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DECRETO N° 006, DE 16 DE JANEIRO DE 2018.

Aprova a Versdo 01 da Instruciio Normativa Sistema de Arquivo
¢ Informagoes - SAI n° 001/2018, que dispde sobre as normas €
procedimentos para 0 ingresso e para 0 acesso aos documentos
sob custodia do Departamento de Arquivo da Administragao
Direta do Municipio de Sorriso Estado de Mato Grosso, € da
outras providéncias.

Ari Genézio Lafin, Prefeito Municipal de Sorriso, Estado de
Mato Grosso, no uso das atribuicdes legais que lhe sdo conferidas e objetivando a
operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, no &mbito do Poder
Executivo;

DECRETA:

Art. 1° As normas ¢€ procedimentos referentes @0 ingresso € acesso aos
documentos sob custodia do Departamento de Arquivo da Administragéo Direta do Municipio
de Sorriso Estado de Mato Grosso, obedecerdo aos critérios estabelecidos na Versdo 01 da
Instrugiio Normativa SAI n° 001/2018 anexa, aprovada por este Decreto.

Art. 2° Os orgéos ¢ entidades da Administragdo Indireta, como unidades
executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se no que couber, a referida Instrugdo

Normativa.

Art. 3° Caberd a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestara 0s
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacgo.

Palacio da Cidadania, Gabinete do Prefeito Mu cipal de %o
Mato Grosso, em 16 de Janeiro de 2018.

REGISTRE-SE. ' UMPRA-SE.
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no Didrio Oficial de Contas TC/MT
Leonice Franciosi
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INSTRUCAO NORMATIVA SAI N° 001/2018

Versio: 01

Aprovacio: 16/01/2018

Ato de Aprovacio: Decreto n® 006/2018

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragéo.
Unidade Executora: Departamento de Arquivo.

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA O
INGRESSO E PARA O ACESSO AOS DOCUMENTOS SOB
CUSTODIA DO DEPARTAMENTO DE ARQUIVO DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO MUNICIPIO DE SORRISO ESTADO
DE MATO GROSSO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE SORRISO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelos artigos 31, 70 e 74 da
Constituigdo Federal de 1988, que estabelecem a missdo institucional do Sistema de Controle
Interno, na Lei Complementar Municipal n°® 016/2004 alterada pela Lei Complementar
Municipal n° 113/2010 que dispde sobre a criagdo do Sistema Integrado de Controle Interno;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n° 2.672, de 16 de dezembro de 2016, que
dispde sobre a implantagéo da Politica de Gestdo Sistémica de Documentos e Informagdes
Municipais — GSDIM;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n® 130/2016, de 20 de dezembro de
2016 que regulamenta a implantagio da Politica de Gestdo Sistémica de Documentos e
Informagdes Municipais — GSDIM, o Plano de Classificagdo Funcional e as Tabelas de
Temporalidade da Administragdo Publica do Municipio de Sorriso;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 2.199, de 27 de maio de
2013, que regula o acesso a informacao;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos para o
ingresso e para o acesso aos documentos sob custédia do Departamento de Arquivo de
Sorriso.

RESOLVE:

Art. 1°, Disciplinar os procedimentos para o ingresso € 0 acesso aos documentos
sob custddia do Departamento de Arquivo de Sorriso.

Paragrafo Unico. O Departamento de Arquivo de Sorriso vinculado a Secretaria
Municipal de Administragdo, é responsavel pelos procedimentos para o ingresso € 0 acesso
aos documentos que ficardo sob sua custddia. \

TiTULOAI
DA ABRANGENCIA

“VISAQ: se fazer conhecer como um Orgdo da Administragio Municipal que prima pela probidade, ética, transparéncia, imparcialidade, eficiéncia ¢ efetividade™. r\/
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Art. 2°, Esta Instrugdo Normativa abrange o Departamento de Arquivo vinculado
a Secretaria Municipal de Administragio e todas as Unidades Administrativas da
Administragdo Direta do Municipio de Sorriso.

Paragrafo tnico. Os orgdos e entidades da Administragdo Indireta, como
unidades executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida
Instrucdo Normativa.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I. Arquivo: conjuntos de documentos produzidos e recebidos por oOrgdos
publicos, instituigdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
que seja o suporte da informagéo ou a natureza dos documentos.

