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INSTRUCAO NORMATIVA SMGGD N° 08/2025 DE 17 DE ABRIL DE 2025

Disciplina o procedimento de destinag¢io
dos documentos arquivisticos do Poder
Executivo Municipal sinistrados durante os
eventos climaticos que causaram o estado
de calamidade puablica declarada pelo
Decreto N° 11.261/2024 e reiterado pelo
Decreto n® 11.514/2024, alterado pelo
Decreto n° 11.644/2025.

A Secretaria de Gestdo, Governanga ¢ Desburocratiza¢do do Municipio de Novo
Hamburgo, na qualidade de responsavel pela politica de gestdo dos recursos materiais e
patrimoniais do Municipio, conforme o estabelecido no artigo 4.°, inc. IV, da Lei 3.572, de 13 de
Janeiro de 2025,

DETERMINA:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa disciplina o procedimento de destinagio
dos documentos sinistrados em decorréncia das enchentes, considerando a especificidade da
calamidade publica declarada pelo Decreto N° 11.261/2024 e reiterado pelo Decreto n°
11.514/2024, alterado pelo Decreto n® 11.644/2025.

Art. 2°, Considera-se, para os efeitos desta Instru¢do Normativa, dano irreversivel
aquele que torna irrecuperavel o conteudo informacional dos documentos, fazendo-os
inserviveis.

CAPITULO I1
DA CLASSIFICACAO POR DANOS OCASIONADOS PELO SINISTRO

Art. 3°. Para fins desta Instru¢do Normativa, consideram-se as seguintes
classificagdes de danos ocasionados aos documentos pelo sinistro:

I - perda total: trata-se dos casos em que ndo ha mais a materialidade do suporte
dos documentos;

I - dano irreversivel: trata-se dos casos em que, mesmo havendo a materialidade
do suporte, o dano torna irrecuperavel o conteudo informacional dos documentos, fazendo-os
inserviveis;
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III - dano reversivel: trata-se dos casos em que, apesar do sinistro, ¢ possivel a
identificagdo da informagdo e proceder com a estabilizagdo e recuperagio do suporte do
documento.

SECAO 1
DOS DOCUMENTOS COM PERDA TOTAL OU DANO IRREVERSIVEL

Art. 4°, Nos casos em que o sinistro causou perda total ou dano irreversivel de
conjuntos documentais, fica dispensada a abertura de processo administrativo de sindicincia para
comprovagdo da ocorréncia, admitindo-se o sinistro como consequéncia dos eventos climaticos.
publicos e notorios.

Art. 5° O registro da perda total ou do dano irreversivel dos documentos devera
ser submetido a Diretoria de Expediente, enquanto 6rgdo gestor da documentag¢do do Municipio,
por meio de expediente administrativo contendo, ao menos:

I - Relatorio que demonstre a situagdo de sinistro, agdes realizadas, fotografias,
reportagens veiculadas pela midia, mensagens eletronicas, entre outros documentos que refiram
0 caso;

II - Termo de Elimina¢do de Documentos Irrecuperaveis (Anexo I) preenchido,
contendo descri¢do o mais detalhada possivel do conjunto documental perdido.

Paragrafo tnico. A Diretoria de Expediente analisard o expediente e, caso haja
duvidas quanto as condigdes de sinistro e dimensdo das avarias, podera solicitar a abertura de
sindicancia.

Art. 6°. Apoés reconhecida pela Diretoria de Expediente a perda total, a unidade
administrativa providenciara a publicagdo em Diario Oficial do Edital de Elimina¢do de
Documentos Sinistrados (Anexo III), que devera, também, ser anexado ao expediente
administrativo.

Art. 7°. No caso de dano irreversivel, apds o reconhecimento pela Diretoria de
Expediente, a unidade administrativa devera proceder o descarte dos residuos dos documentos
irrecuperaveis, assegurando a sua destruigdo, e entdo providenciarda a publica¢do em Diario
Oficial do Edital de Eliminagdo de Documentos Sinistrados (Anexo I1I), que dever4, também, ser
anexado ao expediente administrativo.

SECAO I
DOS DOCUMENTOS COM DANO REVERSIVEL

Art. 8°. Nos casos em que os sinistros em questdo tenham causado danos
reversiveis aos documentos, com a possibilidade de identificagdo de seu contetudo informacional,
estes deverdo ser recuperados, avaliados e destinados conforme normativas vigentes e boas
praticas arquivisticas, de conservagdo e restauragio.
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Art. 9°. Excetuar-se-ao os documentos danificados pelas aguas que, ja tendo sido
avaliados anteriormente, estejam aguardando prazo de eliminacdo até o final de 2026, e terdo a
autorizada a antecipagdo de seu descarte, sem necessidade de recuperacéo.

