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Prefeitura Municipal de Jacobina
Adm. Geral - Administração Geral
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Processo disponlv€l pam Íecebimenlo com código do baÍas

Trâmite do Processo

PROCESSO N'00M57t24
Data de Entrada: 2O1OAI2OZ4

Situação: Em Trâmite

Assunto

Rsqu6ronto
coMtssÃo DE AVALTAÇÃo E GEsrÃo DE oocuMENTos DE AReutvos
End.rôç0
RUA SENADOR PEORO LAGO, 40, APARTAMENTO , CENTRO _ Jacobina, /BA _ CEp: 44700-OOO
Contato
Celular: (74) 3621-2590

CPFi CNPJ
893.70Í.125-53

- Tramitação

Oriqem Dêstino Observação2U4812024 10:15:OO ADM GERAL -ADMINISTRAÇÃo SEoRETARI,A DE FI NANÇAS -
GERAL SECRETARIO FINANÇAS

Prefeitura Mun icipâlde Jacobinâ

OFICIO CADOC Àto 03Si2024 - ApROVAÇÃO
Do PRocEsso DE ELIMINAÇÃo DE
DOCUT\4ENTO - SEC DE FTNANÇAS - Pi,4J

Avenida Clériston And.âde , Bairro Sol Nascente - Jacobinâ/BA - CEpr 44CNPJ: í4.197.586/0001-30 Têlofone: í74) 3621-2799
840-000



ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA DE JACOEINA
Rua Sênador Pedro Lago,40, Cêntro, Jacobina- Bahie
Telefone: (74) 362í-2590
cNPJ 14. 197.586./0001 -30

oFícro cAooc No 035/2024

Jacobina - Bahia, 20 dê agosto de 2024.

ORIGEM:
Comissão de Avallação e Gestão de Documentos de Arquivos
Prefeitura Municlpal de Jacobina - Bahia

DESTINOS:
llma.
Sra. ANA CAROLINA BARRETO VIANA
Secretária Municipal de Finanças
Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia

llmo.
Sra. SILVANA MARIA SANTANA BARBERINO
Secretária Municipal de Administração
Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia

ASSUNTO: Aprovação do Processo de Eliminaçáo de Documentos da Secretaria Municipal de Finanças da
Prefeitura de Jacobina - Bahia.

Prezados Secretários,

Em cumprimento ao disposto no Decreto Municipal n" 0'109 de 0710612022 (ANEXO), publicado no Diário Oficial
do Município de Jacobina em 09 de junho de 2022, bem como na lnstruçáo Normativa - SECADM/SEFIN no

00112022 de 07 dejunho de 2022 (ANEXO), que orienta os órgáos e entidades da Administração Pública do Poder
Executivo Municipal, quanto à gestáo e digitalização de documêntos arquivÍsticos, além dê determinar as
competências das Diretorias Gerais e Diretorias Administrativas, assim, na condição de Presidente da Comissáo
de Avaliaçáo e Gestáo de Documentos de Arquivo da Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia, designada pela
Portaria no 0183 de 2210412022 (ANEXO), publicada no Diário Oficial do l\4unicípio de Jacobina em 22 de abril de
2022, venho por meio deste encaminhar as V.Sas., o Processo com a Listagem de Eliminaçâo de Documentos
n'001/2023 (ANEXO), com 09 páginas, contendo registros das tipologia documentais sem valor
primário/secundário referente às atividades-meio da Secretaria Municipal de Finanças, acondicionados em 3'15
pastas AZ. Assim, seguindo os critérios técnicos do Plano de Classificaçâo e Tabela de Temporalidade de
Documentos do Poder Executivo Municipal, previstos por meio do Decreto Municipal n" 0285 de 23 de novembro
de 2022 (ANEXO)

Assim sendo, para coleta da assinatura da Sra. Secrêtária de FinanÇas da PMJ nesta listagem informada e
despacho de aprovaÇáo, além do despacho de aprovaçáo do Sr. Secretário de AdministraÇáo da PMJ, e assim
prosseguirmos com o encaminhamento ao Arquivo Público Municipal de Jacobina - APMJ para avaliaçáo e
aprovaçâo.

Por Íim, agradecemos a atençáo e nos colocamos à disposição para eventuais esclarecimentos em tempo que

renovamos votos de elevada estima.

Atenciosamente.
LETICIA SANTANA Àrinàdodeíomâtisitãlpor

DOS saNTos:89370112s51

SANTOS:893701 12553

Letícia dos Santos
Presidente - Matrícula no 1373

Comissâo de Avaliagáo e Gestão de Documentos de Arquivos
Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia

DEFERIDO
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PROCESSO N"i 004457 t?4

9ll9-!yr comissâo de Avaliação de Documentos da prefeitura Municipar de Jacobina
OBJETO: Aprovaçáo da Listagem de Eliminaçáo

PARECER APMJ/SECADM/PMJ NO Ol0/2024

A Comissáo de Avaliação dê Documentos de Arquivo da Prefeitura Municipal de Jacobjna - Bahla,
instituída por meio da Portaria no 0183, de 22 de AbÍtl de 2022, tem como finalidade cumprir o
Decreto no 0 109 de 07 de 2022 e à tnstrução Normativa - SECADM/SEFIN no ooi t2o22, pubticada
no Diário oÍicial do MunicÍpio (DoM). A comissáo composta pelas servidoras LetÍcia dos santos _

Presidente - MatrÍcula n" 1373; cláudia Alves silva de Melo - Matricula no 86gi sandra Regina
carvalho TÍnel- Matricula no 24.33s, encaminhou processo para este Arquivo público Municipal de
Jacobina - Bahia (APMJ), solicitando a aprovaçâo da Listagem de Eliminaçáo de Documentos
refentes ao processo de n" 01012024.

o Arquivo Público lrunicipal de Jacobina após proceder com a leitura e análise do processo

Listagem de Eliminaçáo de Documentos, ApRovA e AUToRIZA e publicaçáo da mesma no DoM,
bem como certifica a legitimidade da documentação apresentada.

Caberá a PMJ informar a data da publicaÇáo no DOM do citado processo.

vale ressaltar que após a publicaÇáo da Listagem dê Eliminação de Documentos, se não houver
oposiçâo, a PreÍeitura Municipal de Jacobina, bem como suas secretarias e demais órgâo
subordinados ao Poder Executivo Municipal poderão proceder com as atividades, após o prazo de
30 dias corridos, através dos trâmites legais e técnico-arquivÍsticos para a gestâo documental, de
acordo com o art. 40, da Resolução no40 de 09t1212014, do conselho Nacional de Arquivos. o
processo visa o respaldo das informaçÕes relativas ao ato de EliminaÇâo de documentos, nâo

sendo obrigatório publicizar em periódico oficial, devendo ser publicado em Boletim lnterno ou,

ainda, no próprao portal ou sítio eletrônico da pMJ.

Jacobina, 30 de agosto de 2024

')6^),b,,^ ft»fe
Jailton Mota Lima

Diretor do Arquivo Público Municipal de Jacobina
Secretaria de Adminasúação

Prefeitura Municipal de Jacobina



ESTADO DA BÂHIA
PREFEITURA DE JACOBINA
Rua Senedor Pedro Lago,40, Centro, Jecobina_ Bahie
TeleÍone: (74) 3621-2590
cNPJ 14. í 97.586./0001 -30

oFíctocADoc No 037 t2024

ORIGEM:
Comissão de Avaliação e Gestão de Documentos de
Arqu ivos Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia

DESTINO:
llmo.

Sr. Jailton Mota Lima
Diretor do Arquivo Público Municipal de Jacobina -
APMJSecTêtaria Municipal de Administração

Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia

ASSUNTo: Aprovação do Processo de Eliminaçâo de Documentos da secrêtaria Municipal de
Finanças da Prefeitura de Jecobina - Bahia.

Prezado senhor,

Na condiçáo de Presidente da comissão de Avaliaçáo e Gestáo de Documentos de Arquivo da
Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia, designada pela portaria no olg3 de22lo42o22 (ANEXo),
publicada no Diário oficial do MunicÍpio de Jacobina em 22 de abril de 2022, venho por meío deste
Processo de Elaminaçáo de Documentos, encaminhar à v.sa., enquanto Diretor do Árquivo público
Municipal de Jacobina - APMJ para aprovaçáo da Listagem de Eliminaçáo de Documentos no.
01/2023(ANEXo), com 09 páginas, por meio de parecer de Aprovação, e assim darmos continuidade
ao processo de eltminação dos documentos descritos.

Por fim, agradecemos a atençáo e nos colocamos à disposição para eventuajs esclarecimentos em
tempo que renovamos votos de elevada estima.

Atenciosamente,
LEIcrÂ SANTANA HriElili,i"J,rs?"'*'
DOS saNTos:89t7or 12551

SANTo5:893701 12553

Letícia dos Santos
Presidente - Matrícula no 1373

Comissão de Avaliação e Gestáo de Documentos de Arquivos
PÍefeitura Municipal de Jacobina - Bahia

oatat 10 t o, I 2024

ASSINATURA:

Jacobina - Bahia, 30 de agosto de 2024.

DEFERIDO
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ESTAOO OA BAHIA
PREFEITURA DE JACOBINA
Rua Senador Pedro Lago,40, Cêntro, Jacobina- Behia
Telefone: (74) 362í-2590
cNPJ .t4. í 97.586./0001 -30

oFícto cADoc Ne 036/2024

Jacobina - Bahia,27 de agosto de 2024.