II. Documentos: é qualquer registro de informagdes, independentemente do
formato ou suporte utilizado para registra-las.

III. Documentos audiovisuais: sio imagens em movimento dispostos em um
suporte (fita cassete, fita Beta, CD, DVD);

IV. Documentos cartograficos: so os documentos em formatos e dimensoes
variaveis, contendo representacdes geograficas, arquitetonicas ou de
engenharia. Exemplos: mapas, plantas e perfis;

V. Documentos micrograficos: sdo documentos em suporte filmico resultante da
microreprodu¢do de imagens, mediante utilizagdo de técnicas especificas.
Exemplos: rolo, microficha, jaqueta e carto - janela;

VI. Documentos informaticos: sdo os documentos produzidos, tratados e
armazenados em computador. Exemplos: disco flexivel (disquete), disco rigido
(winchester) e disco Optico;

VII. Unidades Administrativas: diversas unidades da estrutura organizacional
sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos
nas Instrucdes Normativas.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. E Responsabilidade do Diretor do Departamento de Arquiva:

I. Eleger um representante do Arquivo Intermediério; ‘“
II. Eleger um representante do Arquivo Permanente e ou Historico; (
III. Coordenar as atividades do Departamento de Arquivo de Sorriso;
IV. Autorizar a eliminacdo de documentos produzidos, recebidos ou acumulados
pela Administragdo Publica de Sorriso;

|
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V. Emitir relatério trimestral para verificagdo do cumprimento dos prazos de
devolugdo de documentos publicos retirados do Departamento de Arquivo de
Sorriso.

Art. 5°. E Responsabilidade do Chefe do Poder Executivo:

I. Nomear os membros da Coordenagido de Gestdo de Documentos e Informagdes
Municipais - CGDIM;
II. Nomeara Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD;
III. Nomear as Comissdes Setoriais Especializadas - CSEs.

Paragrafo Unico: A nomeagio dos membros no inciso I, II e III acima
mencionados serdo alterados conforme necessidade da Administragdo Publica.

Art. 6°. E Responsabilidade do Secretario Municipal de Administragio:

I. Solicitar ao Chefe do Poder Executivo, a nomeagdo dos membros da
Coordenacdo de Gestdo de Documentos e Informagdes Municipais - CGDIM;
II. Solicitar ao Chefe do Poder Executivo, a nomeagdo da Comissdo Permanente
de Avaliagdo de Documentos - CPAD;
III. Solicitar ao Lider das Unidades Administrativas, a indicagdo da Comissao
Setorial Especializada — CSEs.

Art. 7°. Sio Responsabilidades dos Lideres das Unidades Administrativas:

I. Indicar os integrantes das Comissdes Setoriais Especializadas - CSEs, até o dia
31 de janeiro de cada ano;
II. Transferir de forma organizada os documentos arquivisticos publicos para o
Departamento de Arquivo de Sorriso.

Art. 8°. E responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio auditar o
Sistema de Arquivo e Informagdes, de acordo com o Plano Anual de Auditoria Interna —
PAAL

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Capitulo I
Do Ingresso dos Documentos no Arquivo

“VISAQ: se fazer conhecer como um Orgdo da Administragio Municipal que prima pela probidade, ética, transparéncia, imparcialidade, eficiéncia ¢ efetividade™
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Art. 9°, Cumpridos os prazos de guarda dos documentos, estabelecidos na Tabela
de Temporalidade de Documentos, nos arquivos correntes das distintas Unidades
Administrativas da estrutura organizacional da Administracdo Publica de Sorriso, o
Departamento de Arquivo de Sorriso recebera todos os documentos acompanhados da
Relacdo de Transferéncia de Documentos emitidos em duas vias, nos termos estabelecidos no
Decreto n° 130/2016.

§ 1°. Apds a assinatura do Termo, a primeira via serd destinada a unidade
administrativa transferidora e a segunda sera arquivada no Departamento de Arquivo de
Sorriso, responsavel pela gestdo de documentos.

§ 2°. Os documentos arquivisticos publicos, ao serem transferidos ou recolhidos
ao Departamento de Arquivo de Sorriso, deverdo estar avaliados, organizados, higienizados e
acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua
identificacdo e controle pela Unidade Administrativa transferidora.

