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PORTARIA N° 414/2018/GP/DETRAN-MT
Institui Procedimentos para Eliminagdo de Documentos no ambito do Departamento Estadual de
Transito de Mato Grosso.
O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO, no uso de
suas atribuicdes que lhe confere o Art. 71, |, Il E IV da Constituicao Estadual e,
CONSIDERANDO o Decreto Estadual n° 1.654 de 29 de agosto de 1997, que institui o Sistema de
Arquivos do Estado de Mato Grosso - SIARQ/MT;
CONSIDERANDO o Decreto Estadual n° 5.567 de 26 de novembro de 2002, que aprova o Manual de
Gestao de Documentos do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;
CONSIDERANDO o Decreto Estadual n° 1.509 de 12 de agosto de 2008, que institui o Sistema de
Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias;
CONSIDERANDO o disposto na Portaria n° 311/2018/GP/DETRAN-MT, que institui Comissao
Permanente de Gestdo Documental no ambito dessa Autarquia;
CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os procedimentos de eliminagao de documentos
acumulados pelas Unidades Administrativas do Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso;
RESOLVE:
Art. 1° Instituir procedimentos para Eliminacao de documentos que ja cumpriram o tempo de guarda,
constantes na tabela de temporalidade e que ja tem como destinacgao final a eliminagdo, no ambito do
Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso.
§ 1° Para fins desta Portaria considera-se documentos acumulados pelas Unidades Administrativas do
Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso, como sendo o conjunto de documentos
produzidos ou recebidos pela Autarquia em decorréncia de suas atividades especificas, qualquer que
seja o suporte da informagao ou a natureza do documento.
§ 2° Entende-se como Tabela de Temporalidade de documentos o instrumento de destinagdo aprovado
pela autoridade competente, que determina o tempo em que os documentos devem ser mantidos nos
arquivos correntes e/ou intermediarios, indicando a época em que devem ser reproduzidos, eliminados
ou recolhidos ao arquivo permanente.
Art. 2° Os documentos de arquivo caracterizam-se conforme as fases de seu ciclo de vida e se
distribuem em:
I - arquivos correntes, constituidos pelo conjunto de documentos em curso, ou que, mesmo sem
movimentagao, constituam objetos de consultas frequentes;
Il - arquivos intermediarios, constituidos pelo conjunto de documentos que, ndo sendo de uso corrente
nos setores de origem, por razdes de interesse administrativo aguardam a sua eliminagdo ou
reconhecimento para guarda permanente;
lll - arquivos permanentes, constituidos pelo conjunto de documentos de valor probatdrio, histérico e
cultural, aos quais devem ser assegurados a preservagao e 0 acesso publico.
Dos Procedimentos de Organizagao, Classificagao e Identificagao.
Art. 3° Os responsaveis das Unidades Administrativas, em conjunto com os servidores lotados nelas,
devem identificar, classificar e organizar inicialmente os documentos produzidos e acumulados em suas
Unidades, usando a Tabela de Temporalidade de Documentos vigente.
Paragrafo unico. A organizagao prevista no caput deste artigo se dard mediante armazenamento dos
documentos em caixas box previamente identificadas com a Etiqueta para Caixa no Arquivo Corrente,
conforme ANEXO I, obedecendo o limite de volume de cada caixa box.
Dos Procedimentos de Guarda de documentos em Arquivo Corrente e Intermediario.
Art. 4° Os responsaveis pelas Unidades Administrativas, em conjunto com os servidores lotados nelas,
serado responsaveis por guardar e proteger os documentos que estiverem na temporalidade de arquivo
corrente, assim como de acompanhar o cumprimento desse prazo de guarda.
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Art. 5° os documentos deverdo ser transferidos para o arquivo intermediario mediante registro feito
pela Unidade Administrativa responsavel pela guarda, produzindo obrigatoriamente o Termo de
Transferéncia de Documentos, conforme ANEXO Il, e em até 30 dias apds o término do prazo de
guarda dos documentos em arquivo corrente, conforme tabela de temporalidade vigente.
§ 1° a documentagao a ser transferida do arquivo corrente para o arquivo intermediario devera estar
toda ela previamente arquivada no sistema informatizado de controle correspondente (Sistema de
Protocolo Unico ou Detrannet).
§ 2° o0 Termo de Transferéncia de Documentos citado no caput desse artigo devera ser remetido a
Geréncia de Arquivo Setorial em até 30 dias apos sua producéo, para arquivamento nessa Geréncia.
§ 3° a Geréncia de Arquivo Setorial, apos receber a documentagao transferida para o Arquivo Setorial,
que ainda cumprira tempo de guarda em Arquivo Intermediario, devera novamente identificar cada
caixa box com a Etiqueta para Caixa no Arquivo Setorial, conforme ANEXO III.
Art.6° os responsaveis das Unidades Administrativas Desconcentradas, e os servidores nelas lotados,
em carater excepcional, deverdo realizar a guarda dos documentos produzidos em suas Unidades e
que ja estiverem na temporalidade de arquivo intermediario e também acompanhar o cumprimento
desse prazo de guarda.
Paragrafo Unico. Essa excepcionalidade se estendera até que a Geréncia de Arquivo Setorial tenha
capacidade fisica, de recepgdo e guarda de toda documentacdo em temporalidade de arquivo
intermediario produzida nesta Autarquia.
Dos Procedimentos para Destinagao Final dos documentos.

