Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N2 348/2022/GF/DETRAN-MT

Institui procedimentos para eliminacao de documentos convencionais no ambito do Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso
- DETRAN-MT.

O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO - DETRAN-MT, no uso de no uso das atribuictes legais,
conferidas pelo art. 71, incisos |, Il e IV da Constituigao Estadual, e

Considerando o Artigo 325 da Lei n® 9.503, de 23 de setembro 1997, que institui o Cédige de Transito Brasileiro;

Considerando o Decreto Estadual n® 1.654, de 29 de agosto de 1997, gue institui o Sistermna de Arguivos do Estade de Mato Grosso -
SIARCQ-MT,;

Considerando o Decreto Estadual n® 5.567, de 26 de novembro de 2002, gue aprova o Manual de Gestdc de Documentos do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso;

Considerando o Decreto Estadual n® 1.509, de 12 de agosto de 2008, gue institui o Sistema de Protocole Unico do Estado de Mato
Grosso e da outras providéncias;

Considerando o disposto na Portaria n® 008/2022/GP/DETRAN-MT, que institui Comissao Permanente de Gestao Documental no ambito
dessa Autarquia;

Considerando a necessidade de instituir procedimentos para eliminacao de documentos acumulados pelas unidades administrativas do
Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso - DETRAN-MT, resolve:

Art. 12 Instituir procedimentos para eliminacao de documentos que ja cumpriram o tempo de guarda, constantes na tabela de
temporalidade e que ja tem como destinacio final a eliminacdo, no ambito do Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso -
DETRAMN-MT.

§ 12 Para fins desta Portaria, considera-se documentos acumulados pelas unidades administrativas do DETRAN-MT o conjunto de
documentos produzidos ou recebidos pela Autarquia emn decorréncia de suas atividades especificas, gqualguer gue seja o suporte da
informacao ou a natureza do documento.

§ 22 Entende-se como Tabela de Temporalidade de Documentos o instrumento, técnico aprovado pela autoridade competente que
determina o tempo em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos comentes e/ou intermediarios, indicando a destinacao
final dos documentos, ou seja, se serao eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente.

Art. 22 Os documentos de arquivo caracterizam-se conforme as fases de seu ciclo de vida e se distribuem em:

| - arguivos correntes - constituidos pelo conjunte de documentas em CUrso ou que, mesmo sem movimentagdo, constituam objetos de
consultas frequentes;

Il - arguives intermediarios - censtituidos pelo conjunto de documentos que, ndo sendo de use corrente nos setores de origemn, por
razées de interesse administrative, aguardam a sua eliminacio ou reconhecimento para guarda permanente;

Il - arguivos permanentes - constituidos pele conjunto de documentos de valor probatério, histdrico e cultural, aos guais devem ser
assegurados a preservagao e o acesso publico.

DOS PROCEDIMENTOS DE DHGANIZN;.E'-.U. CLASEIFICN;.-“-.D E IDENTIFICAI;&.D

Art. 32 Os responsaveis pelas unidades administrativas, em conjunto com os servidores nelas lotados, devem identificar, classificar e
arganizar inicialmente os documentos produzides e acumulades em suas unidades, usando a tabela de temporalidade de documentos
vigente.

Paragrafo Onico. A organizagao prevista no caput deste artige darse-a mediante armazenamento dos documentos em caixas box,
previamente identificadas com a etiqueta para caixa no arquivo corrente, conforme ANEXO |, cbhedecendo o limite de volume de cada
caixa box.

DOS PROCEDIMENTOS DE GUARDA DE DOCUMENTOS EM ARQUIVD CORRENTE E INTERMEDIARIO

Art. 42 Os responsaveis pelas unidades administrativas, em conjunto com os servidores nelas lotados, serao responsaveis por guardar e
proteger os documentos que estiverem na temporalidade de arquivo corrente, assim como de acompanhar ¢ cumprimento desse prazo
de guarda.