Art. 10. Os acervos arquivisticos a serem transferidos ao Departamento de
Arquivo de Sorriso deverdo estar organizados, avaliados, higienizados e acondicionados como
orientado abaixo:

I. Por parte da Unidade Administrativa detentora do acervo:

a. Comunicagio oficial ao Departamento de Arquivo de Sorriso quanto ao acervo
que se pretende transferir ou recolher, solicitando, se necessaria, orientagdo
técnica;

b. Avaliagdo e selegdo dos documentos, pela Comissdo Setorial Especializada —
CSE, de acordo com a metodologia constante da Tabela de Temporalidade de
Documentos;

c¢. Organizagdo do acervo, segundo critérios técnicos de identificagdo,
classificago, arranjo e descri¢do;

d. Higienizagéo do acervo, liberando-o de poeira e de outros residuos estranhos
aos documentos, além de retirar objetos danosos tais como, grampos, clipes e
prendedores metalicos, somente serdo aceitos presilhas plasticas no acervo;

e. Acondicionamento dos documentos textuais em caixas-arquivo de tamanho
padrdo, produzidas em material inerte ou alcalino;

f. Identificacdo das unidades de acondicionamento com etiquetas contendo o
nome do érgdo produtor, série documental, datas-limite ¢ numero da unidade
de acondicionamento em ordem sequencial, conforme ANEXO [;

g. Destinagdo de recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a
consecucdo dos procedimentos previstos nas alineas anteriofes, bem gomo para
o transporte e alocagdo do acervo no depésito do Departanjento de Arquivo de
Sorriso. '

II. Por parte do Departamento de Arquivo de Sorriso: /

AN}
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a. Composi¢do de grupo de trabalho, coordenado pelo Presidente da Coordenagio
da Gestdo Sistémica de Documentos e Informagdes Municipais - CGDIM, para
orientar as atividades inerentes a transferéncia e ao recolhimento;

b. Visita de grupo de trabalho, ao local onde estd armazenado o acervo, a fim de
elaborar relatério e parecer técnico, considerando aspectos relacionados a
organizagio, avaliagdo, higienizagio e acondicionamento;

¢. Defini¢do, nos depdsitos de guarda, do local e do mobilidrio destinados a
armazenar o acervo, procedendo a respectiva sinalizagao;

d. Acompanhamento da entrada do acervo, orientando sua alocagdo nos depdsitos
previamente determinados.

§ 1°. Para os fins da alinea “e” do inciso I deste artigo, observar-se-a:

I. Poderdo ser usadas caixas-arquivo comerciais, nao alcalinas, desde que a
embalagem interna seja em papel alcalino;
II. Documentos que excedam ao padrdo convencional deverdo ser acondicionados
em embalagens adequadas as suas dimensdes;
III. Documentos audiovisuais, cartograficos, micrograficos e informaticos deverdo
ser acondicionados em caixas de material inerte ou sem acidez.

§ 2°. Para defini¢do do cronograma de entrada de documentos no Departamento
de Arquivo de Sorriso, deverdo ser considerados, também, a disponibilidade de espago fisico
e ainda fatores como complementaridade e complementagdo de fundos documentais ja
custodiados e demanda de pesquisa.

§ 3°. Para os fins deste artigo considera-se:

I. Transferéncia: passagem para a guarda temporaria no Departamento de
Arquivo de Sorriso, de documentos produzidos e acumulados pelas Unidades
Administrativas, assegurado a estes o direito de acesso e consulta, inclusive
sob a forma de empréstimo, por meio de solicitacdo formal ao Departamento
de Arquivo de Sorriso.

II. Recolhimento: passagem para a guarda permanente no Arquivo Historico de
documentos produzidos e acumulados pelas Unidades Administrativas.

§ 4°. Apds o ingresso no Arquivo Permanente, os documentos ndo serdo mais
tramitados e/ou emprestados e retirados do arquivo, servindo apenas para consulta no local de
guarda do acervo mediante identificagéo e regras para a consulta.

§ 5°. Documentos permanentes ndo receberdo acréscimos de documentos ou
informacdes, ndo terdo subtragdo de documentos ou informagdes, e tampouco alteragdes nos
A

seus conteudos. -

Art. 11. As transferéncias se efetuardo com a periodicidade e |as\ condigdes

estabelecidas pelo Departamento de Arquivo de Sorriso as Unidades Produtoras.