Art. 7° os documentos que ja tenham cumprido sua temporalidade em arquivo corrente ou
intermediario, cuja destinacao final seja a Guarda Permanente; a Geréncia de Arquivo Setorial fara o
recolhimento para guarda no ambiente fisico da sede desta Autarquia.
§ 1° O recolhimento dos documentos tratados no caput desse artigo sera registrado mediante a
elaboracao do Termo de Recolhimento de Documentos, conforme ANEXO |V.
§ 2° O transporte dos documentos com destinagédo final Guarda Permanente, desde as Unidades
Administrativas Desconcentradas e até o Arquivo Setorial da Sede da Autarquia, se fara
obrigatoriamente por meio de veiculo oficial, sempre mediante acompanhamento por ao menos um
servidor efetivo da entidade.
Art. 8° Seréo eliminados os documentos que ja tenham cumprido suas temporalidades em arquivos
correntes e intermediarios e cuja destinagao final seja a Eliminagao.
§ 1° A eliminacao dos documentos se dara ap6s cumpridos todos os requisitos legais exigidos, sendo
eles:
| - elaboragao da Listagem de Eliminagdo de Documentos, do ANEXO V;
Il - reunido da Comissédo Permanente de Gestdo Documental para deliberagédo sobre a eliminagéo, com
registro em Ata de Reunido, conforme ANEXO VI;
Il - aprovacao da Listagem de Eliminagao por parte do Arquivo Publico de Mato Grosso;
IV - publicacéo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, conforme ANEXO VII;
V -nenhuma manifestacdo contraria a eliminagdo apds decorrido 30 dias da publicacdo do Edital de
Ciéncia de Eliminagdo de Documentos,
§ 2° As eliminagbes dos documentos serdo registradas mediante a produgédo do Termo de Eliminagao
de Documentos, conforme ANEXO VI, que devera ser acompanhado de relatério fotografico dos
trabalhos de eliminagdo dos documentos.
Art. 9° Quando a massa documental para eliminagdo se encontrar em Unidades Administrativas
Desconcentradas da Autarquia, a Comissao Permanente de Gestdo Documental providenciara o
transporte dessa massa documental, desde a Unidade Administrativa até o Arquivo Setorial da Sede da
Autarquia, para eliminagdo em Cuiaba, usando obrigatoriamente veiculo oficial para esse transporte.
§ 1° O transporte que se trata no caput desse artigo devera ter acompanhamento de ao menos um
servidor efetivo da Autarquia.
§ 2° Em carater excepcional, fundamentada e com aprovagao do gestor maximo da Autarquia, sera
permitida a eliminagdo de dos documentos no municipio da Unidade Administrativa Desconcentrada
que faz a guarda da documentagéo, desde que seja feita por servidores membros da Comisséo
Permanente de Gestado Documental.
Art. 10 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cuiaba/MT, 29 de junho de 2018.

