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Prefeitura Municipal de Novo Hamburgo

Estado do Rio Grande do Sul SEGURANCA

Secretaria Municipal de Seguranga

PORTARIA NORMATIVA SEG N° 21/2024 DE 17 DE DEZEMBRO DE 2024

Estabelece procedimentos para eliminacio
de documentos arquivisticos e di outras
providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA, no termos do Decreto n°
9.751. de 28 de maio de 2021, que dispde sobre os atos normativos inferiores a decreto no
ambito da Administragdo Publica direta e indireta do Municipio de Novo Hamburgo,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam estabelecidos procedimentos para a eliminacdo de documentos
arquivisticos, no ambito da Secretaria Municipal de Seguranga (SEG), nos termos desta Portaria
Normativa.

§ 1° Para os efeitos desta Portaria Normativa, considera-se:

I — documento: registro de informagao, qualquer que seja o formato ou suporte,
digital ou nao digital, podendo ser dividido segundo o género em textual, cartografico,
iconogrifico, filmogréfico, cinematogréfico, fotografico, micrografico, audiovisual ou SOnoro;

II — documento arquivistico: documento que possui valor administrativo, fiscal,
histérico-cultural, informativo, juridico ou probatério;

[II - valor administrativo: qualidade do documento que é necessario a atividade
cotidiana, corrente, de quem o criou e refere-se ao seu uso administrativo:

IV — valor fiscal: qualidade do documento gerado para comprovar operagdo
financeira;

V — walor histérico-cultural: qualidade do documento que representa um
acontecimento, fato ou situagdo relevante para a historia do orgdo e da sociedade, bem como os
de grande repercussdo nos meios de comunicagio;

VI — valor informativo: qualidade do documento que registra informagdes sobre
pessoa, lugar, objeto, fato ou fendmeno que aconteceu;

VII — valor juridico: qualidade do documento que comprova direitos:

VIII — valor probatério: qualidade do documento que comprova a realizagdo de
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determinada agéo.

§ 2° Esta Portaria Normativa ndo se aplica aos documentos com classifica¢do
sigilosa de que trata a Lei Federal n° 12.527. de 18 de dezembro de 2011.

Art. 2° Os procedimentos para eliminagdo de documentos arquivisticos ocorrerdo
apos a conclusdo do processo de andlise, avalia¢do e sele¢do, ambos conduzidos pela Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), observadas a Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) e o Plano de Classifica¢do de Documentos (PCD) da Administragdo Central
e das Diretorias subordinadas/vinculadas a SEG.

Paragrafo unico. O processo de analise, avaliacdo e selecdo de documentos da
Administragdo Central e das Diretorias subordinadas/vinculadas & SEG que ndo estejam
contemplados na TTD e/ou no PCD sera realizado mediante orienta¢io especifica da CPAD.

Art. 3° Os documentos arquivisticos passiveis de eliminagdo constituirdo as
“listagens de eliminagdo de documentos” (Anexo I), organizadas pela CPAD, que as
encaminhard a SEG para os tramites de aprovagdo.

Art. 4° Compete a Secretaria Municipal de Administra¢do (SEMAD) manifestar-
se, formalmente, pela aprovag@o ou reprovagdo, no todo ou em parte, das listagens de que trata o
art. 3°.

§ 1° Na hipotese de reprovagio, os documentos retornam para arquivo com novo
prazo para analise, avaliacdo e selecdo.

§ 2° Recebida a manifestagdo da SEMAD, esta seguira para CPAD, para eventual
desentranhamento de documentos e realizagdo dos demais procedimentos para eliminagéo.

Art. 5° Apos autorizagdo para proceder a eliminagdo, a CPAD devera elaborar o
“edital de ciéncia de eliminagdo de documentos™ (Anexo II), encaminhando-o 4 SEG para os
trAmites de publicac¢io.

§ 1° O “edital de ciéncia de eliminagdo de documentos™ consignara prazo de 30
(trinta) dias para eventuais manifestagdes e, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas
requererem o desentranhamento de documentos.

§ 2° Decorrido o prazo previsto no § 1° sem manifestagdo, proceder-se-a a
eliminacgdo.

§ 3° Havendo solicitagdo de desentranhamento de documentos, a CPAD emitira
parecer sobre o deferimento ou indeferimento do requerimento, cabendo a decisdo ao Secretario
de Seguranga.