L

“VISAQO: se fazer conhecer como um Orgdo da Administragio Municipal que prima pela probidade, ética, transparéncia, imparcialidade, eficiéncia e Mdc". &
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Art. 12. O Departamento de Arquivo de Sorriso podera negar o recebimento de
todos os documentos que ndo cumpram os requisitos anteriormente descritos.

CAPITULO IT
DA CLASSIFICACAQ, DESCRICAO E SELECAO DE DOCUMENTOS
Secdo I
Da classificac¢io e da Descrigiio

Art. 13. Os documentos recebidos no Departamento de Arquivo de Sorriso serdo
objeto de todas as operagdes técnicas necessarias para sua correta classificacdo e descrigao.

Art. 14. O Departamento de Arquivo de Sorriso elaborard as normas de
organizagdo e descrigdo de todas as séries documentais produzidas pelas unidades produtoras
da Administragdo Publica Municipal, por meio de manual a ser preparado pela CGDIM.

Art. 15. O Departamento de Arquivo de Sorriso facilitard a preparagdo de técnicas
de arquivo ao pessoal das Unidades Administrativas da Administragdo Publica Municipal,
através de cursos de formagao.

Secao II
Da Selecéio e da Eliminacao

Art. 16. A selegdo de documentos para a preservagdo no Arquivo Histérico ou a
eliminacdo daqueles sem valor informativo ou probatdrio sera feita observando o disposto no
Decreto Municipal n° 130/2016 e nas Tabelas de Temporalidade.

Art. 17. Evitar-se-4 a proliferagdo de duplicatas, minutas, circulares repetidas,
fotocopias e documentos auxiliares nos arquivos correntes que dificultem e obstruam as
atividades cotidianas, ocupando espaco desnecessario.

CAPITULO III
DA PRESERVACAO DOS DOCUMENTOS
Secdo I
Edificio e Instala¢des do Departamento de Arquivo

Art. 18. O lugar destinado ao Departamento de Arquivo de Sorriso terd trés 4reas

perfeitamente diferenciadas: [

I. Area de trabalho, com mobili4rio e espago para os arquivistas;
II. Salas de consulta para os cidaddos, pesquisadores e funcionafigs dos diversos
orgdos da administracao;
II. Areas de deposito ou lugares destinados & instalagdo e & cons ao ﬁsic@

documentos.
\\‘
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Art. 19. O local destinado ao Departamento de Arquivo de Sorriso deverdo reunir
as condigdes necessdrias que garantam a conservagdo perfeita dos documentos e levardo em
conta o grau de umidade relativa do ar, a temperatura, os indices de poluigdo, a luz, a néo
proliferacdo de insetos, etc. e serdo adotadas técnicas para a extingdo e prevengdo de
incéndios e de roubos.

Secio II
Da Reproducio

Art. 20. O Departamento de Arquivo de Sorriso buscara meios para a reproducédo dos
documentos identificados nas Tabelas de Temporalidade como passiveis de alteracdo de
suporte por meio de digitalizagdo ou microfilmagem.

CAPITULO IV
DO ACESSO AOS DOCUMENTOS
Secdo I
Da Consulta

Art. 21. Assegurar-se-4 a todos os cidad@os o direito a consulta dos documentos
conservados no Departamento de Arquivo de Sorriso.

Art. 22. As restrigdes ao direito de consulta ndo sdo outros além dos que derivam
da natureza dos documentos, de seu estado de conservacdo ou das impostas pela legislagdo
vigente, em matéria de prote¢do de dados de carater pessoal.

Secao II
Do empréstimo dos documentos

Art. 23. Os documentos do Departamento de Arquivo de Sorriso somente poderdo
ser emprestados as Unidades Administrativas integrantes da Administracdo Publica
Municipal.

Art. 24. Para a realizagdo do empréstimo de documentos € necessario preencher,
em 02 (duas) vias, o formuldrio de empréstimo ou recibo de empréstimo a que se refere o
Anexo II desta Instrucdo Normativa, sendo:

I. 1? via: tal como guia-fora substitui o documento no local de onde foi retirado,
devendo ser eliminada quando da devolug@o do documento;

II. 2* via: acompanhard o documento solicitado para servir de protocolo de

devolugio.