THIAGO FRANGCA CABRAL*
Presidente do Detran/MT
Original Assinado*

ANEXO |
ETIQUETA MODELO PARA IDENTIFICAGAO DE CAIXAS NO ARQUIVO CORRENTE
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

ENTIDADE:

SETOR:

CODIGO DE CLASSIFICACAO:

ASSUNTO:

DATA-LIMITE (EM ANO):

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL (MARCAR X)
ARQUIVO ARQUIVO ) GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINACAO PERMANENTE
TRANSFERIR PARA O ARQUIVO SETORIAL EM:
] /
(MES/ANO)
ANEXO Ii
MODELO DE TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ
TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
ENTIDADE. DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO -
: DETRAN/MT
UNIDADE/SETOR:
CODIGO ASSUNTO | DATAS LIMITES UNIDADE DE OBSEF
‘ ARQUIVAMENTO
(REFERENTE A (DESCRITOR E
CLASSIFICACAO) DO copigo) | ANO | ANO = QUANTI | ESPECI | j,q7F
INICIAL | FINAL | FICACAO | FICACAO
LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
] o A
AUTORIZADO: RECEBIDO:
RESPONSAVEL PELO , ,
PREENCHIMENTO RESPONSAVEL PELA RESPONSAVEL PELO RECEBIM
(ASSINATURA E CARIMBO) UNIDADE/SETOR GERENCIA DE ARQUIVO SET
(ASSINATURA E CARIMBO) (ASSINATURA E CARIMB

ANEXO Il

ETIQUETA MODELO PARA IDENTIFICAGAO DE CAIXAS NO ARQUIVO SETORIAL
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

SETOR:

CODIGO DE CLASSIFICACAO:

ASSUNTO:

DATA-LIMITE (EM ANO):

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL (MARCAR X)
ARQUIVO GUARDA PERMANENTE
) ELIMINACAO *
INTERMEDIARIO
*ELIMINAR EM:
1
(MES/ANO)
ANEXO IV

MODELO DE TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ
TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

ENTIDADE: DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO
UNIDADE/SETOR:
. () Textuais () Sonoros () Cartograficos () Iconograficos
GENERO DOCUMENTAL
() Filmograficos () Micrograficos () Informaticos () Outros
CODIGO DATAS LIMITES MEDIDA
(REFERENTE A ASSUNTO TIPO DE
CLASSIFICAGAO) (DESCRITOR ANO ANO UND. | QUANT.
DO CODIGO) | INICIAL | FINAL | ACONDICIONAMENTO
LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
: I , [/ I
AUTORIZADO: RECEBIDO:
RESPONSAVEL PELO i
PREENCHIMENTO RESPONSAVEL PELA UNIDADE/SETOR RESPONS;
(ASSINATURA E CARIMBO) (ASSINATURA E CARIMBO) RECOLF
(ASSINATURF

ANEXO V
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MODELO DE LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ
LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Tribunal de Contas em:

ENTIDADE: DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO -
' DETRAN/MT
UNIDADE/SETOR:
LISTAGEM N° / | FOLHA N°/SEQUENCIA:
copIGO | AssunTo | DATAsLmiTEs |, SDIDPREDE 1 oBsERVAGOES
(REFERENTE A (DESCRITOR ANO ANO QUANTI ESPEC E/OU

CLASSIFICACAO) | DO CODIGO) INICIAL | FINAL | FICACAO | FICAGAO JUSTIFICATIVAS

DATAS LIMITES GERAIS: QUANTIDADE TOTAL (CAIXAS OU OUTRA
UNIDADE DE ARQUIVAMENTO):
MENSURACAO EM METROS LINEARES:

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Conta(s) aprovada(s) pelo | Publicagdo no Diario Oficial (data,

secgao, pagina)

O quadro acima somente devera ser preenchido quando for necessario, isto €, quando os documentos a
serem eliminados necessitarem de comprovagao de aprovagao das contas pelos Tribunais de Contas

LOCAL/DATA
, /1

LOCAL/DATA
, I/

LOCAL/DATA
, /[

RESPONSAVEL PELA

PRESIDENTE DA COMISSAO

PRESIDENTE DO DETRAN-

SELECAO PERMANENTE DE GESTAO MT
DOCUMENTAL
LOCAL/DATA: / /
AUTORIZO:

DO ESTADO DE MATO GROSSO

TITULAR DA SUPERINTENDENCIA DE ARQUIVO PUBLICO

ANEXO VI

ATA MODELO PARA REUNIAO DE APROVAGAO DE ELIMINAGAO

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ

ATA N° /

REUNIAO PARA APROVACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Documentos n°(s)

