso adequado que tenham cumprido seu prazo de arquivamento;
garantir o uso adequado de meios de reprografia e outras técnicas de
gerenciamento;

nao fazer anota¢des e nem marcagdes com lapis, caneta e marcadores de texto nos
documentos originais. Caso necessite anotar algum dado, faca em folha separada
de documento, mas sem apoiar a folha de transcri¢do sobre os documentos.

evitar usar clipes metélicos diretamente no documento. Dé preferéncia ao uso de
clipes plasticos;

manter organizado o acervo de acordo com o plano de classificacio de
documentos em vigor;

selecionar periodicamente os documentos que pretende transferir/eliminar,
observando o disposto na tabela de temporalidade e destinagdo de documentos
em vigor;

manter higienizado o acervo, removendo eventual excesso de poeira e, no caso de
documentos cuja destinacdo definida na tabela de temporalidade seja a guarda
permanente, retirar, sempre que possivel, outros residuos estranhos aos
documentos, como clipes, grampos, adesivos, elasticos e barbantes;

ordenar os documentos, formando dossiés por ordem cronoldgica, numeérica e/ou
alfabética;

acondicionar os documentos em embalagens adequadas, observando o seguinte:
documentos textuais deverdo ser acondicionados em caixas préprias para
arquivo;

documentos que excedam o tamanho padrio deverdo ser acondicionados em
embalagens adequadas as suas dimensdes; e

documentos filmograficos, sonoros, cartograficos, micrograficos e informaticos
deverdo ser acondicionados em estojos ou caixas de material inerte e sem acidez;
identificar as unidades de acondicionamento - caixas ou embalagens - com
etiquetas.

Art. 52 - Compete a Chefe de Arquivo:

a)
b)

c)

d)

g)

prestar suporte técnico, de forma a orientar as atividades de transferéncia e de
recolhimento de documentos as fases intermediaria e permanente;

visitar os locais onde estdo armazenados os documentos em final de fase corrente,
a fim de conhecer o acervo e verificar aspectos relacionados a sua organizacio,
higienizacéo, acondicionamento, prazos de guarda e destinacdo;

definir o cronograma de entrada dos documentos nos arquivos que administra,
considerando, entre outros fatores, a disponibilidade de espaco fisico e a
complementaridade dos acervos custodiados;

conferir os documentos recebidos, com base na listagem descritiva, logo apés a
entrega;

definir o local e o mobilidrio destinados a armazenar os documentos transferidos
ou recolhidos, procedendo a respectiva sinalizacdo dos depésitos;

comunicar ao 6rgao responsavel pelos documentos eventuais divergéncias entre
as informagdes registradas na listagem descritiva e o acervo recebido bem como
outras inconsisténcias;

armazenar o acervo recebido em local definitivo.
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Art. 62 - E vedado o acesso de servidores ou qualquer pessoa nio autorizada as
instalagdes do Arquivo, devendo o seu responsavel adotar as medidas de controle
pertinentes.

CAPITULO IV
DO INGRESSO DOS DOCUMENTOS NO ARQUIVO

Art. 72 - O Arquivo receberd os documentos acompanhados do Termo de Transferéncia
de Documentos, emitida em duas vias, conforme modelo do Anexo I.

Art. 82 - Apés a assinatura do Termo, a primeira via sera destinada ao setor transferidor e
a segunda sera arquivada no Arquivo da Cimara Municipal, responsével pela gestdo de
documentos.

Art. 92 - Os documentos a serem transferidos ao Arquivo deverio ser entregues conforme
orientacdo abaixo:
a) organizados;
b) contendo a numeragio de folhas de cada documento na sequéncia correta;
c) higienizados, ou seja, livres de poeira e de outros residuos estranhos aos
documentos;
d) acondicionados em ‘caixa arquivo’ disponibilizadas no setor de Compras e
Almoxarifados.