§ 1°. O empréstimo somente serd autorizado mediante solicitagdo assi
lider da Unidade Administrativa solicitante ou por quem este formalmente indicar.

“VISAO: se fazer conhecer como um Orgio da Administragio Municipal que prima pela probidade, ética, transparéncia, imparcialidade, eficiéncia ¢ Cfcii\m".
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§ 2° Todos os empréstimos ficario registrados no Sistema de Informagdes
Publicas para fins estatisticos, controle e cobranga, quando vencido o prazo de devolugdo.

Art. 25. Os documentos emprestados deverfo ser devolvidos ao Departamento de
Arquivo de Sorriso no prazo maximo de 30 (trinta) dias e em perfeito estado.

Paragrafo tinico. Somente em casos excepcionais podera ampliar-se este prazo,
mediante prévia peti¢do ao Departamento de Arquivo de Sorriso.

Art. 26. Trimestralmente sera verificado o cumprimento dos prazos de devolugdo
a que se refere o art. 25.

Paragrafo iinico. Constatado o excesso dos prazos de devolugdo a que se refere o
art. 25:

I. Serd enviada notificagdo 4 autoridade maxima da Secretaria Municipal
envolvida para efetuar a devolugiio imediata do documento emprestado, sob
pena de impedimento de novos empréstimos;

II. No caso de descumprimento do disposto no inciso I deste artigo ou de sua
reincidéncia serd instaurado o competente Processo Administrativo Disciplinar
para apuracdo das responsabilidades.

Art. 27. Os documentos originais somente poderdo ser retirados do Departamento
de Arquivo nos seguintes casos:

I. Quando sejam requeridos pelos 6rgdos do Poder Judicidrio, Ministério Publico,
Tribunais de Conta ou outros 6rgéos equivalentes;

II. Para reprodugdo por meio de microfilme, digitalizagdo ou qualquer tipo de
suporte que se realiza fora das dependéncias do Departamento de Arquivo de
Sorriso;

III. Para serem encadernados quando os formatos dos documentos assim o exigir;

IV. Para serem submetidos a processos de restauragao;

V. Para a realizagdo de exposi¢des, caso em que serdo adotadas as medidas
necessarias para garantir a seguranca e a adequada protecdo dos documentos,
assim como a reintegragio dos mesmos ao Departamento de Arquivo de
Sorriso.

Art. 28. As solicitagdes de copias reprograficas se realizardo por es¢rito, e serdo
atendidas sempre e quando o Departamento de Arquivo de Sorriso disponha de mgiog t¢cnicos
adequados para realizé-las, salvo se, por medidas preventivas de conservagdo dg dgcumen
ndo possa realizar ditas copias.

“VISAOQ: sc fazer conhecer como um Orgdo da Administragio Municipal que prima pela probidade, ética, transparéncia, imparcialidade, eficiéncia e efetividade”.
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Art. 29. Aquele que desfigurar, destruir ou extraviar documentos de valor
permanente ou identificados como de interesse publico e social serd responsabilizado penal,
civil e administrativamente, na forma da legislagdo em vigor.

Secdo I1I
Das Classes de Documentos

Art. 30. Para fins de empréstimos e consultas, os documentos se classificam em
documentos de acesso livre e documentos de acesso restrito.

§ 1°. E de responsabilidade da unidade administrativa que enviar a documentagéo
para transferéncia e ou recolhimento, comunicar o Departamento de Arquivo, da existéncia de
documentos e/ou processos administrativos sigilosos de carater reservado, ou que contenham
informacdes que afetem a intimidade, vida privada, honra € imagem das pessoas, € ndo
possam ser de acesso publico.

§ 2° Os documentos sigilosos de cariter reservado, ou que contenham
informagdes que afetem a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas serdo
transferidos ao Departamento de Arquivo, mediante confirmagdo de existéncia de estrutura
adequada para guarda e acondicionamento dessa documentagao.

§ 3°. O acesso aos documentos e a sua informagdo podera ser negado segundo os
dispostos na Lei Municipal 2.199/13.

§ 4°. Todo aquele que tiver conhecimento de assuntos sigilosos fica sujeito as
sangdes administrativas, civis e penais decorrentes da eventual divulgacdo dos mesmos.