ORIGEM:
Comissão de Avaliação e Gestão de Documentos de Arquivos
PreÍeitura Municipal de Jacobina - Bahia

DESTINOS:
llmo.
Sra. SILVANA MARIA SANTANA BARBERINO
SecretáÍia Municipal de Administração
Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia

llma.
Sra. ANA CAROLINA BARRETO VIANA
Sêcretária Municipal de Finanças
Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia

ASSUNTO: Aprovaçáo do Processo de EliminaÇão de Documentos da Secretaria Municipal de Finanças da
Prefeitura dê Jacobina - Bahia.

Prezados Secretários,

Em cumprimento ao disposto no Decreto Municipal n" 0109 de 0710612022 (ANEXO), publicado no Diário Oficial
do I\íunicípio de Jacobina em 09 de junho de 2022, bem como na lnstruçáo Normativa - SECADM/SEFIN n"
00112022 de 07 de junho de 2022 (ANEXO), que orienta os órgáos e entidades da Administração Pública do Poder
Executivo Municipal, quanto à gestão e digitalizaÇáo de documentos arquivÍsticos, além de determinar as
competências das Diretorias Gerais e Diretorias Ad ministrativas, assim, na condiçáo de Presidente da Comissáo
de Avaliaçáo e Gestão de Documentos de Arquivo da Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia, designada pela
Portaria no 0183 de 2210412022 (ANEXO), publicada no Diário Oficial do Municipio de Jacobina em 22 de abril de
2022, venho por meio deste encaminhar as V.Sas., o Processo com a Listagem de EliminaÇão de Documentos
n"00112023 (ANEXO), com 09 páginas, contendo registros das tipologia documentais sem valor
primário/secundário reÍerente às atividades-meio da Secretaria Municipal de Finanças, acondicionados em 315
pastas AZ. Assim, seguindo os critérios técnicos do Plano de Classificaçáo e Tabela de Temporalidade de
Documentos do Poder Executivo Municipal, previstos por meio do Decreto Municipal n" 0285 de 23 de novembro
de 2022 (ANEXo)

Assim sendo, para coleta da assinatura da Sra. Secretária de Finanças da PMJ nesta listagêm informada e
despacho de aprovaçâo, além do despacho de aprovaÇão do Sr. Sêcrêtário de Administraçáo da PMJ, e assim
prosseguirmos com o encaminhamento ao Arquivo Público Municipal de Jaccbina - APMJ para avaliaçâo e
aprovação.

Por ím, agradecemos a atençâo e nos colocamos à disposiçáo para êventuais esclarecimentos em tempo que
renovamos votos de elevada estima.

Atenciosamente,
LETlcrÂ sANrÂNA fJ,til",1i+Iü"Já,;"'*'
DOS SaNTos:B9i7o11z55l

sANTOs:893701 12553

Lêtícia dos Santos
Presidente - Matrícula no 1373

Comissáo de Avaliação e Gestáo de Documentos de Arquivos
Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia

DEFERIDO
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EDTTAL DE ctÊl{cta DE ELmttlAçÃo DE oocultElllos
N" 010/2024

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACOBINA- EAHIA
SECREIARIADE F'NANÇAS

A Presid€ntê dâ Comi$sáo d6 AvaliâÉo ds Documsnlos de Aíqúivo, dssignada p€lá Poítârie n" 183. ds
22iUDO22. ?-klicada no Diário Oficial do Estado do Município dé Jacobina - Bahie em 22lUtZO22, de
acordo corn a Lislagem de Eliminação de OocJmentos ho 0í0/2024, apíovada pelo Sr. Jailoh Motã úmâ do
Arquivo - CPF n'08678:190581 - no caeo de Dirêtor do Arquivo Públim Municipal de Jâcobina - Báhb, por
inteÍmédio do PâEcer no 01012024, disponíveis no endereço:
t\t 3ce.;.t.t:tôú,ia.an .or] bt bà .it. )t!n/ j-Lstâr -i)cune |!â em confomidsde corn â Tabetá de
Tê.nporâlidads dê Dodrm6ntos - Atividad€s Msio+im, rsvisâda € aftpledâ poÍ maio de tnstrução
Noímaliva SÀEB/SEFIN n' 001/2022 publcadâ no DOM n, O7lO7l2O22,Ía2 sàbeÍ. â quem p6sa intGressar
qua â pênir do trlgesimo dia 6ubsêquent6 à data dê pubLcaÉo da6te Edital no Diáno Oficiât do Município -
DOM, Ée náo houveÍ opasiçáo, a Sêcíel,ariâ de Finânçás do Muniôipio, procêdêrá à etimhaçáo dos
documentos relativos ao período de 20í3-2016 conÍonne a seguir.
Os imeressâdos, no píÁ2o citado pder.áo requerÊÍ às suãs expensas, o desênlrarúâmento dê documentos
or cápias do pêçãs do procosso, m6diants potção, d€§ds quê t6ôhâ rêspàctiva quaificação e
demmshâçáo da l€gitimidade do pedido, diÍigida à Comlssão de AvâliaÉo e cestão de DoqrmeÍtos de
AÍquivo da S6crBtâria dê FinanÉs do Município dBJacobina - Bâhia.

Código de Clâ63mcaçâo: 3.0.03.00.18
TiPologie Doarlmênlst PrDc6sos ds psgâÍnentc dê fom€cedoÍes, car{ratos, §êÍviçôs ê d6s dversss
modalded6 dê lidlação.
Dal+Lrnitei 20í 6
Quanddadd 29 pâstâs A-Z

C"rdigo d€ Chssificação: 3.0.03.00.07
Tipologiâ Docümental ConciliâÉo bâncáriã
Datâ-Limitê: 201 6i
Ouântidade: 1 pasta A-Z

Códago de Chssifi caçêo: 3.0.01.01.09
Tipologia Oocumentat Rêceila Ânálitica
Dârâ-Limir€i 201 3-201 5;
Ouaúidade: I past$ A-Z

Código de ChssmcâEão: 3.0.0'1.01.11
Íipologia Documentâl Rêgast os orçÉmentjários da despêsa poÍ demento e cotâ
Dêtà-Lrmit€: 2014- 20'l 5j
Ouanlid€de; 3 pâ31Âs A-Z

teticia Santana d6 Sántos
Pr8sidanl6

Coíriisúo de Avaliâçáo e Gêsláo de Docxmentos de AÍcuivo
SêcretaÉa de Finâr)çss do Muhicipio

PrBÍêituÍã Municipâlde Jâcotin8 - Bahia

Ce ii ti caçáo D ig it a t : M D0 BA U67 -ZT K2R7 OW- O R D A SVWW- F 6 8A 7 3FV
Va,lJáo olot!ônica dÀrponl wl am: htlps :/hvww.jacoblda.ba.gov.br

Ooc/Ji,nento astinado digilõlrneôte (onlaÍme MP n" 2.2N-2l2OOl dp 24/08/)001. que inttitui á inhd êttututà dc Chàvêt Publi.di gtelilairã ICP Btitil

Edição j.1j1 j Ano 6
30 de agosto de 2024
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PREfEITURA MUNICIPAL

JACOBINA
ISTADO D,T BAHIA

EDITAL DE CIÊNCIA DE ELIMINAçÁO DE DOCUMENTOS
N" 010/2024

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACOBINA - BAHIA
SECRETARIA DE FINANÇAS

Código de ClassiÍicação: 3.0.03.00.18
Tipologia Documental: Processos de pagamentos de fornecedores, contratos, serviÇos e das diversas
modalidades de licitaÇão.
Data-Limite: 2016
Quantidade: 29 pastas A-Z

Código de Classificaçáo: 3.0.03.00.07
Tipologia Documental: Conciliaçáo bancária
Data-Limite: 20'16:
Quantidade: 1 pasta A-Z

Código de Classificaçáo: 3.0.01.01.09
Tipologia Documental: Receita AnalÍtica
Data-Limite: 2013-2015,
Ouantidade: I pastas A-Z

Código de Classificaçáo: 3.0.01.01.11
Tipologia Documental: Registros orçamentários da despesa por elemento e cota
Data-Limite: 201 4- 2015:
Quantidade: 3 pastas A-Z

Let a Santana dos Santos
Presidente

Comissão de Avaliação e Gestão de Documentos de Arquivo
Secretaria de Finanças do Município

Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia

A Presidênte da Comissão de AvaliaÇão de Documentos de Arquivo, designada pela portarih n" 183, de
2210412022, publicada no Diário Ofiôial do Estado do MunicÍpio de JacobiÀa - Bahia em zLlo4l2\zz. de
acordo com a Listagem de Eliminaçáo de Documentos no O1O|2O24, aprovada pelo Sr. Jailton Mota Lima do
Arquivo - CPF n008678390581 - no cargo de Diretor do Arquivo Público Municipal de Jacobina - Bahia, porintermédio do Parecer no 01012024, disponÍveis no endereço:
www.acessoinformacao.com.br/ba/jacobína/gestao-documental em conformidade com a Tabela de
Temporalidade de Documentos - Atividades Meio-Fim, revisada e ampliada por meio da lnsÍuçáo
Normativa SAEB/SEFIN n" 00112022 publicada no DOM no 07107 t2022, faz saber, a quem possa interessar
que a partlr do trigésimo dia subsequente à data de publicaçáo deste Edital no Diário Oícial do Município -DoM, se nâo houver oposiÇão, a secretaria de Finanças do MunicÍpjo, procederá à eliminação dos
documentos relativos ao período de 2013-2016 conforme a seguir.
Os interessados, no prazo citado poderâo requêrer às suas expensas, o desentranhamento de documentos
ou cópias de peças do processo, mediante petição, desde que tenha respectiva qualificação e
demonstraçáo de legitimidade do pedido, dirigida à Comrssáo de Avaliação e Gestáo de Documentos de
Arquivo da Secretaria de Finanças do Município de Jacobina - Bahia.