Art. 10 - O setor de Arquivo ao receber os documentos, devera proceder com as seguintes
observacgdes:
a) definir o local destinado a armazenar o acervo;
b) cadastrar os documentos na ‘Planilha Geral de Localizagdo dos Documentos’;
¢) conferir se todas as folhas estdo devidamente numeradas, rubricadas e quando
necessario, se as partes em branco e os versos das folhas foram inutilizados por
trago transversal ou carimbo de “Em Branco”;
d) verificar se existem documentos originais que nio deveriam estar junto aos
documentos, como documentos pessoais, etc.

Art. 11 - Uma vez cumpridas as exigéncias relacionadas, os documentos estario em
condi¢bes de serem guardados no Arquivo da Cimara Municipal de Bardo de Cocais,
desde que haja disponibilidade de espaco fisico e mobili4rio necessarios.

Art. 12 - O responsével pelo setor de Arquivo da CAmara Municipal de Bario de Cocais
devera negar o recebimento dos documentos que nio cumprirem os requisitos dispostos
nessa instrucao.

CAPITULO V
DA CLASSIFICACAO, DA TEMPORALIDADE E DA DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 13 - A elaboragéo do plano de classificagdo dos documentos arquivisticos da CAmara
Municipal de Barao de Cocais serdo de responsabilidade da Diretoria Geral e da Chefia do
Arquivo.
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Art. 14 - Os prazos a serem previstos na tabela de temporalidade serdo contados a partir
da produgédo ou do recebimento dos documentos pelo Arquivo da Cimara, observado o
disposto na legisla¢io pertinente.

Art. 15 - Os documentos pertencentes ao acervo quer ativo ou inativo, da Cimara

Municipal, apés os lapsos temporais abaixo descritos, poderdo ser incinerados,
obedecendo-se aos seguintes prazos:

I - Apés 03 (trés) anos de arquivo:
a) pedidos de certiddes, requerimentos, indicagdes, mog¢des e representagdes;
b) correspondéncias e oficios expedidos e/ou recebidos, que nio constem de
projetos de lei, resolugdes ou decretos legislativos;
c) projetos de lei, de resolugdo ou de decreto legislativo rejeitados pelo Plenério.

II'- Apés 05 (cinco) anos de arquivo, apés digitalizados e microfilmados:
a) portarias revogadas;
b) dentncias ndo apuradas contra Vereadores ou, se apuradas, que foram rejeitadas
pelo Plenério.

III - Apds 10 (dez) anos de arquivo, apés digitalizados e microfilmados:
a) prestacdo de contas dos Poderes Executivo e Legislativo julgadas pelo Plenério.

§1¢. Ndo poderdo ser incinerados, passando a compor o arquivo permanente e histérico
da Camara Municipal as Leis, as Resolucdes, as Emenda a lei Organica Municipal, os
Decretos Legislativos, os projetos em geral.

§2°. A Secretaria manterd os livros (ndo poderdo ser incinerados), fichas e carimbos
necessarios aos servicos da CAmara:
I. Termo de compromisso e posse do prefeito, vice-prefeito e vereadores;
II. Livro ou ficha de declaragio de bens dos vereadores;
HII. Livro de Atas das Sessdes, numerados sequencialmente;
IV. Livro de Atas das reunides das Comissdes Permanentes;
V. Livro de Registro de Leis, Decretos Legislativos e Resolucdes;
VL. Livro de Atos da Mesa e Atos da Presidéncia;
VIL. Livro de Termos de Posse de Funcionérios;
VIII. Livro de Termo de Contratos;
IX. Livro de Precedentes Regimentais;
X. Cadastramento dos bens méveis da CAmara Municipal;
XI. Inscricdo de vereadores para uso da Tribuna;
XII. Inscrigio de oradores para uso da Tribuna Livre.

§32. Os livros serdo abertos, rubricados e encerrados pelo Presidente da Camara.

§4°. Ao final de cada Legislatura, poderio ser incineradas as fitas contendo gravagdes de
reunides da Camara.
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A CAPITULO VI
DA TRANSFERENCIA E DO RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 16 - A transferéncia e o recolhimento de documentos arquivisticos no ambito da
Camara Municipal deverdo ser realizados com base nos procedimentos definidos neste
capitulo.

