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PORTARIA M® 548/2022/GR/DETRAN-MT
Instilul procedimentos para ebminagao de documenlos convencionais no ambilo do Departarmento Esladual de Transito de Mato Grosso - DETRAN-MT.

O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSCO - DETHAN-MT, no uso de no uso das alnbuigies legais,
conlendas pelo art. 71, incisos 1, Il & IV da Constituigio Estadual, e

Consderando o Artigo 325 da Lei n® 9.503, de 23 de setembro 1997, gue institul o Codigo de Transile Brasileirg,
Considerando o Decrelo Esladual n® 1.654, de 29 de agosio de 1997, que instilul o Sisterna de Arguives do Estade de Malo Grosso - SIARQ-MT;

Considerando o Decreto Estadual n® 5567, de 26 de novembro de 2002, gue aprova o Manual de Gestio de Documenlos do Poder Execulive do Eslado
de Male Grosse,

Considerando o Decrele Estadual n® 1.509, de 12 de agosto de 2008, que instilui o Sistema de Protocolo Unico do Estado de Mate Grosso e da oulras
providéncias;

Consderando o disposto na Porlaria n® 008/2022/GP/DETRAN-MT, que inslitui Comissdo Permanente de Gestdo Documental no dmbito dessa Aulanguia;

Consderando a necessidade de instiluir procedimentos para elminagio de documentos acumulados pelas unidades administrativas do Departamenio
Estadual de Transito de Male Grosso - DETRAN-MT, resolve:

Art. 19 Instituir procedimentos para eliminagio de decumenlos gue [ cumpriram o lempo de guarda, conslanies na labela de femporalidade e gue j4 tem
coma destinagio final a eliminagio, no dmbilo do Departamento Esladual de Trinsiio de Mato Grosso - DETRAN-MT.

& 19 Para fins desla Porlana, considera-se documentos acumulades pelas unidades administralivas do DETRAM-MT o conjunle de documenlos
produzidos ou recebidos pela Autarquia em decorréncia de suas atividades especilicas, quakquer gue seja o suporle da informagio ou a nalureza do
documento.

& 2% Entende-se como Tabela de Temporakdade de Documentos o instrurmento | tecnico aprovado pela autondade compelente gue determina o lempa em
gue es documentos devern ser mantides nos arquivos correnles efou intermedidrios, indicando a destinacao final dos documentos, ou seja, se serio
eliminados ou recodhidos an arguivo permanenle.

Aft. 2¢ O documentos de arquive caraclenzam-se conlorme as lases de seu gelo de vida e se distrbuem em:

| - arguives correnles - conslituidos pelo conjunte de documentos em cuUrso oU gue, Mesmo sem movimenlagao, consbiluam obgetos de consullas
Ireguentes;

Il = arquivos inlermedianos - constituidos pelo conjunlo de documentos que, ndo sendo de uso corrente nos selores de ongem, por razbes de inleresse
administratve, aguardam a sua eliminagdo ou reconhecimenta para guarda permanenbe;

lll - arguivos permanentes - constituidos pelo conjurio de documentos de valor probatono, hisldrico e cullural, aos quais devemn ser assegurados a
preservagio e o acesso plblico.

D05 PROCEDIMENTOS DE ORGANIZAGAD, CLASSIFICACAD E IDENTIFICAGAD

Afl. 3% Qs responsdvels pelas undades administrativas, em conjunle com os senidores nelas lolados, devermn identibcar, classilicar ¢ organizar
inicialmente o5 documentos produzidos e acumulados em suas unidades, usando a labela de temporakidade de documentos vigente.

Paragrafo dnico. A organizagio prevista no capul deste arligo darse-3 mediante armazenamenlo dos documentos em caixas box, previamente
identificadas com a ebquela para caixa no arguivo corrente, conforme ANEXO |, obedecenda o limite de volume de cada caixa box.

0OS PROCEDIMENTOS DE GUARDA DE DOGUMENTOS EM ARQUING GORRENTE E INTERMEDIARIC

Arl. 4° Os responsdvess pelas unidades adminstrativas, em conpunto com os servidores nelas lolados, serdo responsavers por guardar e proleger os
documentos gque esliverem na lermperalidade de arguive corente, assim come de acompanhar o cumpriments desse prazo de guarda.