Art. 5¢ A Geréncia de Arquivo Setorial sera responsavel por guardar e proteger os documentos que estiverem na temporalidade de
arguive intermediario e de guarda permanente, assim como de acompanhar o cumprimento desses prazos de guarda.

Art. 62 Os documentos que ja cumpriram prazo de guarda em arquive corrente deverao ser transferidos para a Geréncia de Arguivo
Setorial, mediante registro feito pela unidade administrativa responsavel pela guarda em arguivo corrente, produzindo
obrigateriamente o Termo de Transferéncia de Documentos em até 30 dias apos © término do prazo de guarda dos documentos em



arguivo corrente, conforme tabela de temporalidade vigente e ANEXO || desta Portaria.

§ 12 05 documentos a serem transferidos do arguivo corrente para a Geréncia de Arquivo Setorial dever8o estar todos previamente
desarguivados no sistema informatizade de controle correspondente (Sistema de Protocole Unice cu DetranMet), e serem enviadaos, via
esse Mesmo sistemna, para a Geréncia de Arquivo Setorial.

§ 22 o Termo de Transferéncia de Documentas, citado no caput desse artigo, devera ser remetido & Geréncia de Arguivo Setorial em até
30 dias apds sua producio, para arquivamento nessa Geréncia.

§ 32 A Geréncia de Arguive Setorial, apés receber fisicamente os documentos transferidos, devera imediatarmente recebé-los e arguiva-
los também via sistema informatizade de controle correspondente (Sistema de Pretocolo Unico ou DetranMet) e, se ndo for ja o caso de
eliminacao, novamente identificar cada caixa box recebida com a etiqueta para caixa no arguivo setorial, conforme ANEXO 111

Art. 72 Os responsaveis pelas unidades administrativas desconcentradas e os servidores nelas lotados, mediante documento
fundamentado, poderdo realizar a guarda fisica dos documentos produzidos em suas unidades e gque ja estiverem na temporalidade de
arguivo intermediario & também acompanhar o cumprimento desse prazo de guarda.

DOS5 PROCEDIMENTOS PARA DESTINA‘;AD FINAL DOS DOCUMENTOS

Art. 82 Serdo recolhidos pela Geréncia de Arguive Setorial todos os documentos que ja tenham cumpride sua temporalidade em arguive
corrente ou intermediario e que tenham como destinacdo final a guarda permanente, sendo feita essa guarda em ambiente fisice na
sede da Autarguia.

Paragrafo Unico. O recolhimento dos documentos tratades no caput desse artigo serd registrado mediante a elaboracdo do Termo de
Recolhimento de Documentos, conforme ANEXO IV,

Art, 92 Serdo eliminados os documentos gue ja tenham cumprido suas temporalidades em arquivos correntes e intermediarios e cuja
destinacac final seja a eliminacao.

§ 12 A eliminacac dos documentos dar-se-a apds cumpridos todos os requisitos legais exigidos, sendo eles:
I - elaboracao da Listagem de Eliminacao de Documentos (ANEXO V);

Il - reunido da Comissao Permanente de Gestdo Documental para deliberacdo sobre a eliminacao, com registro em Ata de Reunido
[ANEXD VI);

Il - aprovacao da Listagem de Eliminacao por parte do Arguivo Pablico de Mato Grosso;
I¥ - publicagdo do Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos (AMEXD WII);

YV - nenhuma manifestacdo contraria a eliminacdo apds decorridos 30 dias da publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos,

§ 22 As eliminacdes dos documentos serdo registradas mediante a produgao do Termo de Eliminacao de Documentos, conforme ANEXO
Vill, gue devera ser acompanhado de relatorio fotografico dos trabalhos de eliminagdo dos documentos.