§ 5°. O servidor que ficar em divida quanto a restricdo de acesso a informacéo
por ele custodiada, ou que dela tome conhecimento, devera buscar orientagdo junto a
Controladoria Geral do Municipio.

Secdo IV
Do Acesso aos Documentos

Art. 31. O acesso aos documentos, contemplados como restritos, ficam reservados
ao0s seus titulares ou a seus procuradores, as Unidades Produtores e aos funciondrig
competéncia direta na matéria de que trata os mesmos.

Paragrafo tnico. Serdo liberados a consulta publica, os docum
contenham informagdes pessoais, desde que previamente autorizada pelo titular @
herdeiros.

Art. 32. O direito ao acesso aos documentos contemplados como restritos
ser exercido, além dos titulares, por terceiros que apresentem interesse legitimo e direto.
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Paragrafo tinico. O acesso aos documentos podera ser negado de acordo com a
legislagdo vigente.

Art. 33. Se alguns dos expedientes incluidos como restritos, contiverem
informagdes relacionadas a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem de pessoas,
deverdo ser retiradas do expediente solicitado como objeto de consulta, antes de ser exibidos
ao solicitante.

Art. 34. Considera-se que tém interesse legitimo e direto a consulta dos
expedientes relativos a edificagdes particulares, atividades econdmicas, processos relativos a
parcelamento do solo as seguintes pessoas:

I. Proprietarios atuais ou seus representantes;
II. Inquilinos ou arrendatarios, mediante apresentagcdo do respectivo termo de
contrato;
III. Sindicos, mediante apresentagdo da ata de eleigdo.

Secio V
Procedimentos de Acesso aos Documentos por Parte dos Cidadios

Art. 35. Os cidadios que desejarem consultar documentos do Departamento de
Arquivo de Sorriso deverdo manifestar-se por escrito, apresentando o documento de
identidade e o motivo da consulta, conforme ANEXO III desta Instrugéo.

Art. 36. As solicitagdes serdo deferidas pelo Departamento de Arquivo de Sorriso
e as que por sua complexidade nfo possam ser resolvidas no ato, serdo decididas dentro do
prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 37. Os impressos de solicitagio de documentos ou informagdo ao
Departamento de Arquivo de Sorriso ficardo em poder deste servigo que os facilitardo aos
interessados.

Art. 38. Para consultar um documento de carater nominativo, ndo sendo o titula
do mesmo, o solicitante da consulta apresentara ao Departamento de Arquivo de Sorriso, por
escrito, as razdes que fundamentam e demonstrem o interesse legitimo da consulta.

—

Art. 39. Quando os documentos do Departamento de Arquivo de Sorriso tenham
sido microfilmados ou processados em outros tipos de suportes, as consultas se fardo
preferencialmente sobre estes, a fim de proteger os originais dos danos que possam causar a {
manipulagéo e o uso frequente.

Art. 40. Para a obtengdo de cdpias devera ser protocolado o formulério! de Y
solicitagdo no Departamento de Arquivo e os interessados recolherdo as taxas obrigatorias.
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§ 1°. Procedimentos para a realizagdo de copias de documentos no arquivo:

I. Copia do Inteiro teor atualizado, quando necessario;
II. Copia dos documentos pessoais;
IIl. Autorizagdo do proprietario para a realizagdo de copias de processo, quando
necessario;
IV. Formulario de solicitagdo de copias;
V. Protocolo no Departamento de Arquivo, e retirada da taxa obrigatoria.

§ 2°. Ap6s o protocolo do formulario para obtengdo de copias, o Departamento de
Arquivo tera o prazo de 5 (cinco) dias 1teis para localizagdo dos documentos.

Secdo VI
Procedimentos de Acesso aos Documentos pelas Unidades Administrativas da estrutura
organizacional da Administracio Publica de Sorriso

Art. 41. As Unidades Administrativas poderdo acessar aos documentos do
Departamento de Arquivo de Sorriso através do servigo de consulta e de empréstimo, sendo
necessario neste ltimo caso, o preenchimento do formulario de empréstimo de documentos
de que trata 0 ANEXO II desta Instrugdo Normativa.

Art. 42. Todas as unidades administrativas poderdo solicitar a consulta dos
documentos por eles tramitados ou transferidos ao Departamento de Arquivo de Sorriso e dos
documentos classificados como de livre acesso.