§ 4° Deferido o requerimento, os documentos serdo desentranhados e entregue
copias ao interessado, mediante termo de recebimento. retornando os documentos
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desentranhados para arquivo com novo prazo para andlise, avaliagdo e selecio.
§ 5° Indeferido o requerimento, os documentos serdo eliminados.

Art. 6° A elimina¢do de documentos sera efetuada por meio de fragmentacio
manual ou mecanica, desmagnetizagdo ou reformatagdo, com a garantia de que a
descaracterizagdo dos documentos ndo possa ser revertida.

Paragrafo unico. A elimina¢do de que trata o caput deverd ser supervisionada por,
pelo menos. um membro da CPAD.

Art. 7° Posteriormente ao ato de eliminacdo, a CPAD devera confeccionar o
“termo de elimina¢do de documentos™ (Anexo III).

Art. 8° vedada a eliminacédo de:

I — documentos arquivisticos da Administracio Central e das Diretorias
subordinadas/vinculadas a8 SEG em desacordo com o enunciado no art. 2°;

IT — TTD. PCD, “listagens de elimina¢do de documentos™, “edital de ciéncia de
eliminacdo de documentos”, requerimentos de desentranhamento de documentos e
correspondentes despachos de deferimento ou indeferimento, termos de recebimento, “termo de
eliminagdo de documentos™ e as manifestagdes da SEMAD de que trata o art. 4°.

Art. 9° A observancia do estabelecido nesta Portaria Normativa nio autoriza o
descumprimento de leis, decretos ou outros atos normativos vigentes.

Art. 10. Os casos omissos serdo analisados pela CPAD e submetidos a aprecia¢io
do Secretario Municipal de Seguranga, a quem cabera dirimi-los.

Art. 11. Esta Portaria Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicac¢do

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA, aos 17 (dezessete) dias do més
de dezembro do ano de 2024

ROBERTO mGT’QON
Secretario Municipal d}/Seguranga
L /'/
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ANEXO 1

PREFEITURA DE NOVO HAMBURGO COMISSAO PERMANENTE DE
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA AVALIACAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° _/

DIRETORIA DEPARTAMENTO FOLHA N° 01/03

CODIGO DE CLASSIFICACAO DiT UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OB%EE[:{SYAC
' : ICA
CODIG DESCRITOR LIMI QUANTIFICAC ESPE(}IF CAC | JUSTIFICATI
O TE AO AO VAS
021.4 Corregdo .de Provas. 2005 5 CAIXAS
Avaliacdo.
B = z
035 Xecucao de~serv19?5 de 2008 I PASTA
manutencao predial
Novo Hamburgo, __ de de

NOME COMPLETO — Matricula
Chefe do Departamento

NOME COMPLETO — Matricula
Diretor da

NOME COMPLETO — Matricula
Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
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ANEXO II

PREFEITURA DE NOVO HAMBURGO COMISSAO PERMANENTE DE
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA AVALIACAO DE DOCUMENTOS

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° i
O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da Secretaria Municipal de
Seguranga, nomeada pela Portaria n° _ /., publicada no Diario Oficial do Municipio n°®
_/_ ,de / / . faz saber a quem interessar possa que a partir do trigésimo dia
subsequente a data de publicagio deste Edital no Didrio Oficial do Municipio, se ndo houver
oposi¢do. eliminard os documentos relativos 4 Listagem de Eliminagdo de Documentos n°
_ /. parte integrante deste Edital.

Os interessados, no prazo supramencionado, poderdo solicitar o desentranhamento de
documentos, as suas expensas, mediante requerimento dirigido a Comissdo Permanente de
Avaliag@o de Documentos da Secretaria Municipal de Seguranga.

Novo Hamburgo,  de de

NOME COMPLETO - Matricula
Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
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ANEXO III

PREFEITURA DE NOVO HAMBURGO COMISSAO PERMANENTE DE
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA AVALIACAO DE DOCUMENTOS

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° _ /

Aos dias do més de do ano de . @ Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos da Secretaria Municipal de Seguranca, de acordo com Edital de Ciéncia de
Elimina¢do de Documentos n° /____, publicado no Diario Oficial do Municipio n° . de

] . procedeu a eliminagio dos documentos constantes da Listagem de Eliminacdo de
Documentos n® _ /

Novo Hamburgo,  de de

NOME COMPLETO — Matricula
(responsdveis por supervisionar a eliminagdo dos documentos)

NOME COMPLETO — Matricula
Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
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