§ 32 Devera ser providenciada a relacdo dos Nameros dos Protocolos - NUPs dos documentos que compde a Listagem de Eliminacao de
Documentos, para postericr registro da eliminacio no Sistema de Protocolo Unico do Estado (Protocolo SAD).

art. 10 Quando a massa documental para eliminacac se encontrar em unidades administrativas desconcentradas da Autarguia,
cumprido os requisitos do Art. 9%, fica autorizadaa eliminacdo dos documentos no municipio da unidade administrativa Regionalizada
ou Desconcentrada que faz a guarda da documentacao, devendo ser realizada pelas Chefias Imediatas/Lideres de equipe efou dos
servidores por eles designados.

Art. 11 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao revogando-se as disposicdes em contrario.
Cuiaba-MT, 19 de setembro de 2022.

PAULD HEMRIQUE LIMA MARQUES

Presidente do DETRAN/MT

{Em Substituicac Legal)

ANEXD |

ETIQUETA MODELD PARA IDENTIFICACAD DE CAIXAS NO ARQUIVD CORRENTE

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROS50

EMNTIDADE:

SETOR:

CODIGO DE CLASSIFICACAD:

ASSUNTO:




DATA-LIMITE (EM ANO]:

PRAZO DE GUARDA

ARQUIVD CORREMTE

DESTINN;F-'-.D FINAL (MARCAR X)

ARQUIND

INTERMEDIARIO

TRANSFERIR PARA ARQUIVD CENTRAL EM:

/

{MES/AND)

AMEXD I

MODELC DE TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

GOVERMNO DO ESTADOD DE MATO GROSS50D

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUINVDS - SIARGQ

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ENTIDADE:

UMIDADE/SETOR:

DEPARTAMENTO ESTADUAL DE
TRANSITO DE MATO GROSSO -
DETRAN/MT

CODIGO
(REFERENTE 4 ASSUNTO [DESCRITOR DO CODIGO)  DATAS LIMITES
CLASSIFICACAD)
QUANTI
ANO INICIAL AMO FINAL
FICACAD
LOCAL/DATA LOCAL/DATA
LOCAL/DATA
_ S S |
/ e 4
— RECEBIDO:
AUTORIZADO!
AESPONSAVEL FELO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO
PREENCHIMENTO RESPONSAVEL PELA UNIDADE/SETOR NA GERENCIA DE ARQUIVO
SETORIAL
(ASSINATURA E {ASSINATURA E CARIMBOD)
CARIMEG) (ASSINATURA E CARIMBO)
AMEXO 1|

ETIQUETA MODELD PARA IDENTIFICACAD DE CAIXAS NO ARQUIVD CENTRAL

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROS50

EMNTIDADE:

SETOR:

CODIGO DE CLASSIFICACAD:

ASSUNTO:

DATA-LIMITE (EM ANO):

ELIMINACAQ GUARDA PERMANENTE

UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO

ESPECI

FICACAD

OBSERVACOES
E/oU
JUSTIFICATIVAS



PRAZO DE GUARDA

ARQUIVG CORREMTE

ELIMIMAR EM:

DE5T|NA‘;)&|{D‘ FINAL (MARCAR X)

ARQUIVO

ELIMINACAO GUARDA PERMAMNENTE

INTERMEDIARIO

{MES/AND)

AMEXO IV

MODELD DE TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

GOVERND DO ESTADD DE MATO GROS50

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUINVOS - SIARQ

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

ENTIDADE:

UMIDADE/SETOR:

GEMERD DOCUMENTAL

CODIGO

{REFERENTE
CLASSIFICACAD)

DEPARTAMENTO ESTADUAL DE
TRANSITO DE MATO GROSSO -
DETRAN/MT

[ ) Textuais { ) Sonoros [
Cartograficos () Iconograficos

{ )} Filmograficos [
Micrograficos () Informaticos {
1 Dutros

A ASSUNTO (DESCRITOR DO CODIGO) DATAS LIMITES

ANO INICIAL AMO FINAL UMD,
LOCAL/DATA LOCAL/DATA HOCALIDATA
, A ——t e
S S S :
AUTORIZADO: RECERIDO:
RESPONSAVEL PELD P ONSAVEL peLp RES PONSAVEL
PREENCHIMENTO RECOLHIMENTO
UNIDADE/SETOR
(ASSINATURA E (
ASSINATURA
(ASSINATURA E CARIMBOY)
CARIMBO) CARIMBO)
ANEXO V