§ 1°. A unidade administrativa responsavel devera elaborar a "Listagem de
Eliminagdo de Documentos” e remeté-la a Diretoria de Expediente via expediente
administrativo.

§ 2° O descarte por fragmentagdo podera ser realizado imediatamente apos
aprovagdo da Listagem de Eliminagdo, ficando o érgdo ou entidade desonerado de cumprir prazo
de ciéncia de eliminag3o.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. A restauragdo, nos casos que couber, podera ser efetuada via processo
administrativo proprio.

Art. 11. Documentos de valor historico, destinados a guarda permanente, deverdo
ser tratados, recuperados e recolhidos, nos termos da legislagio correspondente.

Art. 12. Os orgéos e entidades do Poder Executivo municipal deverdo cumprir o
disposto nas Secdes I e 11 da presente Instru¢do Normativa até o dia 31 de dezembro de 2025.

Art. 13. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

SECRET{\RIA MUNICIPAL DE  GESTAO, GOVERNANCA E
DESBUROCRATIZACAO, aos 17 (dezessete) dias do més de abril de 2025.

{ i -’15_&/('_?( ek
AN SC EIDER PASCOAL

Secretaria Municipal de Gestdao, Governanga e Desburocratizagio
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ANEXO1
Termo de Eliminac¢io de Documentos Arquivisticos Irrecuperaveis

Aos  dias do més de do ano de (indicar dia/més/ano), o(a)
(indicar Unidade Organizacional/Orgdo Executivo) torna publica a
perda e/ou eliminagdo dos documentos descrito no "Relatorio de documentos sinistrados em
contexto de calamidade publica", apenso ao Processo Administrativo n° ;
em resposta a calamidade publica e situagdo de emergéncia enfrentadas pelo Municipio de Novo
Hamburgo em virtude das enchentes de maio de 2024, declarada pelo Decreto N° 11.261/2024 ¢
reiterado pelo Decreto n® 11.514/2024, alterado pelo Decreto n® 11.644/2025. O conjunto
documental eliminado era constituido de

(descrever do modo mais preciso possivel, incluindo informagoes
sobre as séries arquivisticas e tipos documentais contidos, suas datas-limite, o volume da
documentagdo, etc.)

. de de . (Preencher com o local e data)

Responsavel pelo acompanhamento do caso

NOME:

CARGO:

ASSINATURA:

Responsavel legal pela Unidade Organizacional

NOME:

CARGO:

ASSINATURA:
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ANEXO II

Termo de Eliminaciao Antecipada de Documentos Sinistrados

Aos  dias do més de do ano de (indicar dia/més/ano) , o(a)
(indicar Unidade Organizacional/Orgdo Executivo)
procedeu a eliminagdo antecipada dos documentos descritos na Listagem de Eliminagio de
Documentos apresentada pelo Processo Administrativo n° , avaliados em
conformidade com o que determina a Tabela de Temporalidade de Documentos em vigor e
eliminados. A publicagdo em Diario Oficial do Municipio do respectivo Edital de Eliminagdo de
Documentos Sinistrados esta sendo providenciada em ato continuo ao presente procedimento.

s de de . (Preencher com o local e data)

Responsavel pelo acompanhamento do caso

NOME:

CARGO:

ASSINATURA:

Responsavel legal pela Unidade Organizacional

NOME:

CARGO:

ASSINATURA:
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ANEXO III

Edital de Eliminag¢io de Documentos Sinistrados com Perda Total e/ou Dano Irreversivel

O(A) (indicar Unidade Organizacional/Orgio
Executivo) torna publico que, durante estado de calamidade e situagdo de emergéncia
provocados por eventos climaticos de chuvas intensas, de acordo com o Decreto N° 11.261/2024
¢ reiterado pelo Decreto n® 11.514/2024, alterado pelo Decreto n°® 11.644/2025.documentos sob
sua responsabilidade foram sinistrados com danos irreversiveis e eliminados conforme consta no
Processo Administrativo n° (preencher com numero do
processo).

\ de de . (Preencher com o local e data)

Responsavel legal pela Unidade Organizacional

NOME:

CARGO:

ASSINATURA:
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