Ata referente reunido realizada no dia
membros da Comissao Permanente de Gestado Documental - CPGD do Departamento Estadual de
Transito de Mato Grosso - DETRAN-MT para aprovagéo da(s) Listagem(ns) de Eliminagao de

do més

do ano , com oS

https://www.iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html/15232/#e:15232

5/7



26/09/2018 IOMAT / Visualizacoes

Ao dia do més de de , as horas, nas

dependéncias do (a) (local), reuniram-se os membros da

Comissédo Permanente de Gestdo Documental - CPGD do Departamento Estadual de Transito de

Mato Grosso - DETRAN-MT, para aprovagao da Listagem(ns) de Eliminagdo de Documentos n° (s)
/

MANIFESTACOES DOS PRESENTES
ASSUNTO/MANIFESTACAO ENCAMINHAMENTO

Apods as manifestagcdes e esclarecimentos a referida eliminacéo foi aprovada por unanimidade pelos
membros da CPGD presentes na reunido (anexar lista de presenga). Sem mais assuntos, a reuniao
foi encerrada as horas.

Assinatura do secretario da reunido.

ANEXO VII
MODELO DE EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ

EDITAL DE CIENCIA DE

E[')-C')'\gmgﬁg cl)DsE DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO
GROSSO - DETRAN/MT

ENTIDADE:
UNIDADE/ SETOR:
LISTAGEM N° _ /2018 FOLHA /SEQUENCIA: _ /|

N° /2018
A Presidente da Comissdo Permanente de Gestdo Documental, designada pela Portaria n® 311, de
22/05/2018, publicada no Diario Oficial n° 27265 de 22/05/2018, de acordo com a Listagem de
Eliminagdo de Documentos n® ___ / , autorizada pelo(a) Superintendente do Arquivo Publico
do Estado de Mato Grosso - Orgdo Central do SIARQ/MT, faz saber a quem possa interessar que a
partir do 30° dia subsequente a data de publicacdo deste Edital no Diario Oficial do Estado, se nao
houver oposi¢ao, o Departamento Estadual de Transito do Estado de Mato Grosso - DETRAN-MT,
eliminara ____ Caixa Box dos documentos relativos aos conjuntos documentais relacionados abaixo,
da sua unidade administrativa

UNIDADE DE
, DATAS LIMITES )
cODIGO ASSUNTO ARQUIVAMENTO | OBSERVACOES
‘ E/OU
(REF. A (DESCRITOR QUANT! | ESPECI
ANO | ANO JUSTIFICATIVAS

CLASSIFICAGAO) | DO CODIGO) | \iciaL | FINAL FICACAO |FICACAO
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Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as suas expensas, o desentranhamento de
documentos ou coépias de pegas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva
qualificacdo e demonstracao de legitimidade do pedido, dirigida a Comissao Permanente de Gestao
Documental do Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso - DETRAN/MT.

Cuiaba/MT, de de 201__.

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE
DE GESTAO DOCUMENTAL

ANEXO Vil
MODELO DE TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

ENTIDADE: DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO -
' DETRAN/MT
Aos dias do més de do ano de , 0la

(indicar o nome do entidade
responsavel pela eliminagéo), de acordo com o que consta da Listagem de Eliminagdo de Documentos
n° / (indicar o n°/ ano da listagem), aprovada pelo(a) titular da Superintendéncia de Arquivo

Publico do Estado de Mato Grosso, por intermédio do (indicar o documento que autorizou a
eliminagao) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n® [/ (indicar o
n°/ano do edital), publicado no Diario Oficial do Estado de (indicar a data de publicagao do
edital), procedeu a eliminagao de (indicar a mensuragéo total) dos

documentos relativos aos conjuntos documentais abaixo, integrantes do acervo do (a)
(indicar o nome do 6rgao ou entidade

produtor/acumulador).

DATAS LIMITES UNIDADE DE
CODIGO ASSUNTO ARQUIVAMENTO OBSERVACOES
REFERENTE A (DESCRITOR | ANO ANO QUANTI ESPECI E/OU

CLASSIFICACAO | DO CODIGO) | INICIAL | FINAL | FICACAO | FICACAO | JUSTIFICATIVAS

] LOCAL/DATA
SERVIDOR RESPONSAVEL PELO , I/
ACOMPANHAMENTO DA ELIMINAGAO:

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE
DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
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