Processo n.° 16.756-8/2010

Interessado TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO

Assunto Dispde sobre a instituicao da gestdo arquivistica no ambito do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso e dé outras providéncias.

Relator Nato Conselheiro Presidente VALTER ALBANO
PROVIMENTO N.° 2/2010

Dispde sobre a instituicao da gestdo arquivistica no ambito do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso e dé outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no
uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo inciso V, do artigo 40, da Lei Complementar
Estadual n.® 269/2007 (Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso) e
pelo inciso XXVIII, do artigo 21, inciso V do artigo 78 e incisos II e III, do artigo 84, todos
da Resolucao n.° 14/2007 (Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso),

CONSIDERANDO que a Administracdo Publica busca: a otimizagdo e
melhoria dos processos internos, em especial por meio da gestdo arquivistica; e a visao
sisttmica de todos os documentos e processos, sejam eles convencionais, eletronicos ou
digitais;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo da Instrucao
Normativa 001/2000 que dispde sobre a temporalidade dos documentos e processos fisicos,
eletronicos e digitais e o estabelecimento de politicas de armazenamento, guarda e
preservagao dos documentos e processos;

CONSIDERANDO a devolugdo das contas de gestdo municipais e
processos afins a origem apos o transito em julgado, disposta no paragrafo tnico do artigo
7° da Resolu¢ao Normativa 10/2008 do TCE-MT;

CONSIDERANDO a Resolucao Normativa 29/2007, que dispde, entre
outros, sobre documentos digitalizados;

CONSIDERANDO a Decisao Administrativa 06/2008, que dispde sobre
descarte de documentos constantes do Arquivo do Tribunal de Contas;

RESOLVE:

Art. 1°. Normatizar os procedimentos e acdes relacionados a gestdo
arquivistica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, regulamentados pelo disposto
nesta Instru¢ao Normativa.

DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO ARQUIVISTICA

Art. 2°. Para os efeitos desta Instrugdo Normativa, sao instrumentos de
gestao arquivistica:



I - Plano de Classificagdo Documental: representagdo grafica (mapa) da
classificagdo dos documentos no ambito do Tribunal, indicando-se como devem ser
organizados, composto por séries ¢ subséries que representam as categorias genéricas
relativas as fungdes/atividades da instituigao;

I - Codigo de Classificacio Documental: numeracdo consecutiva das
classes representantes das diversas atividades no ambito do Tribunal, subdivididas em
subclasses por meio de niimeros justapostos;

[I - Tabela de Temporalidade Documental: instrumento de destinagdo
documental, resultante do processo de avaliagdo, que define e regula o valor dos
documentos, seus prazos de guarda e o destino final, que pode ser guarda permanente ou
eliminacao.

DA COMISSAO PERMANENTE

Art. 3°. A comissdo permanente, designada pelo Presidente do Tribunal,

compete:

[ — propor a institui¢do, alteracdo e adaptacao dos instrumentos de gestao
arquivistica;

I — orientar e supervisionar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo
arquivistica;

IIT — estimular a participagdo das unidades gerenciais na implementagao
da gestdo arquivistica por meio de mecanismos de interacao;

IV — promover, continuadamente, avaliagdo dos instrumentos de gestao
arquivistica.

DA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 4°. Os documentos produzidos ou recebidos no Tribunal serdo
classificados por assunto, de acordo com o Cddigo de Classificagio Documental constante
no anexo do Manual de Gestdo Arquivistica, que ¢ parte integrante desta Instrucao
Normativa.

§ 1° O documento juntado ou o processo apensado de forma permanente
aos autos de um processo ou a um dossié receberdo o mesmo codigo de classificacdo destes,
devendo ser preservado o de maior temporalidade.

§ 2° O processo autuado em apartado serd classificado de acordo com o
assunto nele tratado, nos termos do caput deste artigo.

