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PORTARIA N2 047/2019/SEPLAG
Estabelece procedimentos internos para transferéncia de documentos ao Arquive Central da SEPLAG.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLAMEJAMENTO E GESTAO, no uso de suas atribuicies e prerrogativas legais, conferidas pelo do artigo
71, 1l da Constituigao do Estado de Mate Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de liberar espago para os documentos recém produzidos e gue possuem maior probabilidade de consulta
imediata;

CONSIDERAMNDO que toda e qualguer ransieréncia deve ser precedida da andlise e avaliaco arquivistica que visa identificar guais conjuntos
documentais que ja cumpriram os prazos de guarda no arguivo correnle, devendo ser listados e organizados em calxas-arguivos para postenor
transferéncia ao arquivo intermediario;

CONSIDERAMDO as disposicoes da Lei n.® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arguivos plblicos e
privados e da outras providéncias;

CONSIDERAMDO o que disciplina a Resolugio n? 40, de 09 de dezembro de 2014, do CONARD, bem como o Codigo de Classificagao de
Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder Executivo de MT e legislacio pertinente,

RESOLVE:

Art. 12 Determinar que a documentagdo gue lenha cumprido o prazo legal de guarda na fase correnle permaneca sob a custodia da
Coordenadoria Arquivista, unidade responsavel pelo Arguivo Central da Secretaria de Estado de Planejamento e Geslao - SEPLAG.

£ 19 ldentiflicados os documentos que lenham seus prazos de guarda vencidos, a unidade deverd encaminhar um e-mail para a Coordenadaria
Arguivista, alravés do endereco carguivista@seplag.mlgov br, solicitando a lransferéncia de documentos para o Arguivo Cenlral da SEPLAG.

& 22 A Equipe da Coordenadoria Arquivista ird realizar uma visila prévia para orientar e verificar os documentos a serem transferidos.

Art. 22 ldentificados oz documenlos que lenham seus prazos de guarda vencidos nos arquivos correntes, estes deverdo ser selecionados e
organizados conforme o Codigo de Classificagio de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder Execulivo de MT e
deverao respeilar as seguintes orientacdes para sua ransferéncia ao Arquivo Central da SEPLAG:

| - o5 documentos a serem transferidos deverdo ser selecionados conforme prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos de Arquive da area meio e da area fim:

Il - os documentos a serem transferidos devem ser acondicionados em caixas de arquivo, devidamente identificadas. no padrio adotado pela
SEPLAG:;

Il - o volume de documentos acondicionados na caixa ndo deve exceder a sua capacidade de armazenamenlo, mantendo-se,
praferencialmente, espago para manipulagao dos documentos:

[V - 05 documentos devemn ser ordenados conforme orientac@o prestada pela equipe da Coordenadoria Arquivista, durante a visita prévia;

W - agueles documentos/processos que estdo cadaslrados no Sistema de Prolocolo do Estado deverdo ser tramitados para o Arguivo Central
para posterior recebimento;

VI - o5 processos que estiverem com o slatus “apensadn”, deverdo ser “desapensados” e, s2 for 0 caso, deverdo ser “juntados” antes do envio
para o Arguiva Central;

VIl - a Etigueta utilizada nas caixas deve ser preenchida corretamente com lodas as informag@es solicitadas, conforme Orientagdo de
Preenchimento da Etiguela Padrao, e colocada no lado frontal, considerando a caixa na posigao tradicional.

Art. 3% A Unidade devera elaborar relagio de todos os documentos que estao sendo transferidos para o Arquive Central, gue serd encaminhada
para o e-mail carquivista@seplag. mL.gov.br.

& 1% A Coordenadoria Arquivista devera encaminhar modelo Padrio de Planilha de Transferéncia de Documentos, em formato compativel com
Excel.

& 2° Confirmada a adequagdo do Termo de Transferéncia de Documentos e a conformidade dos procedimentos, a Coordenadoria Arguivista,
observando o cronograma de transferéncia anual, agendara a data de encaminhamento dos documentos ao Arguivo Central da SEPLAG.

Art. 4% A Coordenadoria Arquivista ao receber as caixas conlendo os documentos arguivisticos, ird proceder a conferéncia entre os documentos
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fisicos e a Planilha de Transferéncia de Documentos, havendo conformidade serd realizado o aceite definitivo da transferéncia.

Paragrafo Unico. Existindo divergéncia, sera elaborado um Termo de Mao Conformidade, relacionando todas as divergéncias encontradas, que
serd encaminhado para o geslor da unidade que transferiu os respectivos documentos, para realizar as corregdes.

Arl. 5% Copias de documentos, minulas, rascunhos e apostilas deverido ser eliminados na propria unidade por ndo configurar documento
arquivistico pdblico.

Art. 682 Para a eliminacao de documentos, os drgdos e entidades integrantes do Poder Plblico, devern seguir os procedimentos estabelecidos
pela Resolugdo n® 40, de 09 de dezembro de 2014, do CONARQ:

a) Listagem de Eliminagio de Documentos;

b) Aprovagio da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentas,
¢) Autorizagdo do Orgdo Central;

d) Publicagao do Edital de Ciéncia de Eliminac&o de Documentos;

&) Termo de Eliminag&o de Documentos;

1) Inclusdo do Edital publicado & do Termo de Eliminagao.

Art. 7% Esta Portaria enira em vigor na dala de sua publicagdo.
PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE, CUMPRA-SE.

Cuiaba-MT, 24 de maio de 2019.
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