Art. 5% A Geréncia de Arguive Selorial serd responsavel por guardar e profeger os documentos que esliverem na lemporalidade de arquive intermediario e
de guarda permanente, assim como de acompanhar o cumpriments desses prazos de guarda.

Arl. 6% Os documentos que [4 cumpriram praze de guarda em arquivo correnle deverdo ser lransleridos para a Geréncla de Arquivo Selorial, medianie
registro fedo pela unidade adminstraliva responsavel pela guarda em arguivo cormente, produzindo obrigatoramente o Termo de Transleréncia de
Documenles em até 30 dias apds o lerming do prazo de guarda dos doecumenlos em arguive corrente, conforme labela de temporalidade vigenle e
ANEXD Il desta Portaria.

&1 Oz documentos a serem fransleridos do arquivo correnie para a Geréncla de Arguive Setorial deverdo estar todes previamente desarquivados no
sislema inlormalizade de controle correspondenle (Sistema de Prolocolo Unice ou DetranMet), e serem emdados, via esse mesmo sislema, para a
Geréncia de Arguivo Setorial.

& 2% o Termo de Transleréncia de Documentos, citado no capul desse artigo, devera ser remelico a Geréncia de Arquive Selonal em alé 30 dias apds sua
produgdo, para argquivamenls nessa Geréncia.

§ 3% A Geréncia de Arguivo Selorial, apds receber lisicamente os documentos ransleridos, deverd medialamente recebs-los e arquiva-los lambem via
sistema informatizado de conirobe correspondente (Sistemna de Protocolo Unico ou DelranMet) . se ndo lor j4 o case de eliminagdo, novamente identilicar
cada caixa box recebsda com a eliquela para caixa no arquivo selarial, conforme AMEXOD L.

Art. 7 Os responsdveds pelas unidades adminisirativas desconcentradas e os senadores nelas lotados, mediante documento fundamentado, poderio
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realizar a guarda fisica dos documentos produzidos em suas unidades e que [& esliverem na temporalidade de arquive inlermediano e tambeém
atompanhar o cumprnmento desse prazo de guarda,

DOS PROCEDIMENTOS PARA DESTINAGAD FINAL DOS DOCUMENTOS

Arl. 8 Serdo recolhidos pela Gerénca de Arguivo Selorial todos os documentos que [a lenham cumprido sua lemporalidade em arguive comrente ou
inlermediano e que lenham como deslinagio linal a guarda permanente, sendo leila essa guarda em ambienle lisico na sede da Aularquia.

Paragrafo Unico. O recolhimento dos documentos fralados no caput desse artign serd regisirado medianie a elaboragio do Termo de Recolhimento de
Decumentos, conlarme ANEXO V.

Arl. 9° Serdo eliminados os decumentos gue [ tenham cumpndo suas lemporalidades em arquives correnles & inlermedianos e cuja destinacio linal seja
a eliminagao.

1% A eliminagio dos documentos dar-se-a apds cumgpridos lodos os requisilos legals exigados, sendo eles:

| - elaboracio da Lislagem de Eliminagdo de Documentos (ANEXD V),

Il - reunids da Comissio Permanente de Gestao Documental para deliberacio sobre a eliminagio, com registro em Ala de Reundo (ANEXD VI
lll - aprovagdo da Listagem de Eliminagio por parte do Arguive Pdblico de Malo Grosso,

IV - publicagdo do Edital de Ciéncia de Eliminagio de Documentos (ANEXO VI

W - nenhuma mansdestagao contrénia a eliminacio apos decormdos 30 dias da publicagas do Edilal de Ciéncia de Eliminagio de Documentos.

& 2% As eliminagdes dos documentos sero registradas mediante a produgio do Terme de Eliminagio de Documentos, conforme ANEXOD VI, que devera
ser acompanhado de relatonie lotogralico dos trabalhes de ehminacao dos documentos.