MODELC DE LISTAGEM DE ELIMINACAC DE DOCUMENTOS

GOVERMNO DO ESTADD DE MATO GROSSD

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUINVDS - SIARGQ

LISTAGEM DE ELIMINP.';.":".D DE DOCUMENTOS

TIPD
ACOMDICIONAMENTO

QUANT.

OBSERVACOES

E
MEDIDA EfOU

JUSTIFICATIVAS



ENTIDADE:

UMIDADE/SETOR:

LISTAGEM NE ! :

CODIGO

{REFERENTE A CLASSIFICACAD)

AMNOD IMICIAL

DATAS LIMITES GERAIS:

HENSUHA‘;AD EM METROS LINEARES:

Contals) dois) exerciciof{s) de:

O quadro acima somente devera ser preenchido

quando  for necessaro, isto €,

documentos a serem eliminades necessitarem de
comprovacao de aprovagao das contas pelos

Tribunais de Contas

LOCAL/DATA

R S A

RESPONSAVEL PELA SELECAD

LOCAL/DATA:
! /

AUTORIZO:

TITULAR DA SUPERINTENDENCIA DE ARCQUIVO

PUBLICO

DO ESTADO DE MATO GROS50

ANEXO VI

DEPARTAMENTO
ESTADUAL DE TRANSITO
DE MATO GRO550 -
DETRAM/MT

FOLHA N2/SEQUENCIA:

ASSUNTO (DESCRITOR DO
DATAS LIMITES

CODIGo)
QUANTI
AND FINAL )
FICACAD
QUANTIDADE TOTAL
[CAlXAS au OUTRA
UMIDADE DE

ARQUIVAMENTD):

Contals) aprovadals) pelo

OBSERVACOES
UNIDADE  DE £/0U
ARQUIVAMENTO

JUSTIFICATIVAS

ESPECI

FICACAD

Publicacaos no  Diario

Tribunal de Conkas em: Dﬁc_'al \data,  secdo,
paginal
LOCAL/DATA
o LOCAL/DATA
PR S S
A4
PRESIDE.NTE DA PRESIDENTE Do
COMIS5A0 PERMANENTE
DETRAN-MT

DE GESTAD DOCUMEMNTAL

ATA MODELO PARA REUNIAD DE AP‘HDVACAD DE ELIMINP.C.E\D

GOVERNO DO ESTADOD DE MATO GROSSD

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUINVDS - SIARD

ATA M2 f REUNIAD PARA APHOV.M:.@D DE ELIMIN#.(;F:\'.D DE DOCUMENTOS



Ata referente reunido realizada no dia do més do ano , Com os membros da Comissao
Permanente de Gestdo Documental - CPGD do Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso - DETRAN-MT
para aprovacao da(s) Listagemi{ns) de Eliminacao de Documentos n2(s) !

Ad dia do més de de , @S horas, nas dependéncias do (a)

{local), reuniram-se o5 membros da Comisséo Permanente de Gestdo Documental -
CPGD do Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso - DETRAN-MT, para aprovacao dals) Listagemins) de
Eliminacdo de Documentos n2 (s) / .

HQNIFESTA(;EIIES DOS PRESENTES

ASSUNTO/MANIFESTACAD EMCAMINHAMEMNTD

Apds as manifestacies e esclarecimentos, a referida eliminacado foi aprovada por unanimidade pelos membros da
CPGD presentes na reuniao (anexar lista de presengal. Sem mais assuntos, a reuniao foi encerrada as haras.

