IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N.° 004/2016/GAB/FUNAC/MT, DE 01 DE MARCO DE 2016.

Institui comissao de servidores pdblicos para avaliagde de documentos e gestdo do arguive central da Fundacdo Nova Chance
e da outras providéncias.

A Presidente da Fundacio Nova Chance, no uso de suas atribuices legals, e;

Considerando o artigo 3°, inciso I, da Lei Complementar Estadual n.® 239/20035;

Considerando o Decreto Estadual n.® 5.567, de 20/11/20032;

Considerando o artigo 20 do Regimento Interno da Fundacao Nova Chance - FUNAC, aprovado pelo Decreto n.® 271/2015;
Considerando o protocolo n.® 660546/2015;

RESOLWE:

Art.19- Instituir comissdo interna permanente de avaliacdo de documentos junto ao Sistema de Protocolo & de gest3o do
arguivo central da FUNAC, composta pelos servidores abaixo relacionados:

| - Jane Nascimento e Silva - Agente Penitenciaria

Il - Paula Danielly de Lara Pinto - Chefe de Gabinete

Il - Adelino Jeaquim Lopes Filho - Agente Penitenciario
IV -Zagueu Barros de Oliveira - Assistente Administrative

Paragrafo dnico. A coordenacdo dos trabalhos serd desenvolvida pela servidora plblica Jane Nascimento e Silva e na sua
auséncia e impedimentos, pela servidora Paula Danielly de Lara Pinto.

Art. 2% A comissdo interna permanente avaliacao de documentos da FUNAC tera como atribuicges:
I- Realizar inventario dos documentos para localizar os documentos fisicos e alimentar o Sistema de Protocolo:

Il - Acompanhar de forma efetiva como os documentos sao instruidos, manuseados e se o Sistema de Protocolo esta sendo
alimentado corretamente, em conformidade com o Manual de Normas de Procedimentos Técnicos de Gestdo de Documentos,
Lais como:

a) numeracao de paginas;

b) despacho;

c) juntada;

d) apensamento e desapensamento;

g) desentranhamento;

f) abertura e encerramento de volume a cada 250 pegas;

g) recebimento de processos no Sistema de Protocolo mediante o ato de entrega do processo fisico,
h} proibicdo de usuarios ficticios.

lll- Controlar a insercao de usuarios & capacita-los guante aos procedimentos de gestiao de documentos;
IV - Atualizar a tabela de temporalidade de documentos das atividades-fim;

W - Autorizar a eliminacdo de documentos:

Vl - Acompanhar a politica de gestdo de documentos, junto 3 Geréncia de Protocele SAAS/SEJUDH, conforme diretrizes da
Secretaria de Estado de Gestao:

VIl - Gerir o Arguive Central da FUMAC para armazenar, dar manutencio e destinacdo final aos documentos na fase
intermediaria e fazer a guarda dos documentos na fase permanente;



VIll - Realizar o descarte de documentos gque j& cumpriram o prazo de guarda estabelecido na tabela de temporalidade.
Art. 3% A comissdo terd, ainda, mediante prestacio de informacoes ao GAB/FUNAC, as seguintes atribuicoes:

I- Enviar & Superintendéncia de Arguivo Pablico/SEGES, até 25/03/2016, relatdrio especificando os documentos/processos nao
localizados fisicamente;

Il - Responder & superintendéncia de Arguive Piblico SEGES - MT, até 27/06/2016, sobre as acdes desenvolvidas a partir das
atribuicdes descritas nos incisos | a 1X do artigo anterior,

Paragrafo dnico. O mero cumprimentoe dos prazos dispostos nos incisos | e |l deste artigo ndo extinguem as atribuicdes
descritas nesta portaria.

Art. 4° Esta Portaria tem vigéncia a partir da sua publicacdo.
Cuiaba, 01 de margo de 2016.

ioriginal assinado)

CINTIA NARA SELHORST BARBOSA

Presidente da Fundacao Mova Chance
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