PRI.TIITURA MUNICTPÂL

JACOBINA
ESTADO DA BAHIA

TERMO DE ELIMINAçÃO DE DOCUMENTOS

Aos 01 dias, do mês de Outubro, do ano de 2024, o (a) Secretaria Municipal de Finanças, através do

processo de n ' 004457124, de acordo com o quê consta da Tabela de Temporalidade de Documentos e

respectivo Edital de Ciência de Eliminaçáo de Documentos n' 1012024 procedeu à eliminação de 42 pastas

A-Z contendo as sêguintes tipologias documentais: Processos de pagamentos de fornecedores, contratos,

serviços e das diversas modalidades de licitagáo; Conciliação bancária, sendo integrantes do acervo do (da)

Secretaria Municipal de FinanÇas, do período 2013-2016, aprovada pelo Dirigente da áÍea e em

conformidade com a Listagem de Eliminaçáo de Documentos n" 1012024 publicada no Diário Oficial do

MunicÍpio de Jacobina - Bahia.

Acompanha este Termo a Listagem de Eliminaçâo de Documentos

E, para constar, lavramos o presente Termo que vai pelo(a) responsável assinado

Leticia antana dos Santos
Presidente

Comissão de Avaliaçáo e Gestão de Documentos de Arquivo
Secretaria de Finanças do MunicÍpio

PÍefeitura Municipal de Jacobina - Bahia



oFícto
CADOC No 039/2024

Jacobina - Bahia, 04 de Outubro de 2024

Na condição de Presidente da Comissão de Avaliação e Gestáo de Documentos do
Arquivo da Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia, designada pela Portaria no 0í 83
de2210412022, publicada no Diário Oficial do Município de Jacobina em22de abril de
2022. Yenho por meio deste, dar como concluído o trâmite do processo de eliminação
de documentos de no.004457/24, designando assim o arquivamento.

Letí a dos Santos
Presidente - Matrícula no 1373

Comissão de Avaliaçâo e Gestáo de Documentos de Arquivos
Prefeitura Municipal de Jacobina - Bahia



m§
PRIT[ TURA MUNICÍPAI,

JACOBINA L|STAGEM DE ELIM|NAÇAO DE DOCUMENTOS

Órgão/Entidade PIVIJ

Código de
Classifl

3.0.03.00.07

3001 01 09

3.0.01.01.09

3.0.01.01.09

3.0.01.01.11

3.0.01.01.11

Unidade/Setor

SEFIN

No da Listagem

10

Unidade de Arquivamento
Datas-limiteTipologia Documental

EspeciflcaÉo do Documento

PÍocessos de pagamento de íornecedores,
contratos, serviços e diversas modalidades de
licitaÉo

2016 2S

Processo de pagamento

No pastas

08/08; 04/05; 02107; 11111i 'l5l15t 22; 01l1l ; 0'1/03t 0205; 01/02;
O2lO2t 1?/15 50; O1lO4: OZO3: O2lO4; 02106; 01/05; 03,/05; 07/02;
01122; O4lO4t o/./oa: 01121: oz\at O2lO7;5'l; 01/11; 53.

01
Conciliação bancária

2016

Conciliaçáo bancária

N" pastas

01/01

01

03/03.

2014 04
Receita Analítica

Receita extra orçamentária

N'pastas
01/03; 01/06; 03/03; 03/04

2015 04
Rêceita Analítica

Receita extra orçamentária

N. pastas

01/0'l; 01/02; 01/03; 0203.

2014 02
Registros orçamentários da despesa por elemento
e cota

DemonstÍativo do Mês

N" pastas

01101: O2103.

01
Registros orçamentários da despesa por elemento
e cotâ 2015

Dêmonstrativo dô Mês

N" pastas

03/03.

Local/Data/Assinatura do Presidente da Comissáo de Avaliaçáo e

9n &Da L

Gestáo de Oocumentos

N" da Folha

Observação / Justifi cativa

LocauData/Assinatura da Autoridade competente do órgáo Produtor

1

3.0.03.00.18

Local/Data/AssinatuÍa do Responsável pela Seleção

2013
Receita Analítica

Receita extra orçamentária

N" pastas

F,,r","""
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PORTARIA N' 01t3, DE 22 DE ÀBRIL DE 2OZI.

Constitt 4ão da Cohissão .r. Awlüção ê

Geslão da Documcnlos d2 Arquiyo, a ü
oulrot protidências.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JÀCOBINA, ESTADO DA BAEIA, oo uso

de suas afibúções que lhe são coofeaidas pela legislação eú vigor,

PresidêDte - kúcia dos Santos - Matdcda o" 1373;

Memb.o - Cláudia Alves Silva de Melo - Maúcula tr" E6E:

Membro - SaÀdrà Regioa Carvalho Thel - Madcüa tr" 24.335;

ÀrL 2o - Compete à Comissâo, constituÍds tro An. 1", elaborar e

implementar as políticss mudcipais de Sestiio documenla.l por Eeio de Instsução

Normativa" paÍa oÍietrtaÍ os órgáos e entidades da Admhisfiação Pública do Podef,

Executivo Mutricipal quanto à gestão de docueeDtos aÍquivísticosi elaborâa o§

rlstrumeolos de destitrâção de docuúeotos - Plaoo de Classificáção e a Tabelâ de

TemporalidâdE de Documetrios; proceder à avaliação de documetrtos de arquivo;
ideúd.ficar e seleaiooaÍ os docuEeDtos a serem eliúiúados e/ou ,eaolhidos pâra guardâ

permatrente; id€ndficar e seleciotrar os docuee os a sercm preservados; detrEe outras

povidêrciâs.

RegistE-se. Pubüque-se. Culnpra-se

Gabtuete do Prefeito, 22 de Abril de 2022.

Tiago Manoel Dias Ferreta
Prefeito Municipa.l

Ru S..dor P.drc L{o, 40, C6Eo, J@bim - B.!jr
Têlêbúê: (74) 162l-ãq)

Edição 1.457 | Ano 4
22 de abril de 2022
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Cetu'frcaçào Dqit€l : F QLN KAY-B2M S KH Al -QP7 U FD F G-l ALTLo D U

VeBáo eleánica disponlvol em: htFs://www.ia@bina.ba.gov.bt

Oo<umento.ssirãdodlgkalmente cofiíorme MP n 22002/2001 de 24nU2OOl, que lnstltul a lnha.€ttrutwô de Chavet Públiras Stas ei/r - tCP Erasíl

PORTARIA NO I83

ESTADO DA BA}IÁ
PREFEITURA DE JACOBINA

CNPJ 1d 197.586/0001-30

§sryE
Árt. 1' - Constituir Comissão de Avaliação e Gestão de DocumeDtos de

Atquivos !o âmbilo da PÍefeituÍa Municipal de Jacobina - Bahi4 composta pelos

servidores abaixo nomeados, ficando a presidêtrcia sob a ÍÉspoúabilidade do primeko
nomeâdo, e diatrte da sua ausência e/ou impossibüdade de presidt ficâ o seguDdo sob a

responsabüdade:

Àrü 3". Está Poltaria entra em vigor m data d€ sua pubücâção.

I
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ESTÀDO DÂ BÂHIA
PREFEITURA DEJACOBINÀ

CNPJ 14. 197.586/0001-30

DECRETO N". 0285 DE 23 DE NOVE}I}'RO DE 2022.

Estabelece o Plano de Classílícoção de
Documentos (PCD) e a Tobela de
Terrlporulidade de Documehtos (TTD) erfl
atehdimento a Lei Municipal n' 1.114,
18,12.2012 dos órgiios e entidodes do Poder
Executiro Municipal de Jacobind - Bahio.

O PREFEITO DE JACOBINA - BAHIA, no uso de suas alribuições e tendo em vista
o disposto na Portaria n" 0183,de 18/0412022, publicadâ no Diririo Oficial do Estado do
Municipio de Jacobina - Bahiâ, no DecÍeto n' 0109, de 07106/2022 publicada no Diário
Oficial do Estado do Município de Jacobina - Bahia e na Instruç;io Normaliva n'001, de
2022, publicadâ no Diário Oficial do Estado do Município de Jacobina - Bahia e na Lei
Municipal n' l.l l4, 18.12.2012.

DECRETÀl

Aí. lo - Fica estâbelecido o Plano de ClassificaÉo de Documentos (PCD) e a

Tabela de TempoÍalidade de Documentos (TTD), da PrefeituE Municipal de Jacobina-

Bahia"

Parágrafo unico. Às disposições deste Decreto aplicam-se a todos os documentos

ârquivísticos, independentemente do suporte sob o qual fomrn elaborados, ou seja, papel,

micÍofilme, meio eleftônico ou outro.

An.2'- Considera-se arquivo o conjunto de documentos, oÍganicamente

acumulados, produzidos ou Íecebidos por pessoa flsica e instituição pública ou privadâ,

em decoúência do exercício de atividade especifica, de valorhistórico, aÍistico,literáío,

cientifico e adminisúativo, qualquer que seja o süporte dâ informação ou natuÍeza do

documento.

Art. l'- Os instrumentos básicos da gertão de documentos são:

I - O Plano de Classificação de Documentos (PCD); e

II - A Tâbel. dê TempoÍalidade de Documentos (TTD).

§ I 
o Entende-§e por PCD o instrumento elaborado a partiÍ do estudo das estruturas

e atribuições dos órgâos da administração pública municipal, bem como dos documeítos

poÍ eles produzidos, de modo que reflitam a missão realizada.