Assinatura do secretério da reunido

AMNEXD VI

MODELD DE EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINA‘;.&;D DE DOCUMENTOS
GOVERND DO ESTADOC DE MATO GROSSD

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUINVOS - S1ARD

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAC DE DOCUMENTOS DEPARTAMENTO  ESTADUAL DE
TRANSITO DE MATO GROSS0 -
ENTIDADE: DETRANFMT

UMIDADE, SETOR:

LISTAGEM N2 __ /2020 FOLHA / SEQUENCIA: _

MNE f2020

A Presidente da Comissdo Permanente de Gestao

Documental, designada pela Portaria n® , de
publicada no Diario Oficial n® de
, de acordo com a Listagem de Eliminagdo
de Documentos n® | autorizada pelofa)

Superintendente do Arquive Plblico de Estado de Mato
Grosso - Orgie Central do SIARQ/MT, faz saber a quem
possa interessar que a partir do 302 dia subsequente a
data de publicacdo deste Edital no Diarie Oficial do
Estado, se nao houver oposicao, o Departamento
Estadual de Transito do Estado de Mato Grosso -

DETRAN-MT, eliminara Caixa Box dos documentos
relativos acs conjuntos documentais relacionados
abaixao, da sua unidade administrativa

: OBSERVACOES
cobiGo ASSUNTO DATAS UNIDADE  DE _ ¢
(REF. A CLASSIFICACAQ) (DESCRITOR DO CODIGO) LMITES ARQUIVAMENTO e rimicaTivas

QUANTI ESPECI

ANO INICIAL AMNO FINAL

FICACAD FICACAD



Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as
suas expensas, o desentranhamento de documentos ou
copias de pecas do processo, mediante peticdo, desde
que tenha respectiva gualificacdo e demonstracao de
legitimidade do  pedido, dirigida a Comissao
Permanente de Gestdo Documental do Departamento
Estadual de Transito de Mato Grosso - DETRAN/MT.

CuiabaMT, _ de de 20 . FRESIDENTE DA  COMISSAO
PERMANENTE DE GESTAD
DOCUMENTAL

ANEXO VI

MODELOC DE TERMO DE ELIHINN;ﬁ.D DE DOCUMENTOS
GOVERNO DO ESTADD DE MATO GROSSD
SISTEMA ESTADUAL DE ARQUINVOS - S1ARD

TERMO DE ELIMINACAD DE DOCUMENTOS

DEPARTAMENTO ESTADUAL DE

EMTIDADE: TRANSITO DE MATO GROSSO -
DETRAN/MT

AOs dias do més de do

ano de . ofa

{indicar o nome do entidade responsavel pela
eliminacao), de acordo com o que consta da Listagem
de Eliminagao de Documentos n2 _ J  lindicar o n®f
anoda listagem), aprovada pelo(a) titular da
superintendéncia de Arguive POblico do Estado de
Mato Grosso, por intermédio do (indicar o
documento que autorizou a eliminacao) e respectivo
Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos n®
_f  lindicar o n®fano do edital), publicado no
Diario Oficial do Estado de {indicar a data
de publicacdo de editall, procedeu & eliminacic de
findicar a mensuracao total)
dos documentos relativos aos conjuntos docurmentais
abaixo, integrantes do acenso do {a)
(indicar o
nome do 4rgac ou entidade produtorfacumulador).

oRee ASSUNTO (DESCRITOR DO cDiGo) o= UNIDADE ~ DE E:JF;.IE e
REFEREMTE A CLASSIFICACAD LIMITES ARQUIVAMENTO JUSTIFICATIVAS

QUANTI ESPECI

AMO INICIAL AMO FINAL ) )
FICACAD FICACAD
LOCAL/DATA
. , [ )
SERVIDOR RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO
D& ELIMINACAD:
PRESIDENTE DA COMISSAD

PERMANENTE DE AVALIA{.@D DE
DOCUMENTOS
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