Art. 43. Para consultar ou receber informagdo de documentos de acesso restrito,
tramitados e transferidos ao Departamento de Arquivo de Sorriso por outros 6rgdos, devera o
solicitante manifestar o motivo de sua necessidade, tanto no caso de consultas como no de
empréstimo.

Secdo VII
Procedimentos de Acesso aos Documentos por Parte dos Pesquisadores

Art. 44. Os pesquisadores com interesse historico, cientifico ou cultural relevant
poderdo realizar peti¢do especifica sobre a matéria objeto de investigagdo.

Art. 45. Os pesquisadores terdo acesso a todos os documentos custodiados pelo
Departamento de Arquivo de Sorriso com prévio compromisso por escrito de que preservara a
intimidade das pessoas quando seus dados pessoais aparegcam nos documentos objeto da
investigagdo, nos termos do Anexo IV desta Instrugdo Normativa. f .

Art. 46. Para a obtencdo de copias, os pesquisadores pagardo as taxas
obrigatorias.
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Art. 47. Dos documentos de acesso restrito ndo serdo fornecidas copias e os
requisitos para a consulta de documentos por parte dos pesquisadores ficard registrado na
ficha de pesquisadores, conforme o Anexo V desta Instrugdo Normativa.

Art. 48. Os pesquisadores deverdo atribuir créditos ao Departamento de Arquivo
de Sorriso e poderdo entregar copia de cada trabalho realizado, os quais passardo a fazer parte
do fundo bibliografico do Departamento.

Art. 49. Os usudrios do Departamento de Arquivo de Sorriso estardo obrigados a
respeitar o horério e as normas de funcionamento do Arquivo Municipal.

Art. 50. O acesso aos documentos e a sua informagdo poderd ser negado segundo
os dispostos na Lei Municipal 2.199/13.

CAPITULO V
DO REGIME INTERNO DO ARQUIVO

Art. 51. Ao Departamento de Arquivo de Sorriso compete, sempre que solicitado,
dar orientagdes técnicas em arquivistica as Comissdes Setoriais Especializadas e as Unidades
Administrativas da Administracio Publica Municipal sobre a aplicagdo do Plano de
Classificagdo Funcional e das Tabelas de Temporalidade.

Art. 52. Para garantir a efetiva aplicag@o do Plano de Classificagdo Funcional e
das Tabelas de Temporalidade, as Comissdes Setoriais Especializadas deverdo solicitar as
providéncias necessarias para a sua inclusdo nos sistemas informatizados utilizados nos
protocolos e arquivos de seus respectivos 6rgaos.

Art. 53. O Departamento de Arquivo de Sorriso deverd propor as Unidades
Administrativas a aprovagdo de normas internas de organiza¢do e descricdo das séries

documentais destinadas a aplicagdo das mesmas, tanto nos arquivos correntes como nos
arquivos centrais.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. A inobservincia desta Instrugdo Normativa acarretara representa¢do ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - TCE/MT.

Art. 55. Os procedimentos instituidos por esta Instrugdo Normativa se sujeitam a
fiscalizagdo/verificagdo in loco pela Controladoria Geral do Municipio.

|
Art. 56. A apuragdo das dentincias do descumprimento aos ditames contidos nesta f
Instrugdo Normativa, bem como 0s casos omissos, serdo apurados conjuntamentg pela
Secretaria Municipal de Administragdo e Controladoria Geral do Municipio, sujeitando o
infrator as penalidades administrativas cabiveis.

“VISAOQO: se fazer conhecer como um Orgdo da Administragdo Municipal que prima pela probidade, ética, transparéncia, imparcialidade, eficiéneia ¢ efetividade”.
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Art. 57. Sdo integrantes da Normativa os seguintes anexos:

I. Anexo I - Etiqueta de Identificagdo;
II. Anexo II — Solicitagio de Empréstimos de Documentos por Usudrio da
Administragdo publica Municipal;
III. Anexo III — Ficha de Solicitagdo de Consultas de Documentos;
IV. Anexo IV — Termo de Compromisso de Pesquisador;
V. Anexo V —Ficha de Pesquisador;
VI. Anexo VI- Ficha de solicitac@o de cdpias.

ESTEVAM
SECRETARIO
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