Rua SeMdoÍ Pedro Laeo, .O. Ccnlrc, ,âcobi.a - Búia
Tclcfond (74) 162l-2590

Edição 1.905 | Ano 4
2i de novembro de 2022
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VeÍ§áo eletu6nica disponlvel gm : https://www.iacabina.ba.gov. br

Documeoto assinado dígítalrnente cutíonne MP no 22OO-2nAOl de 24/08/2001, que lnstltul d infra-estrutu'a de Chaves Públka5 Bns eira. ICP Brôstl

DECRETO No. 0285 - ptANO DE CTASSIF|eAçÃO DE DOCUMENTOS (pCD)
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§ 2o Eítende-se por classificação de documentos o âto ou o efeito de analisaÍ e

ide.tificar o contêúdo do documento e relacioná-los à função, subfunçeo, série e subsérie

da atividade responsável poÍ sua produção ou acumulzção.

§ l' Entende-se por TTD o iístÍumento apÍovado por autoridade competente, que

determina os pÍâzos d€ guarda e destinação final dos conjuntos documentais produzidos

a partir das atividades d$empeúadas pelo Municipio.

§ 4' Eútende-se poÍ avaliaçào documental o processo de ânálise que compõe uma

séíe ou subséde, visando estaielecer a destinaçeo dos documentos de acordo com os

vâlores que lhe são atribuídos.

Art. 4' - O PCD, seSue a organizaçào funcional onde o documento deve seÍ

classiÍicado, obseÍvada a seguinte hierarquia:

I - funções;

II - subfunções;

III - séries; e

Iv - subsérie, a suHivisão dâ série, podendo ser utilizada em Íazzlo das variantes

da tunçào/atividâde.

§ 1'Entende-se por:

I - funÉo, o conjunto de atividades análogas, interdependeítes, que se encadeiam

num único campo especializado de trabâlho, devêndo, conseqüeítemente, pala umâ

maior eficácia, ter o desônvolvimento alocôdo à Unidade Organizaciooâl ou Secretaria

específica;

II - subfunção, o agrupamento de atividades afins correspondeÍrdo a uma

modalidâde/departamênto da Íespectiva funçeo;

llt - §érie, a sequência de documentos r€lativos à mesma fuíção, atividÂde; e

IV - subsérie, a subdivisão da série, podendo ser utilizada em razâo das variantes

da função/atividade,

An, 5'- A estrutura do PCD compreende três gÍandes funções:

Rú S€íadoÍ Pedrc Laeo. &. C.nt.o. Jeobin. - Bahiâ.
Tclcfonc: (?4) 162l-2590

2

Cedifrcaçáo Digital: QCooEJJqÁYEGXS3T-AG4Q0DNF-a?|G4DYQ
VeÍsão gletúhica díspontvel em: htps://wwwiacobina.ba.gov.bt

O8umento assinõdo dlqltalmente cooÍotme MP no 220G2/2O0, de 24/08/2@1, qw lnstltul a inhõ-estrutua de Chaver ?úbllcà' E?slleiô - ICP &as

Edição 1.905 | Ano 4
23 de novembro de 2022
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I - políticas e diretrizes de fomento e desenvolvimento econômico, social e

cultural, distinguidos por Secrctârias e suas divisões,

II - serviços públicos; ê

III - atividades qu€ dão sustentabilidade administrativa, financeira e jurídica.

AÍ. 6'- A TTD, constante no Anexo II, indicará:

| - a funçâo, subfunção, série e subsérie;

ll - os prazos de guardâ e de destinação dos coíjuntos documentais que compõe a

série e a subsérie;

ÍlI - os dados complementares, compreendendo informações sobre quais

documenaos se classificam nestâ âvaliação e a fundamenlaçâo jurídica ou aúninistraliva,

quando houver.

§ 1'Entende-§e por prazo de guarda, o prazo definido na Tm, pelâ Comissào de

Avaliação de Documentos (CAD), baseâdo em estimativas de uso e nalegislação vigente,

no qual sua destinâção é efetivada.

§ 2'Entende-se por destinaçiio, â decisão decorrente da avaliação documentÀlque

determina o seu encaminhâmento para a eliminação, recolhimento ou recolhimento por

amostragem.

An. 7 - Para cada série documeítal ou subsérie seÉ indicado o corÍespond€nte

prazo de guardâ.

Art. 8' - Os prazos considerados para a definição do tempo de Euarda nas áreâs

setoriais são:

I - pÍazo dê vigênci4 o intervalo de tempo duranl€ o quâl o documento produz

efeitos administrativos e l€gais plenos, cumprindo âs Íinalidades que determinararn sua

produçâo; e

IÍ - prazo de prescrição, o intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a

tutôla do Poder Judiciário para fazer valer direitos eventuâlmente violados.

Parágrafo único. O tempo de guarda dos documentos seú dilatâdo sempre que ocorer a

interrupção ou §uspensão da prescrição.

Rú Scíâdor Pêdro t!so, 40. Centro, ,acobinâ - Balia.
Telcfo.e: (74) 162l-2590

3

Cêdificaçào QCOOEJJQ-ÁYEGXS3 G IG4DYQ

.._ L,/ lÊ1r\, U, 
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Aí. 9' - Para fins de contagem do pÍazo de guarda considera-se a data do

arquivamento do documento.

AÍ. 10 - À eliminação de documentos decoBerá da aplicaçào da TTD, respeitado

os dispositivos legais deste Decreto Municipal-

Art. 11 - Os documentos a serem €liminados deverão estar regislrados no Termo

de Eliminaçâo de Documentos,

Art. l2 - A Prefeitura Municipal de Jacobina, por meio da Comissâo de Avaliação

de Documentos, instituída aravés da Poíaria n'0183, de l8 de Abril de 2022, em

decorrência da aplicação da TTD, fará publicar no Diário Oficial do Municipio de

Jacobina o Edital de Ciência de Eliminação de Documentos.

Parágrafo único - o Edital de Ciência de Eliminaçào de Documentos deverá

consignar um prazo de 30 (triíta) dias corridos para possíveis manifestações ou, quando

for o caso, possibilitaÍ às partes i.teressadas requeÍerem o desentÍânhamento de

documentos.

Aí. 13 - O PCD e a TTD deverão também ser aplicados nos sistemas de

gercnciamento de processos administrativos e nos demais mecanismos de controle de

pmcessos no âmbito da Poder Executivo Municipal de Jacobina.

An. 14- A Listâgem de Eliminação de Documentos por meio do Processo de

Eliminaçào de Documentos seÍá submetida a Comissão de Avaliaçào de Docunentos

parô aprovação e encamiúamentos da destinâçâo dos documentos.

Aí. 15 O PCD e a JJD aprovadas por meio do Processo de Aprovação n'

005058/22, estarào disponíveis patu acesso e consulta ío link:

https://rtr4,\tr.scossoinformscao,com.br/bâ{acoblnâ/gestlo-documentel, bem como

todos os instrumentos técnicoslegais de gestão e destinaçâo de doclmenlos.

Aí. 16 - Este Decreto entra em vigor na data de sua plrblicação, revogadas as

disposiçõês em contnirio.

Cabinete do Prcfeito. 23 de novembro de 2022

Tiago Mânoel Diss Ferrelra
Prcfcito Municipal

Rüa S€nador P€dro kBo, 40, Ce.[o..]âcobina-Bahia.
T.lelone: (?4) ló2 I -2590

1

CêtÍifrcaçéo Digitat: QCOOEJJQ-AY8GXS3T-AG4Q0DNF-62|G4DYQ

Versáo elefrnica disponlvol em : https://wwwjacobina.ba.gov.br

Docui/É,rto assinado digítalmente cooÍom:F' MP n" 2J^GY2OOI de 24n8nAor, que lnstltul a inhà-esífutur. de Charcs PÚbllcôí BÍastlelra - ICP 8.íattl

Edição 1.905 | Ano 4
23 de novembro de 2022
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DECRXTO N'. O1O9 DE 07 DE JUNHO DE 2022.

O PREFEITO DE JACOBINÀ - DAEIA, úo uso de suâs atribuições e teodo

em ústa o disposto oa Coüstituição Federâ.l de 1988; nâ t i Fedenl D" 8.159, de

08.01.1991: na tri Federal i" 12j27, de l8.l1.201l; Íla Lei Orgtuica do MuÀidpio de

Jacobina - Búia; na l-ei Municipal n" l.l14, 18.12.2012; trâs Rêsoluções do Conselho

NacioDal de A.Íquivos - CONARQ, e colsidelaodo a rccesridade do:

- racionalizar e otimizaÍ a gestâo de documetrtos, coE a adoção de novas tecDologiâs tro

tratâmeulo e gelenciaraento da infoÍEÂçáo, auxiliaDdo o dirigeDte Da tomada de

decisão:

- permiú e facütaÍ o coEpartilhameoto da irformaÉo entre os dive$os üsuÁrios e o

geredciârEedto do seu ciclo de vida, desde a sua criação até o seu aÍqúva8eotot e

- estâbelece! pad,ões de arquivame o de documentos, evita[do a perda da ilfornação

dou mulúpücidâde dê mtrtole;

DECRETA

Art. lo - É dever dos ólgãos e entidâdes da Admhistração Priblicâ do Poder

Executivo Mutricipal a gesüio de docuoeDtos e â proteçeo especial a documenlos de

arqúvos, como iDstrumeDto de apoio à administÍação, à cultur4 ao desetrvolvimetrto

ciendfico, e como elemeoto de prova e idorEação, que deverão ser executadÂs eEl

confoÍmidade com a legislação em vigor, obseryando-se o diÁposlo neste Decreto.

AÍ.2" - Considera-se arquivo o conjunto de documeDtos, organicaúeÍIl,e

acumu.lados, produzidos ou recebidos por pessoa ffsica e iDstituiçáo públicâ ou privada,

em decorrêDcia do exeÍcício de atividade e,speaífica, de valor hiltórico, ardstico,

üterádo, ciendÍico e admidstrativo, qualquer que sejâ o supoÍle da iDformação ou

mtueza do docudtento.