Art. 17 - Na fase intermediéria, os documentos deverdo ser transferidos ao servigo de
arquivo, para armazenamento temporéario, onde aguardardo que lhes seja dada a
destinagdo definida na tabela de temporalidade.

Art. 18 - Os documentos cuja destinacdo definida na tabela de temporalidade seja a
guarda permanente deverdo ser recolhidos ao servico de arquivo, para fins de
preservacao.

Art. 19- Para efetuar a transferéncia ou o recolhimento de documentos ao arquivo, o
6rgao responsavel pelos documentos devera:

a) comunicar a Chefe de Arquivo a intencio de transferir ou enviar para
recolhimento os documentos, indicando um interlocutor para o processo e
solicitando orientacio técnica, se necessario;

b) elaborar a listagem descritiva dos documentos que pretende transferir ou enviar
para recolhimento;

c) providenciar a entrega dos documentos em caixa arquivo para garantir a

integridade do acervo.

§1° Devera ser respeitada a capacidade de acondicionamento da caixa-arquivo, de modo
a ndo prejudicar o manuseio e integridade fisica dos documentos.

§2° O Arquivo Permanente nio receberd documentacio com invélucro de
acondicionamento que deixe os documentos expostos durante o transporte e
recebimento.

Art. 20 - A Chefia do Arquivo comunicara ao Presidente da Camara o vencimento do prazo
de guarda, na fase intermediéria, dos acervos transferidos para sua custédia, para que
seja providenciada a eliminagao, quando esta for prevista na tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos.

Art. 21 - Os documentos transferidos cuja destinagdo final seja a guarda permanente
serdo automaticamente recolhidos pela Chefia do Arquivo apés cumprido o prazo de
guarda intermediaria previsto na tabela de temporalidade e destinacio de documentos.

Art. 22 - Na fase intermedidria, sdo assegurados aos servidores da Cimara os
documentos, 0 acesso e a consulta a documentag3o, inclusive sob a forma de empréstimo
ou reprodug¢do, bem como o desarquivamento de documentos, por meio de solicitacio
formal ao servigo de arquivo.

§ 1° - O acesso e a consulta a documentacdo por terceiros, excetuando-se os casos
previstos em lei, somente serdo permitidos mediante expressa autorizacio do Presidente
da Camara ao 6rgdo responsavel pelo arquivo.
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§ 22 - As consultas aos documentos originais de guarda permanente deverio ser feitas
nas dependéncias da Cimara Municipal, sendo vedado o empréstimo, salvo nos casos
previstos em lei ou em normas internas.

Art. 23 - Apds o ingresso no Arquivo Permanente, os documentos nio serio mais
tramitados e/ou emprestados e retirados do arquivo, servindo apenas para consulta no
local de guarda do acervo mediante identificacio e regras para a consulta.

§1° - Documentos recolhidos equivocadamente ao Arquivo Permanente nio serdo
devolvidos a unidade responsavel pelo encaminhamento da documentacio e passardo a
integrar o acervo permanente.

§2° - Documentos permanentes nio receberdo acréscimos de documentos ou
informagdes, ndo terdo subtracido de documentos ou informagdes, e tampouco altera¢des
nos seus conteudos.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS PARA RETIRADA E CONTROLE DE DOCUMENTOS
ARQUIVADOS

Art. 24 - O pedido de desarquivamento ou solicitacio de cbpia junto ao servico de
Arquivo devera ser feito através de Requerimento Interno.

Art. 25 - No caso do publico externo desejar obter cépias de documentos, este devera
requerer através de Requerimento Externo junto a Secretaria da CAmara e esta por sua
vez encaminhard o pedido a Presidéncia da Cimara para a devida autorizacao do
Presidente da Cimara.

Art. 26 - As consultas a processos arquivados serio realizados no servi¢o de Arquivo, sob
a supervisdo do responsavel pelo arquivo da Cimara Municipal.

Art. 27 - Havendo a necessidade de retirada de documentos, o servigo de Arquivo deve
tramitar o mesmo através de comprovante de despacho manualmente ou no sistema
informatizado de protocolo.

