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INSTRUCAD NORMATIVA N2 003/2023/SEPLAG

Estabelece procedimentos complementares & Politica de Gestao de Documentos convencionais no ambito do Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias.

0O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso de suas atribuicdes que lhes confere o art. 71, Il, da
Constituicdo do Estado de Mato Grosso, € o art. 18 do Decreto Estadual n? 1.654, de 29 de agosto de 1997; &

CONSIDERANDD o artigo 92 da Lel Federal n2 8.159, de 08 de janeire de 1991, gue determina gue a eliminagdo de
documentos produzidos por instituicdes plblicas e de carater pdblico serd realizada mediante autorizacao da instituicdo
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia;

CONSIDERANDO o Sistemna Estadual de Arguivos do Estado de Mato Grosso, instituido pelo Decreto Estadual n® 1.654, de 29 de
agosto de 1997, e o papel de Orgdo Central exercido pelo Arguive Pablico de Mato Grosso; e

CONSIDERANDD o disposto no Manual de Gestdo de Documentos do Estado de Mato Grosso, aprovado pelo Decreto Estadual
ne 5.567, de 26 de novembro de 2002,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos complementares & Politica de Gestdo de Documentos, a serem observados pelos
servidores plblicos visando a eliminacdo dos documentos fisicos (convencionais) que se encontram acumuladaos no ambito da
Administracdo Pdblica Estadual direta, autarquica e fundacional.

Paragrafo Onico Os servidores pdblicos mencionados no caput deste artigo, incluem os ocupantes de cargos plblicos efetivos
civis, os exclusivamente comissionados, os requisitades ou cedidos, os militares e, no que couber, os empregados plblicos.

Secao |
Das Disposicoes Gerais

Art. 22 Para fins de aplicacdo desta Instrucdo Mormativa, serdo adotadas as definicdes presentes no item "IV - GLOSSARIO" do
Anexo Unico do Decreto Estadual n? 5.567/2002.

Art. 32 Durante a rotina de arguivamento e eliminacdo de documentos, compete:
| - & unidade setorial de arguive do drgao ou entidade:

a) acompanhar e orientar a execucdo das atividades arguivisticas pelas demais unidades administrativas do drgdo ou
entidade, em conformidade com a politica de gestdo documental e as orientagdes da Superintendéncia de Arguive Plblico -
SAP/SEAPS/SEPLAG:

b} aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD vigente nos documentos que se encontram na fase do ciclo de vida
“intermediario” ou "permanente” gque estejam sob sua responsabilidade e nos demais produzidos e recebidos em virtude do
gxercicio da atividade administrativa;

c) realizar a eliminacdo dos documentos que cumpriram o prazo de guarda, de acorde com o orientative “Processo de
Eliminacao de Documentos” da Superintendéncia de Arquivo Pldblico - SAP/SEAPS/SEPLAG;

d) disseminar as normas & orientacbes de gestio de documentos as demals unidades administrativas do drgdo ou entidade;
e] as demais competéncias regimentais internas e as previstas no art. 11 do Decreto n® 1.654, de 29 de agosto de 1997;

fi provocar a criagdo ou a atualizacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, encaminhando &
Superintendéncia de Arguive Pablico - SAP copia do ato constitutive e de eventuals alteraces a cada publicacdo no diario
oficial.

Il - 35 unidades existentes na estrutura organizacional do drgdo ou entidade, guanto aos documentos produzidos e recebidos
durante o exercicio da atividade administrativa:

a) realizar periodicamente o inventario dos documentos, atualizando as informacoes no sistema de protecolo, quando fisicos,
observando as Instrucdes de Procedimentos expedidas pelo drgdo central de gestdo de documentos, Superintendéncia de
Arquivo Plblico - SAP/SEAPS/SEPLAG,



b} classificar, ordenar, identificar e arguivar corretamente oz documentos, conforme a Tabela de Temporalidade de
Documentos vigente; e

c) realizar a guarda e manutencdo dos documentos gue se encontram na fase do ciclo de vida “corrente” e, apds, transferi-los
fisicamente a unidade setorial de arquive do érgdo ou entidade, para cumprimento dos prazos de guarda das demais fases.

Secao Il
Das Comissoes Permanentes de Avaliacdo de Documentos

Art. 42 Os orgaos e entidades devem instituir Comissdo Permanente de Awaliacdo de Documentos e manter atualizada a
composicdo de seus membros.

Art. 52 0s perfis dos membros da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, bem como suas competéncias estdo
descritos no Manual de Gestdo de Documentos do Estado de Mato Grosso e nos demals Orientativos efou Instrugdes de
Procedimentos expedidos pela Superintendéncia de Arquivo Publico - SAP/SEAPS/SEPLAG.

secdo
Da Eliminacdo de Documentos Convencionais

Art. 62 O ciclo de eliminacdo dos documentos fisicos que ja cumpriram os prazos de guarda, com destinacgo "eliminacao®,
devera ocorrer a cada 90 (noventa) dias em todos os drgéos e entidades do Poder Executivo Estadual e conforme orientativos
expedidos pela superintendéncia de Arquivo Publico - SAP/SEAPS/SEPLAG.

Secao IV
Das Disposicdes Finais

Art. 72 A Superintendéncia de Arguivo Pdblico - SAP/SEAPS/SEPLAG poderd realizar visitas técnicas nos orgaos e entidades do
Poder Executive Estadual para menitoramento, acompanhamento e aplicagdo de recomendacao visando o cumprimento da
Politica de Gestdo de Documentos.

Art. 82 O descumprimento das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa ensejara na aplicacao das medidas cautelares
previstas em norma especifica que dispuser sobre a execucio orcamentaria e financeira de cada exercicio.

Art. 92 Cabera & Superintendéncia de Argquive Pablico - SAP/SEAPS/SEPLAG a atualizacdo do Manual de Gestéo de Documentos
e demais normativas, para adequa-los ao disposto nesta Instrugdo Normativa, devendo disponibilizé-los no portal da SEPLAG.

Art. 10 A Superintendéncia de Arguive Plblico/SEPLAG sera responsavel por dirimir os casos omissos, expedir instrugdes
complementares, disponibilizar materiais de apoio e instituir modelos padronizados de documentos para a execucido dos
procedimentos de que trata esta Instrucdo Mormativa.

Art. 11 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 12 Ficam revogadas a Instrucdo Mormativa n® 09/2019/SEPLAG, de 02 de setembro de 2019 e a Instrucdo Mormativa n?
013/2020/SEPLAG, de 06 de julho de 2020.

Cuiaba/MT, 14 de fevereiro de 2023.
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