£ 3% Dewvera ser providenciada a relacio dos Mameros des Prolocolos - NUPs dos documenlos que compde a Listagem de Eliminagdo de Documenlos,
para posterior registro da eliminagao no Sistema de Prolocolo Unice do Estado (Protocolo SAD).

Art. 10 Cuando a massa documental para eliminacio se enconbrar em unidades administrativas desconceniradas da Autarguia, cumprido os requisilos do
Art. 9% lica autorizada a eliminagdo dos documenlos no municipio da unidade agministraliva Fegionalizada ou Desconcentrada que laz a guarda da
documenlagio, devendo ser realizada pelas Chefias Imedialas/ideres de equipe efou dos servidores por eles designados.

ArL. 11 Esta Portarla enira em wigor na dala de sua publicaco revogando-se as disposiges em conlrano.
Cusaba-MT, 19 de selembro de 2032

PAULD HEMBICUE LIMA MARCUES

Presidente do DETRAMNMT

(Em Subsliluicdo Legal)

ANEXD

ETIQUETA MODELD PARA IDENTIFICAGAD DE CAIXAS MO ARQUIND COBRENTE

GOVERND DO ESTADD DE MATO GROSSO

ENTIDADE:

SETOR:

CODIGD DE CLASSIFICAGAD:
ASSUNTO:

DATA-LIMITE (EM AND):

PHAZD DE GUARDA DESTINACAD FIMAL (MARCAR )

ARQUIND
ARCUINDG CORRENTE ELIMINAGAC GUARDA PERMANENTE
INTERMEDIARIO

TRAMSFERIR PARA ARCQUIVO CENTRAL EM:

!

MES/AND)

ANEXD I
MODELD DE TEAMO DE THRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
GOVERND DO ESTADO DE MATO GROSSO
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SISTEMA ESTADUAL DE ARQUINOS - SIARC

TEAMO DE TRAMSFERENCIA DE DOCUMENTOS

DEPARTAMENTD  ESTADUAL DE

ENTIDADE: TRANSITO DE MATO GROSSO

DETRANMT
UNIDADE/SETOR:
CODIGO
EEFERENTE 4 ASSUNTO (DESCRITOR DO CODIGO) DATAS LIMITES
CLASSIFICAGAQ)

QUANTI
ANC INICIAL ANG FINAL
FIGAGAD

LOCALDATA LOCAL/IDATA

LOGAL/DATA o
I S ) I
+——"—— auToRizano: RECERIDO:

RESPONSAVEL PELD
. FESPONSAVEL b IESPONSAVEL PELO RECERIMENTO

NDADESETOR NA  GERENCIA  DE ARQUIVD
[ASSINATURA E CARIMED) SETORIAL

(ASSINATURA E CARIMED

* (ASSINATURA E CARIMED)

ANEXO I

ETIQUETA MODELD PARA IDENTIFICAGAD DE CAIXAS MO AROUIVO CEMTRAL

GOVERND DO ESTADD DE MATO GROSS0

ENTIDADE:

SETOR:

CODIGO DE CLASSIFICAGAD:

ASSUNTO:

DATA-LIMITE (EM AND):

OBSERVACOES
E/QU
JUSTIFICATIVAS

LINIDADE DE
ARCUIVAMENTO

ESPECI

FICAGAD

PRAZD DE GUARDA DESTINAGAD FINAL (MARCAR X)
ARCUNG
ARCUINDG CORRENTE ELIMINAGAD GUARDA PERMAMNENTE
INTERMEDIARID
ELIMIMAR EM:
!
MES/AND)
ANEXD IV

MODELD DE TERMO DE RECOLHIMENTS DE DOCUMENTOS

GOVERND DO ESTADD DE MATO GROSSO

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUINOS - SIARO

TERMO DE AECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
DEPARTAMENTD ESTADUAL DE

ENTIDADE: TRANSITO DE MATO GROSSO -
DETRAMMT
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UMIDADESETOR:

[ ) Tesluais [ ) Sonoros 1}
Carlograficos () lconogralicos
GENERD DOCUMENTAL [} Filmograhcos [
Micrograficos | ) Informaticos
| Cutros
CODIGoD
ASSUNTD (DESCRITOR DO TIPO DE
(REFERENTE A CODIGO) DATAS LIMITES ACONDIGIONAMENTO
CLASSIFICAGAD)
ANO INICIAL AMO FINAL UMD, QUANT.
LOCALDATA LOCALDATA
LOCAL/DATA
_|'_|r _.I_II—
Y N S
AUTORIZADC: RECEBIDO:
RESPONSAVEL PELO
PREENCHIMENTO RESPONSAVEL PELA RESPONSAVEL PELD
UMIDADE/SETOR RECOLHIMENTO
[ASSINATURA E CARIMBY)
[ASSINATURA E CARIMBO) [ASSINATURA E CARIMBO)
AMEXO Y
MODELD DE LISTAGEM DE ELIMINACAD DE DOCUMENTOS
GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSD
SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ
LISTAGEM DE ELIMINAGAD DE DOCUMENTOS
DEPARTAMENTO  ESTADUAL
ENTIDADE: DE  TRAMSITO DE MATO
GROSSD - DETRANMT
UMIDADE/SETOR:
LISTAGEM N* ! FOLHA NYSEQUENGIA:
CoDIGo ASSUNTO (DESCRITOR DO
) — DATAS LIMITES
[REFERENTE A CLASSIFICAGAC) c J
QUANTI
AN INICIAL AND FINAL
FICACAD

CUANTIDADE TOTAL (CAIXAS
U OUTRA  UMIDADE DE
ARCUNAMENTO):

DATAS LIMITES GERAIS:

MENSURACAD EMMETROS LINEARES:

Comlals)  aprovada(s)

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Tribunal de Gontas em:

O guadro acima somente deverd ser preenchido guande lor
necessario, islo &, gquando o5 documentos a  serem
eliminados necessilarem de comprovacdo de aprovagao das
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OBSERVAGOES
MEDIDA E/OU
JUSTIFICATIVAS
UNIDADE ~ DE EF;E“”‘“‘:E’E
ARQUIVAMENTO | e rieicativ,
ESPEC
FICAGAD

pelo Publicagis no Diario Olcial
[data, secio, pagina)



conlas pelos Tribunais de Conlas

LOCAL/DATA
LOCAL/DATA . LOCALDATA
— )
— -
PRESIDENTE DA COMISSAD
RESPONSAVEL PELA SELECAD PEAMANENTE DE GESTAD ;I.T_ESIDENTE DO DETRAN-
DOCUMENTAL
LOCALDATA:
! !
AUTORIZD:
TITULAE DA SUPERINTENDENCIA DE ARCQUIVO PUBLICO
DO ESTADO DE MATO GROSSO
AMEXO WI
ATA MODELD PARA REUNIAD DE APROVACAD DE ELIMINAGAD
GOVERND DO ESTADO DE MATO GROSS0O
SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARD
ATA MY ! REUMIAD PARA APROVACAD DE ELIMINACAD DE DOCUMENTOS
Ala referente reursdo realizada no dia do més da ano L Gom 05 membros da Comissdo Permanenle

de Gesldo Documental - CPGD do Deparlamento Estadual de Trinsilo de Malo Grosso - DETRAN-MT para aprovagio dals)
Listagemins) de Eliminagio de Documentas n¥s) !

Ao dia do més de de , as horas, nas dependéncias do  (a)
{locall, reuniram-se os membros da Comissdo Permanenie de Gestdo Documental - CPGD
do Departamento Esladual de Transido de Mato Grosso - DETRAN-MT, para aprovagio dals) Listagemins} de Ebminacio de
Documenlos n® {s) !

MANIFESTAGOES DOS PRESENTES

ASSUNTOMANIFESTAGAD EMCAMINHAMENTO

Apos as manilestagies ¢ esclarecmenltos, a relerida eliminagao (ol aprovada por unanimidade pelos membros da CPGD presenles
na reunido (anexar lisla de presenga)l. Sem mais assuntos, a reuniao fol encerrada as haras.