Ru S.!d.r P.dE L,{o, ,l(). C.úto. Jebiu - Aúil
T.Lfoo.: 04) 3621.2590

Edição 1.578 | Ano 4
09 de junho de 2022
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fur.3'- São aÍquivos públicos os çonjunto6 de documentos pÍoduzidos ou

rccebidos por:

I- ilstihriçôes governaúe ais Do âúbito federal, estaduâl e municipal, eE

decoÍrêdcia de suas fuDções ãílministativas, júiciárias e legislativas;

II- ageDtes do Poder hibüco, tro exercício de seu caÍgo e/ou função;

III- pessoas fisicas e juÍídicas que, embora se submetam a aEgime juídico de

direito privado, deseÍlvolvam atividades púbücas por foÍça de lei;

ry- etrIpresas púbücas, sociedadeÁ de economia mista, fuldações privadas

instihÍdâs por etrtes polÍúcos territoriâis, coDcessioDárias e I,erEissiooárias de selviços

públicos.

V- PÂrágafo fuico - Compete Às pessoas flsicas e jurídicas mencionadas nos

incisos deste aÍigo s rcspoDsabüdade pela preseflação adequsda dos docuoentos

produzidos e recebidos no exercício de atividades públicas.

AÍ. 4' - Os arquivos públicos são classificados como arquivos eÍD fase§

correDte, hterEcdiária e pearDâtrcote.

§ l'- CoDsidera-se alquivo em fase corrente o conjuuto de docunenios em cúso

que cotr§tituam objeto de colslrltls ftequeÀtes, cab€trdo sua dmiristração ao oagadsmo

que itrtegmE.

§ 2" - Arquivo em fase intelloediáriÂ é o coajutrto de docuEeotos Eocede[teá de

arqúvos colretrtes, coostituitrdo-se em objeto de consultas esporádicas, pala efeito

â.lhinistrâtivo e legâI, e que aguaÍdarn a sua elimilação ou recolhimeato pâÍa guâÍda

pennaoe er ÍÍâs cujo dirEito de Fop.iedade ainda pertelce ao orSanismo que os

originou.

§ 3' - Arquivo em fase permaüeote é o cotrjutrto de docu.Eentos de valor

probatório, históaico e hfonnativo que devem ser pre,servados e custodiados pela

AdúiÀistração Púbüc4 que os torDÂrá disponÍvel para a pesqúsa e a garantia dos

dteitos públicos.

Ru. S.r.&,r P..kú L.so, 40, C.ato, I@biú - 8úi.
TÊI.íoDq (r4) 162l-ã9o

2

Cenifrcaçáo Digital: DTMXJFDM-PHRLJYAM-9BXQ5YYE-RQRNJoRN
Versào eletônica disponÍvel em : htvsllwwwjacobina. ba.gov.br

oocumento atsinado digltâlmente conforme Mp no 220Ê2/2ool de 24n8/2001 , que lnttltul à lnfta-etúvavÍa da Chrv€J Públkôs Brôsllelra - rcP Bratil
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An, 5' - Os documentos integraltes dos aÍquiyos em fsse corÍ€ote, efetuadas as

opelações de avâliação e seleção, serão, periodicarDedte, EaNfeÍido6 pars os âtqúvo6

em fase interúediáÍiÂ.

Parágrafo fuico - Desde que se verifiquem as condições paevistar Ào § f do sIL

4o deste De€reto, os arquivos em fase inteÍúediáÍiâ, de âmbito mudcipal, seÍão

Íecolhido§, periodicámeDte, pelo Arquivo híblico Mudcipal de Jacobha - Bahia, pam

fils de ârqüvaeerto permarcnte.

Aí. 6' - O tempo de permatrêrcia dos documetrtos oos aÍqúvos, Das suâs fases

correote e iDtermediári4 e o Íecolhimenio para a guãds pelEareote ou eüúiÀação 6eú

defi.úido de acordo com âs Tabelas de Temporalidade de Documenios a sere6 aplicada§

pelos óÍgâos e eEtidades do Poder Executivo Municipal.

Parágrafo útrico - A elioi-Daçiio de documeúos oficiais e púbüco8 setá redizada

pela Comissão de Avaliação e CeÁüio de Docueentos, eÍo consoÍrância com a Tabêla de

Teroporalidade de Docuneotos, úediante aprovação e auiorização do Aquivo Público

Municipal de Jac-obina - Búia, devendo ser arte.€dida pela publicaçtu, no Di6Íio

Oflciâl do Muicípio - DOM, do Edital de CiênciÂ de Eli[lhação de DocurDedtos,

ateüdendo ao prâzo de 30 (tri a) dias paÍa aaoifeslaçõe,r do(§) iíercssado(s).

Aí. 7 - Âs atividades de adDiíishação, recolhimeDto, seleçáo, clrÉef,vâção e

ac€sso aos docudeDtos de arqúvo e6tão intêgÍadas rc Sistema Estadual de Arqúvo,

instihÍdo pela Iri Delegsda Estadr.ral !'52, de 3l de maio de 1983,

An. E" - A geslão de docudetrlos no Poder Erecutivo Muoicipal teru por

fiDalidâde sisteÍDatizâÍ os procedimeDtos técÀicos e operaciodais relativos à pÍoduçeo,

raúitação, ciclo de üda, clãssificação, orgadz,âção, avaliaçáo, acesso e ârqúvsmento

de docudeDtos nâs fases corente e intermediári4 visatrdo sua elimitrâção ou

rccolhiEento para g!árda peÍmanente.

Pârágrafo único - A gesüio de documentos, objetiva.Ddo a eficácia do

gerctrciamenio dâ irfomaÉo, qualquer que seja seu supoÍc de regisEo, será

operaciooalizada:

I- pela Seqetaria dâ Admiuistração, a[avés do Arquivo Púbüco Mutricipât de

JacobiDa - BâIia;

Ru S.ordor PÊde L.So, 40, Corlo, ,6búr - Búi.
TêLtutrê: (74) 3621-ã90
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II[- pela SecretâIia de Fira!ças - SEFIN, através da Assessoria T&nica;

IV- pelos óÍgãos e e idsdes da AdDiÀistração Pública Muuicipal, órgáos

setoriais e seccionais do Siste6a Muoicipal de Adüinis[ação e do SisteEa Mudcipal

de Arquivo.

Art. 9' - Os documetrto6 púbücos que itrteglãm o acewo documeútal dás

iostituições públicas em processo, pârcial ou total, de desestâlização ou publicização

serão de lespoDsabiüdade da Fóptia institüção, que Eocederá à sua guarda temporária

até a elimioação ou Ír..lhirtretrto, em coofomidade com a legislação ügeüte.

§ l'- A clssâçâo de atividades ou a extiúção de iúsútuições púbücâs iEplicã a

aaNferênciâ de sua documeítrção à instilúÉo sucessora.

§ 2' - A traDsferêrcia e o recolhimento de que trata este âÍtigo c!Ástituirão

cláusula específica oos Íespectivos processos de desestatização, publicização, extinção

ou cessação de atividades.

§ 3' - Pâra efeiio do disposto nestê âÍtigo, as instituições pÍoúdenciaÍáo, eto

coúormidade com as noÍÍnas ügentes, em suas Íespectivas áreas de coúDetêDcis, â

idêtrtiÍicação, avaliação e orgaÀização do acervo documetrtal.

AÍ. l0 - São arquivos privad6 os conjuÃtos de documetrios produzidos ou

releàidos por i!§tituiçõe8 oão govertrâDe ais, famllia8 ou pessoas IIsicB, em

decorrêlcia de suas atiüdades especÍficas.

Aí. ll - Os arquivos privados, cujâ localização e valor teúa.d sido

ideDtúcados pelo Poder Público, poder'ao ser classilicâdos como arqúvos de htercsse

público, degde quc coosideladas foates aelevaotes para a história e desetrvolvimeÃto

cieqdEco municipal, estadual e/ou nacioml.

AÍ. 12 - A Tabela de Temporalidad€ de Documeutos das atiüdÂdes - meio e

flm, de aplicação oo âmbito do Poder Executivo Mutricipal, seú aprovada mediaJlt€

Instruçeo NorEâtiva da SecrelaÍia de Administração.

Parágrafo úoico - As Tabelas dE Temporalidade de Docünedtos das atividâde§-

fim dos órgãos e eDtidades da AdúinisEação Públicâ do Poder Executivo Mutricipâl

deverão ser aprovadas pclo Arquivo Público Mutricipal de Jacobim - Búia, e

publicâdas mediâlte Poísria de seus dirige es.

Rüs §.odo( PEdú lAp, 40, catF. ,@biú - a.hir
Tclêfo!ô: Oa) 162l-ã90
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AÍ. 13 - A gestão de docuEentos obseÍvaÍá o disposto na lêgislaÉo federal,

rElativa à polÍtica nacionâl de aÍquivos, especialDente a l.ei FedeÍal D' E.159, de t de

janeiro de 1991.

AÍ. 14 - Poderão participâÍ da ge,stâo de docuúe os de que tata este Decreto

institüiçõee púbücas ou pÍivadas, rerponsáveis pela gestão e r€colhimefto dE

documetrl,os de ãrquivos públicos e privados, obseflado o disposto oo aÍ. 4", deôte

D€creto.

AÍt. 15 - À SecletaÍia da Admidstsação, por inteínédio do Arquivo Público

Muoicipal de Jacobha - Bahia (APMI), Iica autorüada a estabelec€r as trorEa§

complemetrtâ@§ uecessfuias ao cuDrprimeDto do disposto neste Decreto.

An. 16 - Este DecÍEto en[aÍá eE ügor aa data de sua publicação, tevogadas as

disposições em cotrtrário.