Art. 28 - O servigo de arquivo emitird, mensalmente, a relacio dos documentos retirados
e ndo devolvidos no prazo determinado, para fins de conhecimento da Diretoria Geral,
que determinard as medidas administrativas necessarias para restituicio do processo ao
arquivo.

Art. 29 - Quando o processo for devolvido, devera ser arquivado no mesmo local onde se
encontrava.

@
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CAPITULO VIII
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 30 - Sdo beneficios da avaliacdo de documentos:

a) reduzir, ao essencial, a massa documental dos arquivos;

b) garantir melhores condigées de conservacio dos documentos de valor
permanente;

¢) ampliar o espago fisico das instalagdes do arquivo, viabilizando a racionalizagdo
de suas atividades e servicos;

d) aproveitar melhor os recursos humanos e materiais disponiveis;

e) garantira preservagio do patriménio arquivistico.

Art. 31 - A eliminagdo de documentos nos érgios do Poder Ptiblico ocorrera apos
concluidos o processo de avaliagio conduzido pela Comissdes de Avaliacdo a ser
nomeada pelo Presidente da CAmara.

Art. 32 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de
Listagem de Elimina¢do de Documentos e de Termo de Eliminagio de Documentos.

Art. 33 - A destrui¢fo dos documentos serd efetuada por meio de fragmentacio manual
ou mecdnica que garanta a irreversibilidade da descaracterizagio da documentac3o.

§ 12 - No processo de destruicdo dos documentos serdo observados procedimentos de
sustentabilidade e a legislacdo ambiental aplicavel.

§ 22 - A eliminacdo serd acompanhada, no local definido para o procedimento, pelos
membros da Comissdo Especial e pelo responsével pelo arquivo.

Art. 34 - Efetivada a eliminagéo, a Comissdo Especial registraré as informacées relativas
ao ato em ata/termo de eliminacdo de documentos e o encaminhara ao Presidente da
Camara para conhecimento.

Art. 35 - A eliminacdo de documentos antes do transcurso dos prazos de guarda
temporaria definidos na tabela de temporalidade e destinagio de documentos da CAmara
Municipal, bem como de documentagdo considerada de guarda permanente, sujeita os
responsaveis a penalidades administrativas, civis e criminais, nos termos da legislacio
em vigor.

Art. 36 - A reproduc¢do de documentos por meio de microfilmagem ou digitaliza¢io nio
autoriza a eliminag¢do dos originais antes do transcurso dos prazos previstos na tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos.

CAPITULO IX
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 37 - Cabe a Administra¢do Publica, na forma da lei, organizar, de modo eficiente,
producdo, administra¢do, gerenciamento, manutengio e destina¢io dos documentos da
Administragdo Publica e as providéncias para franquear sua consulta a quanto dela
necessitem.
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Art. 38 - Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da

legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente
ou considerados de interesse publico e social.

Art. 39 - A presente Instru¢io Normativa entra em vigor na data de sua publicac3o.

Camara Municipal de Bardo de Cocais-MG, 02 de maio de 2018.

Vereador Lebnei Morais Pires
Presidente da CAmara

ﬁ Foren b Bl
Jagler FonsSeca de Oliveira
C

ontrolador Interno

Certidao de Publicagio

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 69,
§4° da Lei Organica Municipal, que a presente
Instrucdo Normativa foi publicada no quadro de
aviso e no sitio oficial da Camara Municipal de
Bardo de Cocais, www.cmbaraodecocais.mg.gov.br,
em 02 de maio de 2018.

M&Mlﬁ)@é\w
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ANEXO I - TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

A e (colocar o0 nome do setor) transfere os seguintes documentos ao
Arquivo da Camara Municipal de Baro de Cocais.

Nome do(s) documento(s):
Periodo do(s) documento(s): ------- até -------
Numeracio: ------- até --------

Para tanto, declara que os documentos estio conforme disposto no art. 92 da
Instru¢do Normativa n® 09/2018.

Bardo de Cocais, ------- de ----mmmmeeeeeeee de ------- i

Assinatura/matricula
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