DA GUARDA E DA DESTINACAO DE DOCUMENTOS



Art. 5°. Os prazos de guarda e a destinagao dos documentos produzidos
ou recebidos no Tribunal serdo regidos de acordo com o Manual de Gestao Arquivistica do
TCE-MT, que contempla atividades da area-fim e da drea-meio.

§ 1° Os prazos de guarda dos documentos terdo inicio a partir da data de
sua producao.

Art. 6°. Em decorréncia da avaliagdo que trata o inciso IV do artigo 3°, a
comissao permanente deliberara sobre:

[ — guarda permanente dos documentos que apresentarem valor histdrico,
probatorio ou informativo;

IT — eliminacao dos documentos, nao enquadrados no inciso anterior, nos
termos dos artigos 11 a 15 desta Instrugao.

§ 1° E considerado documento histérico, de que trata o inciso I deste
artigo, aquele com teor referente:

I — a origem, a missao e aos objetivos do Tribunal;

II — ao estudo sobre fato marcante da “vida” do Tribunal, de natureza
administrativa ou civica;

IIT — & organizagdo e ao desenvolvimento do Tribunal;
IV — ao estudo relativo a anteprojeto de lei de iniciativa do Tribunal;
V —ao original de ata de sessdo de colegiado do Tribunal;

VI — ao original de sumula de jurisprudéncia, instru¢do normativa,
resolucdo, decisdo normativa e de estudo que der origem a tais expedientes;

VII — a copia de Decreto de nomeagao ou de aposentadoria de membros
do Tribunal;

VIII — ao processo que tratar de acompanhamento, fiscalizagdo e
avaliacdo de processo de desestatizacao realizado pela administragdo publica estadual,
compreendendo as privatizagdes de empresas, as concessdes, permissdes € autorizagdes de
servigo publico;

IX — ao registro visual ou sonoro que reflita fato relevante da “vida” do
Tribunal;

X — a qualquer outro documento cujas caracteristicas extrinsecas sejam
de valor artistico e cultural;

XI — aos procedimentos administrativos vigentes em determinada época,



selecionado, por amostragem, na documentacao destinada a eliminagdo , com o objetivo de
preservar o historico da evolugdo do Tribunal, de suas fungdes e atividades.

§ 2° Os documentos destinados a guarda permanente, nos termos do
inciso I deste artigo, serao recolhidos ao Arquivo do Tribunal.

§ 3° A deliberagdo da comissdo permanente serd registrada no sistema
informatizado de gestdo de processos e documentos.

DA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Art. 7°. A transferéncia de documentos observara cronograma elaborado
pela comissao permanente.

Art. 8° Observado o cronograma de que trata o artigo anterior, as
unidades do Tribunal identificardo os documentos com temporalidade vencida na fase
corrente, para transferéncia ao arquivo Intermediario e/ou eliminagao.

Paragrafo unico. Os documentos sem previsdao de arquivamento na fase
intermediaria e ndo destinados a guarda permanente serdo submetidos a eliminacdo, nos
termos dos artigos 11 a 15 desta Instrucdo.

Art. 9°. Os documentos transferidos ao arquivo intermedidrio serao
acompanhados de Termo de Transferéncia de Documentos.

§ 1° A transferéncia sera precedida do registro de tramitacdo no sistema
informatizado de gestao de processos € documentos.

§ 2° A comissdo permanente podera autorizar, em carater excepcional, a
manuten¢do de documentos, de que trata o artigo 11, no arquivo da unidade interessada, por
prazo superior ao previsto na Tabela de Temporalidade Documental.

Art. 10. Observado o cronograma de que trata o artigo 7°, as unidades
deverdo encaminhar os documentos com temporalidade vencida na fase intermediaria e
destinados a guarda permanente ao Arquivo, apos a autorizac¢ao do titular da Coordenadoria
de Expediente.

DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Art. 11. Observado o cronograma de que trata o artigo 70, previamente
estabelecido pela comissdo permanente, as unidades do Tribunal encaminhardo listagem

com previsao de eliminacao, contemplando os documentos:

I — com temporalidade vencida na fase intermediaria e sem previsdo de
guarda na fase permanente; ou

IT — referidos no paragrafo tnico do art. 8°.



Art. 12. A eliminagdo serd precedida de deliberagdo da comissao
permanente.

Pardgrafo unico. A comissao podera solicitar:

I — informagdes complementares ou a remessa dos documentos para
subsidiar a sua analise;

IT — a indicagdo de representante de unidade do Tribunal para auxiliar na
analise dos documentos a serem eliminados.

Art. 13. Aprovada a eliminagdo, caberd a comissdo permanente emitir
Edital de Ciéncia de Elimina¢ao de Documentos.

§ 1° O Edital consignara prazo de 45 (quarenta e cinco dias) para que os
interessados requeiram a doacao dos documentos ou copias destes.

§ 2° A titulo de ressarcimento de custos, serdo cobrados emolumentos
definidos pelo Tribunal para fornecimento de copias de documentos ou de processos.

§ 3° A doagdo de documentos originais ou de copias dar-se-4 mediante:
I — lavratura de Termo de Retirada de Documento do Arquivo;

I — registro no sistema informatizado de gestdo de processos e
documentos.

Art. 14. A comissdo permanente encaminhard as unidades competentes o
Edital de Ciéncia de Eliminagcdo de Documentos para publicagdo na Imprensa Oficial do
Estado de Mato Grosso e no portal deste Tribunal.

Art. 15. Transcorrido o prazo de 45 (quarenta e cinco dias), a comissao
permanente autorizara a Coordenadoria de Expediente a elaborar o Termo de Eliminacao de
Documentos e a proceder a fragmentacao daqueles nao alcancados por pedido de doagao.

§ 1° A fragmentacgao serd realizada por meio mecanico.

§ 2° Os documentos fragmentados serdo destinados a reciclagem, nos
termos da legislagao do meio ambiente que trata do assunto.

§ 3° As informagdes contidas no Termo de Elimina¢ao de Documentos
serdo registradas no sistema informatizado de gestao de processos e documentos.

DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 16. Aos documentos digitais e aqueles mantidos em outros suportes
serdo aplicadas as regras e procedimentos estabelecidos em seus respectivos instrumentos
normativos.



Art. 17. A comissdo permanente instituira os formuldrios e minutas
necessarias ao cumprimento desta norma, incluindo:

I — Termo de Transferéncia de Documentos;

IT — Relacao de Elimina¢cdo de Documentos;

IIT — Edital de Ciéncia de Elimina¢ao de Documentos;
IV — Termo de Eliminacao de Documentos;

V — Termo de Retirada de Documento do Arquivo;

VI — Formuldrio para Atualizagdo dos Instrumentos de Gestdo
Arquivistica;

VII — Espelho que Acompanha os Documentos para Remessa ao
Arquivo.

Art. 18. As atualizagdes dos instrumentos de gestdo arquivistica,
propostas pela comissdo permanente, serdo submetidas a Presidéncia para apreciagao.

Art. 19. Ficam revogadas as disposi¢gdes em contrario.
Art. 20. Este Provimento entrara em vigor na data de sua publicagao.

Participaram da votacdo os Senhores Conselheiros ANTONIO
JOAQUIM, JOSE CARLOS NOVELLI, ALENCAR SOARES, HUMBERTO BOSAIPO e
DOMINGOS NETO. Participou, ainda, do julgamento, o Auditor Substituto de Conselheiro
LUIZ HENRIQUE LIMA, em substituigio ao Conselheiro WALDIR JULIO TEIS,
conforme artigo 104, inciso I, da Resolucdo n.° 14/2007. Presente, representando o
Ministério Publico de Contas, o Procurador Geral GUSTAVO COELHO DESCHAMPS.