Gabinele do Prefeilo, em 07 de juúo de 2022.

Tisgo Mstroel Dias trerreira
Prefeito Muúicipsl
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Orienta os órgãos e entidades da
Administração Pública do Poder Executivo
Municipal, quarto à gest?io e digitalizaçÀo
de documentos aÍquivísticos.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JACOBINA, ESTÂDO DA
BAHIA, ATTAVéS dOS SECRETÁRIOS MLINICIPAIS DE ADMINISTRAÇÃO E DE
FINANÇÀS, no uso de suas atribuições, tendo em visla o disposto na Constituição
Federal de 1988: na [*i Federal n'8.159/91; na Lei Federa] n" 12.527111 en Lei
OÍgânica do Município de Jacobina - Bahia, e considerando a necessidade de promover
a gestão de documentos arquivísticos, bem como assegurar o acesso à§ informaçôes
neles contidâs, resolve expedir a se8uinle

INSTRUÇÃo NoRMATTvA

1. Os órgãos e entidades da AdministÍação Pública do Poder Executivo Municipal
deverão observar os procedimentos previstos na leSislação em vigor e nesta Instrução,
quaílo à Bestào de documentos arquivisticos.

2. São responsáveis pelo clmpÍimento desta Insrução:

2.1. a secretaria de Administiação - SECÀDM, poÍ intemédio do Arquivo Público
Municipal de Jacobina -Búia;
2.2. a Secretaria de Fiíânças - SEFIN, por intermédio da Assessoria Técnica - ASTEC;

2.3. as DüetoriÂs Gerais - DC, poÍ intermédio das Diretorias ,A.dminisEâtivas - DA ou
Unidades equivalenles dos órgãos e entidades e das CoÍnissôes de Avaliação e Cestão
de Documentos de Arquivo.

3. Para os fins desta Instrução. são consideradas as seguintes definições:

3.1. Arquivo - conjunto de documentos produzidos e acumulâdos poÍ uma entidade

coletiva. pública ou privada, pessoa ou íamília no desempenho de suas atividades
independentemente dâ natureza do suporte.

3.2. Arquivo Conente - conjunto de documentos, em ramitação ou não, que, pelo seu

valoÍ primário é objeto d€ consultas ÍÍequentes pela entidade que o produziu, a quem

comp€te a sua âdministração,

3.3. Arquivo Intermediário - conjunto de documentos ptocedentes de arquivos
corÍentes, constituindo-se em objeto de consultas esporádicas, para efeito administíativo
e legal, e que aguardarn a sua eliminação ou recolhimento para Suarda pernanente, mas

cujo direiro de pÍopriedade ainda penence âo oÍBanismo que os originou.

Ru s.íador PedD lrEo. ,10, C.ntro, ,&obina - Búiá.
T.l.toDe: (74) 3621-2590
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3.4. Arquivo Permanente - conjunto de documentos de valor histórico, probatório e
informativo que deve ser preservado, em câráter definitivo, e custodiado pela
AdminislÍaçÀo Pública, responsável por tomá-lo disponÍvel pa-ra a pesquisa acadêmico-
científica e para a comprovação de direitos.

3.5. Atividades-fim - conjunto de operaçôes que uma instifuição leva a efeito para o
desempenho de suas atribuições específicas e que resulta na acumulação de documentos
d€ caráter substantivo pam o seu funcionamento, também chamada atividade Íinalística.

3.6. Atividades-meio - conjunlo de operações que uma instituição leva a efeito paÍa
auxiliaÍ e viabilizar o desempenho de suas atibuiçóes específicas e que resulta na
acumulação de documentos de caráter instrumental e acessório, também chamada
atividÂde mantenedora.

3.7. Ávaliação de Documentos - processo multidisciplinar de anáIise que permite a

identificâção dos vâlores dos documentos arquivísticos, para fins de definiÇão de seus
prazos de guarda e destinação.

3.8, Ciclo de Vida dos Documentos - sucessão de fases por que passam os documentos
(corrente, intermediiírio e permanente), desde o momento em que são produzidos até sua
destinação final (eliminação ou guarda permmente).

3.9. Classificação de Documentos - organizaçao dos documentos de um arquivo ou
coleção, de acordo com um plano de classificação, cfuigo de classificação ou quadro de
arranjo, que identifica o conteúdo dos documentos relacionando-os ao óÍgão pÍodutoÍ, à

função, à subfunção e à atividade responsável pela pÍodução ou acumulação.

3.10. Código de Classificação - instrumento de üabalho, derivado de um Plano de
Classificação, elaborado de forma a sistematizaÍ de maneira hierárquica os assuntos
Eatados nos documentos produzidos e recebidos por determinado órgão ou entidade, no
desempenho de suas atividâdes.

3.11. Comissão de Avaliação e Cestão de Documentos de Ârquivos - comissão
constituída Pelos órgãos e entidades, formada por um grupo multidisciplinar,
encarregado da avâliação de documentos de um arquivo, e responsável pela elaboração
dos instrumentos de gestâo dos documêDtos públicos - '?lâúo de Clâssificsção de
Documentos - PCD" e a "Tabela de T€úpotalidade de Doculrc os - TTD", relativa às

atividades-meio e fim.

3.12. Documenlo - unidâde de registÍo de iníormações, qualquer que seja o supoÍe ou
íormâto.

3.13. Depósito - loca.l de guarda de documentos.

3.14. Dossiê - conjunto de documentos relacionados enre si por assunto (aç:io, evento,
pessoa, lugaÍ, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento.

3.15. Eliminação de Documentos - processo de desrsição de documentos, em
conformidade com os prazos estabelecidos na TTD, que, na avaliação, foram
considerados sem valot permanente,

3.16. Fundo Documental - conjunlo de documentos de uma mesma proveniência, sendo
divididos em Fundo Aberto - o qual podem ser acrescentados oovos documentos em
função do fato de a entidade produtoía continuaÍ em atividadei e Fundo Fechado - o

Rua SeDador P€.lro tiBo. 40. C.nEo, ,acôbina - Búia.
Tcletône (74) 162l-2590
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qual íão recebe acréscimos de documentos, em lunção de a entidade pÍodutora não se

encontrar mais em atividade.

3.17. Função - conjunto de âtividades que o Estâdo exerce para a concepção dos seus
objeÍvo\. subdividindo-se em duas caregorias:

3.17.1. Direta ou Essencial - qualdo as atividades correspondem às razões pelas quÀis
foram criados os diferentes órgãos, entidades ou empresas, camcterizando as áreas
espccíficas nas quâis âtuam.

3.17.2. Indireta ou Auxiliar - quando possibilita a infraestrutua administrativa
necessária ao desempenho concreto e eÍicaz de uma função essencial.

3.18. Gestão de Documentos - conjunto de procedimentos e operações técnicas
referentes à produçào, tÍamitação, uso, avaliação e arquivamento de documentos em
fâse conente e intermediária, visando sua eliminação ou recolhimeÍlto com vistas à

racionalização e eficiência admiÍistrativa, bem como a preservaçtÍo do patdmônio
documental de interesse histórico-cultura.l.

3.19. Grupo - conesponde à primeka divisáo de um fundo de d(rumentos acumulados
por uma entidade subordinada. Grupo seria à documentaçáo emanada dos órgaos de
segunda escala hierárquica administrativa (ex: se o fundo agrega documentos de uma
secretaria, os grupos reúnem os de seus depaÍamento).

3.20. Plano de Classificação de Documentos - instrumento utilizado para classificar
lodo e qualqueÍ documento de arquivos.

3.21. Prazo de PÍeaâução - inrcrvalo de tempo duralte o qual o poder público, a empresa
os qualquer interessado guarda o documento por precaução, antes de eliminá-lo ou
encaminhálo para guarda definitiva no Arquivo Permanente.

3.22. PÍazo de Prescrição - intervalo de tempo duÉnte o quâ.I o poder público, a
empresa ou quâlquer interessado pode invocar a tutela do Poder Judiciário para fazer
valer diÍeitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos seÍá dilâtÂdo
sempÍe que ocorrer a interrupção ou suspensío da prescrição, em conformidade com a

legislação vigente.

3.23. Recolhimento - opeÍaçao pela qual um conjunto de documentos passâ do Arquivo
lntermediádo pâIÂ o Alquivo Permanente, seguindo os procedimentos pÍevistos em ki.
3.24. Série Documental - suMivisão do quadro de aÍranjo que corresponde a uma
sequência de documenlos Íelativos a uma mesma função, atividade, tipo documental ou

3.25. Subfunção - agrupamento de atividades afins, quando cada subfirnção conesponde
a uma modalidade da respectiva funçào.

3.26. Subgrupo - refere-se a subdivisão de uÍn grupo, utilizâda em râzão de
complexidade estrutural e/ou fuÍcional da entidade produtora de documentos.

3.27. Tabela de Ternporalidade de Documentos - TTD - instrumento dê destinação,
aprovado poí auloridade competente, que determina o tempo em que os documentos
devem ser mantidos nos Arquivos CorÍentes e/ou Intermediários, indicando a época a

serem eliminados ou recolhidos ao Arquivo Permanente.