Assinalura do secreldrio da reunido

ANEXO VI
MODELD DE EDITAL DE CIEMGIA DE ELIMINAGAD DE DOCUMENTOS
GOVERND DO ESTADD DE MATO GROSSOD

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUINOS - SIARO

EDITAL DE GIENCIA DE ELIMINAGAO DE pepanTaMENTO  ESTADUAL  DE

DOCUMENTOS TRANSITO DE MATO GROSSO
ENTIDADE. DETRAN/MT

UNIDADE! SETOR:

LISTAGEM N° __ /2020 FOLHA / SEQUENCIA: _/

MY janeo
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A Presidente da Comissio Permanente de Gesldo
Documental, designada pela Porlaria n® , de
, publicada no Didro Olicial n® de:

. de acordo com a Listagem de Eliminagio

de Documentos n® _ f aulorizada  pelofa)
Supenntendente do Arquive Plblico do Eslado de Malo
Grosso - Orgao Central do SIARQ/MT, faz saber a guem
possa interessar gue apartic do 30° dia subsequente a
dala de publicacio deste Edital no Didrio Oficial do
Estago, se ndéo houver oposicio, o Deparlamenlo
Estadual de Transito do Estade de Mato Grosso -

DETRAMN-MT, eliminara Calxa Box des documenios
relatives acs conjunios documentals relacionados abaiue,
da sUa unidade administrativa
CoDIGo ASSUNTO DATAS UNIDADE  DE E%FLEFWAGGES
(REF. A CLASSIFICAGAD) (DESCRITOR DO CODIZO) LIMITES ARQUIVAMENTO | o - ATIVAS
QUANTI ESPECI
AND IMNICIAL ANO FINAL
FICAGAD FICAGAD
O mleressados, no prazo olade, poderdo reguerer as
sUas expensas, o desentranhamento de documentos ou
coplas de pecas do processo, mediante pelicio, desde
que lenha respecliva quallicagie e demonslragio de
legitimidade do pedide, dirigida 8 Comissio Permanenie
de Gesl3o Documental do Departamento Estadual de
Transio de Malo Grosso - DETRAN/MT.
Cutaba/MT,  de de2i PRESIDENTE i) COMISSAD
PERMANENTE DE GESTAD
DOCUMENTAL
ANEXO Vil
MODELD DE TEAMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
GOVERND DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA ESTADUAL DE ARQUINVOS - SIARC
TERMO DE ELIMINACAC DE DOCUMENTOS
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITOD
EMTIDADE:
DE MATO GROSSO - DETRANMT
Aps dias do més de do ano de
o'a

indicar o nome do enlidade responsivel pela eliminagio), de acordo
com o que consta da Listagem de Ebminagio de Documentos n®
I findicar o n* ano da listagem). aprovada peloja) lular da
Supenntendéncia de Arguive Publico do Eslado de Mato Grosso, por
inlermidio do findicar o documenio gue autorizou a
eliminagis) e respective Edilal de Ciencia de Eliminagis de
Documentos n® ! (indicar o n%ano do edital), publicads
no  Diario Micial de Estado de findicar a dala de
publicagie  do  ediial}, procedeu a  elminagio  de

(indicar a mensuragio lolal) dos
docurmentos relativos acs conjunlos documentas abaixo, integrantes
do acervado (a)
{indicar o nome de drgao ou enlidade produter’scumuladaor).
CODIGo OBSERVAGOE

DATAS  UNIDADE DE
) ASSUNTO (DESCRITOR DO CODIGO) LIMITES  ABGLIVAMENTS E/ou

REFERENTE A CLASSIFICACAD JUESTIEICATIV,
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QUAMTI ESPECI

ANO INICIAL ANO FINAL
FICAGAD FICACAO
LOCAL/DATA
SERVIDOR RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DA N,
ELIMINAGAO:

PRESIDENTE D& COMISSAC PERMANENTE
DE AVALIAGAD DE DOGUMENTOS

Superinfendéncia da Imprensa Micial do Estado de Mato Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administratve | CEP 78050-870 | Culaba, MT

Cadigo de aulenbcagio: AT5525e6

Consulle a avlenlicidade do cddige acima em hiips:/iomal.mi.gov. briegislacas/diario_olicialiconsuliar
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