Rúa Scr.dôr Pedm Lago, 40, C.nlrD, ,ocobina - Búia
Telefon.: (?4) 362 l-2590
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3.28. Transferência - passagem de documentos do Arquivo CorIente para o Arquivo
tntermediáiio, tendo como base a Tm.
4. Compete à Se.retaÍia de Administração - SECADM, âtravés do Arquivo híblico
Municipal de Jacobina - Bâhia:

4.1, compatibilizâr a política municipal de arquivos com as diretrizes e as noÍÍnâs
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, óÍgão central do
Sistcma Nacional de Arquivos - SINAR;

4.2. formular e propor a política municipâl de gestão de documentos, como instrumento
de apoio à administÍaçao, à finanças, à cultura e ao desenvolvimento cienúfico e
teclológico:

4.3. estabelecer diretrizes básicas e procedimentos referentes a gestão de documenlos
pala os Arquivos Correntes e Intermediários dos órgãos e entidades da Administrâçào
Pública do PodeÍ Execurivo Municipal:

4.4. elaboÉr e disponibilizar os instrumentos básicos de gestão de documentos,
relâtivos as alividades-meio e Íim, como o "Plano de Classificação de Documentos dâ
Administração hiblica do Poder Executivo Municipal", o "Código dê Classificação de
Documentos da Àdministração Pública do Poder Executivo Municipal", e f, "Tabela de
Temporalidade de Documentos -TTD";
4.5. orientar a criaçâo das Comissões de Avaliação e Cestão de Documeotos de AÍquivo
de cada órgão ou entidade pública;

4.6, supeívisionar e orientar o processo de a.nálise, avaliação e seleção dos documentos
produzidos e recebidos por meio das Comissões de Avaliação e Gestão de Documentos
dos respectivos órgãos e entidades, tendo em vista a destinÀção dos documentos paÍa a

guarda permanente e a eliminação dos deslituídos de valor primá.rio dou secundfuio;

4.7. avÂliar e aprovar as Tm, Íelativas às atividades-fim e fim. elaboÍadas pelos órgãos
e entidades, por meio das respectivas Comissões de Avaliação e Gesüio de Documentos
de Arquivo;

4.8. aprovaÍ e autorizaÍ a elimiÍâção de documentos oficiais e públicos;

4.9, quanto ao recolhimento de documentos:

4.9.1. co erir â'Listag€m de RecolhimeDto d€ Docu$etrtos" e o "Te@o de

Recolhimeuto de DocuDeotos", assinar e devolvcr 0l (uúa) vü psÍs o Arquivo
Intermediário, dos órgãos ou entidades;

4.9.2, pÍoceder à elaboração de arranjo dos fundos documentais seguindo o princípio da
proveniênciâ:

4.9.3. elaborar instrumentos de refcrência/pesquisâ:

4.9.4. atender aos consulentesi

4.9.5. garantiÍ a conservação e a segurança dos documentos.

5. Compete à Secretaria da Administração - SAEB:

5.1. supervisionar a aplicação da Ílormalizaçáo da gestão documental, nas fases coúente
e inteÍmediária, do Poder Exccutivo MunicipÀI, de acordo com as oÍientâçôes técnicas

do Arquivo Público Municipal de Jacobina-Bahia;

Rüa Scnador Pedrô tigô, 40, C.nl$, Jocobina - B.hiÀ,
TclÊion.: (?4) 162 l -25m
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5.2. acompanhar, junto aos órgãos e entidades da Administração Pública do Poder
Executivo Municipal, o cumprimento das noÍmas pertinentes e desta Instrução, quanto
à atividades relacionadas à gestão documental, em consonância com as direúzes do
AÍquivo Público Municipal de Jacobina -Bahia.
6. Compete às Diretorias Gerais - DG, através das:

6.1. Diretorias Administrativas - DA ou Unidades equivalentes dos óÍgãos e entidades:

6.1.1. euANTo À oRcÀNzAÇÃo Dos DocuMENTos Nos AReurvos
CORRENTES:

6.1.1.1. coordenar o Serviço de Protocolo;

6.1.1.2. constituir, aúavés de Poíaria do(a) Secretário(a) da Pasta, Comissiio de
Avaliação e 6esGo de Documentos de Arquivo, composla por| arquivista; profissiooal
da área de Administração, Direito, Contabilidade e História; servidores vinculados ao
campo de conhecimenlo de que tratam os documentos objeto da avaliaçâo e o
responsável pelas atividades do arquivo;

6,1,1.3. registÍar, classificar e arquivar os documentos nos arquivos correntes tendo
coEo referêtrcia o '?laúo de Classifioação de Docume os als Adminisúação Pública do
Poder Executivo Municipal";

6.1.1.4. aúibuir o c&igo de classificação de documentos proposto pelo Arquivo Público
Municipal de JÀcobina - Búi4 canforme o iDrtrum€trto 'Código d€ Clâssificâçeo de
Documentos da Administração Pública do Poder Ex€clrtivo Municipal";

6.1.1.5. observar se o documento contém 02 (dois) ou mais assuntos, pois, neste caso,

ele deveÍá seÍ arquivado no coÍjunlo documenlal que possuiÍ maioÍ prazo de guarda;

6.1.1.6. observú as orientações reíerentes aos procedimentos descritos na
operacionalização das atividades e promover a divulgação das normas arquivísticas no
ambieDte institucional em parceria com a Comissão da Avaliação e Gestão de
Documentos de Arquivo;

6-1,1.7. atender a demanda institucional e garantir o acesso aos documentos e processos,
bem como à6 informações neles registradas, com agilidade e confiabilidade;

6.1.1.8. assegurai a organização, ratâmento, armazenarnento, controle, recuperação e

acesso aos documentos e processos constitutivos do seu acervo;

6.1.1.9. aplicÂÍ as Tm, relativas às atividades-meio, e fim:

6.1.1.10. crcaaiúaÍ s "Tabclo de TempoElidadê dê DocuEcntos - TTD", Íelativa às

alividâdes-meio e fim, elaborada pela Comissão de Avaliação e Oestão de Documentos
de Arquivo. paÍa publicação no Diário Oficiâl do Município, mediante Portaria do
Dirigenle do órgão ou entidade, após aprovação do AÍquivo Público Municipal de

Jacobina -Búia;
6.1.1.11. identific e selecion os documentos a serem eliminados, procedendo de
acordo corn o item 6.1.3., desta Instrução;

6.1.1.12. verificarjunto ao órgão ou entidade de sua vinculação e respectivas unidades

administrativas, quanto à transfeÍência para o AÍquivo Intermediário dos documentos
produzidos e recebidos, devidamente organizados, acondicionados em caixa'ârquivo
(padrão) e identificâdas com €liquetas, conleodo o nome do órgão produtor, a unidade

Ru! S.nadôr P.!rc LiEo, 40. CcmrÕ, .lâcobina - Bahü.
T.l.roner (?4) l62l -25m
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pÍodutorâ, a tipologia documental, as dataslimite e a referência à data de elimiÍlâção ou
recolhimento do documento, em conformidade com a TTD;

6.1.1.13. preeDúer os formulários "Termo de TasBfe!êacia de Docün€ntos" e
"Listagsm d€ T.a$fsrêtroia de Doournentos", eE 02 (duas) üas, rElaciotrstrdo os
documentos que serão transferidos para o AÍquivo lntermediário;

6,1.1.14. transferir para o Arquivo Intermediário do respectivo órgão ou e[tidade, os
acervos documentais devidamente organizados, avaliados, higienizados,
acondicionâdos, âcompanhados das 02 (duas) vias dos formulários "TeÍmo de
Transferência de DocumeDtos" e "I-istagem ile Trânsferência de Documetrtos";

6.1.1.14.l. em caso de documentos que, após ftnalização do prazo de guarda no AÍquivo
Corrente, e não haveldo necessidade de guaÍda no Arquivo Intermediário segundo a
Tm. r€aolhêJos diretamente para o Arquivo Público Municipal de Jacobina - Bahia
acompanhados das 02 (duas) vias dos formulários "TerEo de RecolhiÉento de
Documetrtos", e "Listâgem de Recolhimetrto de Documentos", dEüdame,ltE
oíganizados, higienilados e acondicionados.

6.r.2. euANTo À oRcANrzAÇÃo Dos Doct,'r\.íENTos Nos AReurvos
INTERMEDIARIOS:

6.1.2.1. coordenaÍ as transferôncias de documeDtos aos seus depósitos;

6.1.2.2. rcaebq e conferir os dados de identiÍicação, das caixas-arquivo com os

documen(os trâisferidos dos arquivos coÍrentes, acompanhâdas dâs 02 (duas) vias dos
forDulários "Listsgeld de Taslsferência de DocuDentos" e "Temo de Trânsferência de
Documetrtos", doüdamente preenchidos, obedecetrdo aos critérios de ideÍrtificâção do
conteúdo, prazos de guarda e data de eliminação e/ou recolhimenlo, conforme as TTD,
relativas às atividades-meio e Íim;

6.1.2.3. clslodiar os documentos úansferidos dos arquivos coúentes, obedecendo aos
pr^zos de guardâ. estabelecidos nas TTD, relâtivas às atividades-meio e fim;

6.1.2.4. deliniÍ os instrumentos de busca dos documentos, manual dou automatizado;

6.1.2.5. atendeÍ as consultas e empréstimos de documentos, íeitâs pelos órgâos ou
entidades deposilântes e ao cidâdiio comum, obedecendo aos pré-Íe4uisitos legais:

6.1.2,6. aplicar as TTD, identificando os documentos a serem eliminados, pÍocedendo à

eliminação eú conformidade com o ilem 6.1.3., desla Instrução;

6.1.2.7. aplicaÍ as TTD, identificando os documentos a s€Íem recolhidos ao Arquivo
Permânentei

6.1.2.8. coordenar o recolhimento dos documentos paÍa o Arquivo Pemarente e

proceder de acordo com o item 6.1.4., desta Insfução.

6.I.3, QUANTO À ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS:

6.1.3.1. identiÍical os documentos previstos paia eliminação, de acoído com as Tm,
relalivas às atividades-meio e fim:

6.1-3.2. prcetrcher os forEulários "Termo de Elimitração dc DocuEe o3" e "Lictage6
de Eliminação de Dooum€ntos", ed 02 (duas) vias, relaciooaado os doqrmetrtos que

scrão eliminados;

R!â Sênador Pedm Ligo,,l0, Cenllo, Jacobiía-Bania,
T.l€fona (74) ló21'2590
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6.1.3.3. encaminhar ao Arquivo PÍblico Municipal de Jacobina - Búia o "T€rmo de
EliDi[ação de Docrúeútos", para a devida aprovação e autorização da eliminação;

ó.1.3.4. publicar, no Diário Oficial do Município - DOM, o "Edital de Ciência de
EliDdnação dE Docu8e o§", que trE poÍ objetivo daÍ pubticidadc so ato de eliminação
dos acervos arquivísticos sob sua guarda, atendendo o prazo de 30 (trintâ) diâs para
possíveis mani[csrâções do{s) inreressado(s);

6.1.3.5. separar os documentos e proceder a sua eliminação por fragmentação manual ou
mecânica com a supervisão de um dos membros da Comissão de Àvaliação 9 Geslão de
Documentos de AÍquivos e encaminhfi para reciclagem;

6.1.3.6. eliminff os documentos, sejam eles oficiais ou públicos, com base nas Tm,
referentes às atividades-meio e Íim, âvaliâdÀs e apÍovadas pelo Afquivo Público
Municipal de Jacobina -Bahia;
6.1.3.7. respeitaÍ a avaliação de documentos como de valoÍ permanente nas TTD, os
quais não poderão ser elim,nados, mesúo que microfilmados, conforme o aí. 13, do
DecÍeto Federal n' 1.799, de 30 de janeiro de 1996, que regulamenta a Lei Federal n'
5.433. dc 08 de maio de 1968, também, mesmo que diSitalizados, conforme o aÍ. 37, do
Decreto Federal n" 7.845, de l4 de novembro de 2012, que regulamenta a Lei Fe.deral n'
8.159, de 08 dejaneüo de 1991.

6.I.4. QUANTO AO RECOLHMENTO DE DOCUMENTOS:

6.1.4.1. prcencheÍ os forEúáÍios "Listageo de Recolhiec o dc Documgotos" e

"Termo de Recolhimento dê Documetrtos", ÍespectivaEeDte, eh 02 (duas) üa§;

6.1.4.2. encaminhaÍ para o Arquivo Público Municipal de Jacobina - Búia os

documentos, juntamente com as 02 (duas) vias dos formldádos "Listagem de
Recolhime o de Docut etrtos" e ''Iermo de Recolhimefto de DoqmeÀtos", devendo
Íetomar ao setor de AÍquivo Intermediário 01 (uma) das vias devidaÍnente assinada pelo
Arquivo Público Municipal de Jacobina - Búia com o registro da data de
recolhimentoi

6.1.4.2.1. os documentos Íecolhidos deverão estâÍ oÍganizados, avaliados, higienizados
e acondicionados em caixas-arquivo;

6,1.4.2.2. os documentos que excedam âo padrão convencional deverão seÍ
acondicionâdos em embÂlagens adequadas às suas dimensões, produzidas em mâterial
alcalino e os documentos audiovisuais, cartográficos, micÍográficos e informáticos
delerào ser acondicionados em estojos ou caixas de mâterial sem acidez,

6.I.5. QUANTO A DIGITALZAÇÁO DE DOCUMENTOS:

6.1.5-1. Os pÍojetos de digitalização deverão ser orientados por critérios previstos nos

progÍâmâs de gesüio arquivística de documentos e por análise de custo-beneficio,
consideÍando-"e o5 seguintes ÍaloÍe\ principais:

6.1.5.1.1. prazo de guarda e destinÂção dos documentos, de acordo com as Tabelas de

temporalidade de documentos de arquivo, aprovadas pelo A4uivo hiblico Municipal
de Jacobinâ - Bahiai

6.1.5.1.2. frequência e intensidade de uso dos documentos;

Rua Scíador Ped,D tigo, 40, c.nLro, ,acobina - Bahia.
Teleaonê: (?4) 3621-2590
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6.1.5.1.3. necessidade e possibilidade de integração de documentos digitalizados com
outros sistemas;

6.1.5.1.4. custo do serviço para a captua da imagem, classificação, descrição e
iídexação, recuperação e manutenção, incluindo mão-de-obra, iüfraesúutua lógica e
ÍIsicai

6.1.5.1.5. custo de tratamento, armazenagem e acesso âos documentos convencionais a
serem submetidos à digitalização.

6.1.5.2. A eliminação de documentos aÍquivísticos submetidos a processo de
digitalização só deverá ocorrer se estiveÍ prevista na Tabela de tempora.lidade de
documentos oÍicializada pelo órgão ou entidade, e autorizada pelo Arquivo Público do
Estado.

6.1.5.2. Os docurnentos arquivísticos de guarda pemanente não poderào seÍ eliminados
após a digiElizâção, devendo ser recolhidos ao Arquivo hiblico do Estado ou
preservados defi nitivamente pelo pÍóprio órgão custodiâdor.

6.1.5.4. Os serviços de digitalização de documentos deverão preveri

ó.1.5.4.1. âtividâdes técnicas pévias de:

6. L5.4.1.l. orgaíização, classiíicação, avaliação e descrição de documentos;

6.1.5.4.1.2. preparação de documentos a serem digitalizados, sob supervisão de
profi ssionâl qualificÂdo:

higienização, desmetalização e pequenos reparos;

6.1.5.4.2. utilização, preferencialmente, de padrões e formatos abertos e estáveis no
mercado, definidos poÍ organismos nacionais e intemacionais de ampla aceitação e

rêconhecimento, paÍa captffa, manutenção e acesso aos documentos digitalizados:

6.1.5.4.3. equipamentos e tecnologiâs que assegurem resolução de imagem cornpatível
com necessidâdes específi cas;

6.1.5.4.4. intêÍoperabilidâde comoutros sistemas;

6,1.5.4.5. procedimentos de registÍo e controle de mídias;

6.1.5.4.6. controle de qualidade das imagens por meio de sua visualizaçáo e impÍessâo:

6.1.5.4.?- utiliza!ão de sistema de indexaçâo de iÍnagens;

6.1.5.4.8. contÍole do processo de gravaçâo de imagens digitalizadas;

6.1.5.4.9. digitalização de séries documentais e irão de documentos isolados, levando-se
em consideração

o valor probatório ou informativo do conjuoto;

6.1.5.4.10. condições adequadas para guarda e pÍeseÍvação dâs ÍÍdiâs

6.2. Comissões de Avaliação e Gestão de Documentos de Arquivoi

ó.2.1. orientar, geriÍ e supervisionaÍ as atividades relativas à organização, avaliação e
seleção dos documentos nos arquivos coÍTentes e arquivos intermediários, e a

eliminâção e Íecolhimento de documentos, no âmbito do respectivo ór8ão ou entidade;

Rua Seíadôr P.d!o tjgo, 40, Ccítrc, ,lcobina - Bó ia.

Telcíônê: (74) 162l -2590

I

Edíção 1.628 | Ano 4
07 de julho de 2022

Págine 10

Cêdtfi caçéo D lgit€l : N N l'1AxÇN E- GQBNÜOSVMRDYP

Versáo eletrÚnica disponÍvel gm: https://wwwiacgbina.ba.gov.bt

Documeato asslnddo digitôlmente coníorme MP no 22AO-2J2AO, de 24/08aAOL que lnstltut a lnfta*sttutwa de Chaws PÚbllcat Bas ena - EP &asl



OFICIAL
Prefeituro Municipal

de )acobina

ESTÂDO DÀ BAH]Â
PREFEITURÀ DE JACOBINÀ

CNPJ r4. 197.586/0001 30

6.2.2. acomparhar, junto às unidades do respectivo ór8ão ou enridade, a aplicação do
disposto nestâ InstruÇâo;

6.2.3. elaborar e aplicar o "PlaÀo de Cl.ssificação ds AdmiÀistr.ção Pública do Poder
Executivo Municipal" e as TTD, relativas às alividades-meio e fim;

6.2.4. conduzir o processo de avaliação e gestão documental, elúorar e atualizai â Tm,
relativâ às atividades-fim e encaminhar ao AÍquivo Público Municipal de Jacobinâ -
Búia, pam avaliação e aprovação;

6.2.5. propor ao Arquivo Público Municipal de Jacobina -Búia modificações cabíveis
paia a Tm, relativa às atividades-meio e ftm, sempre que necessáio;

6.2.6. coordenar o úabalho de seleção e preparação dos documentos a serem eliminados,
deixando-os disponÍveis paÍa eventuais veÍifi cações;

6.2.7. supervisionar as eliminações ou recolhimentos dos documentos, de acordo com o
estabelecido nas TTD, relativas às atividades-meio e fim;

6.2.8. presenciaÍ a eliminação dos documentos.

7. Os Anexos releridos nesta Instruçào encontÍam-se disponibilizados no seguinte
endereço elelrônico: www.acessoinformacao.com.br/brjacobiírgestaodocumental.

8. A Secretâria da Administração - SAEB e a Secretaria de FinaÍçâs - SEFIN decidirão
sobre as dúvidas e os casos omissos nestâ lostrução Normativa.

9. Esta lnslÍlrção entra!á em vigor na data de sua publicação, Íicando Íevogadas as

disposiçôes em contrário.

Jacobina - BahiÀ, 07 dejulho de 2022.

TIAGO MÀNOEL DIAS FERRf,IRA
Prefeito Municipal

RITA DE CASSIA SANTOS JACOBTNA VIEIRÁ GUALBERTO
Secrerária MuÍicipal de Administraçâo

MÂuRícto TEtxEIRA DE MoRAES
SecÍetário Municipal de Finança§
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