P 7"~ Revogado pelo Ato Normativo n° 143/2015

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

ATO NORMATIVO N° 173, de 06 de junho de 2005

Estabelece e aprova o Codigo de
Classificacdo e a Tabela de

! Temporalidade de Documentos da
Justica Militar da Uniéo.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, usando das
atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo art. 6°, inciso XXV, do Regimento Interno, e

tendo em vista o que dispde o art. 20 da Lei 8.159/91,
RESOLVE:

Art.1° Estabelecer e aprovar o Codigo de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Justica Militar da Unido como instrumento de
padronizacdo para o arquivamento e destinacao final dos documentos para guarda
ou eliminagao.

§1° Para efeito deste Ato, consideram-se documentos da Justica Militar da
Uni&o aqueles produzidos e recebidos pelo Superior Tribunal Militar e Auditorias na
execucao de suas fungdes e atividades.

§2° Codigo de Classificagdo é o instrumento utilizado para relacionar e
recuperar os documentos por meio de coédigos classificatérios, com o objetivo de
agilizar a disponibilizac&o das informacdes.

§3° Tabela de Temporalidade é o instrumento resultante da avaliag@o
documental, cuja finalidade é o estabelecimento de prazos de guarda e destinag&o
final dos documentos da Justica Militar da Uni&o.

Art.2° A Tabela de Temporalidade visa sistematizar o arquivamento de
documentos em arquivos setoriais localizados nas diversas unidades administrativas
do STM e/ou Auditorias, € no arquivo geral.
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to ‘ §1° Consideram-se arquivos setoriais aqueles que possuem em seu
nt acervo documentos em fase de tramitacdo, por isso objeto de consultas frequentes.

f‘ §2° Considera-se arquivo geral o 6rgdo responsavel pela guarda

3N intermediaria e permanente do conjunto de documentos que apresentam menor grau
lic de consulta e que, em conformidade com a Tabela de Temporalidade, poderéo
M constituir o acervo histérico da Justica Militar da Unido.

Art.3° Aplicar-se-d0 a Tabela de Temporalidade e o Cédigo de

-0 Classificacdo de Documentos, no ambito da Justica Militar da Unido, a todos os
de documentos gerados e recebidos, constantes de seus arquivos setoriais e arquivos
ar gerais.

el

§1° O documento sera classificado na unidade de origem.
rd

§2° Os servidores responsaveis pelos arquivos setoriais e pelo arquivo

Cl

ar geral deverdo observar os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade e a
destinacdo de cada documento.

e §3° Os prazos serdo contados a partir da data da produgdo dos

documentos.

§4° Os documentos a serem classificados recebem a temporalidade
prevista na tabela, que indica o prazo de guarda em cada fase de arquivamento.

Art.4° Os pedidos de inclusdo de documentos ou de outras alteragdes no
Cdédigo de Classificagéo e na Tabela de Temporalidade deverdo ser encaminhados,
por escrito, a Diretoria de Documentacdo e Divulgacdo deste Tribunal, com as
respectivas justificativas.

Paragrafo unico. A Diretoria de Documentacgéo e Divulgacdo encaminhara
as sugestbes a Comissio de Avaliagdo de Documentos do Superior Tribunal Militar
para estudo e aprovagao.

Art.5° As unidades administrativas deverdo utilizar-se do Coddigo de
Classificagdo como norma de classificacdo de documentos.

Art.6° As unidades administrativas deverdo seguir a Tabela de
Temporalidade como norma de transferéncia de documentos ao arquivo geral.

§1° A ftransferéncia de documentos ocorrer4d por meio de Guia de
Transferéncia.

§2° Na Guia de Transferéncia devera constar: nimero de classificacao;
assunto/série; datas abrangentes; documentos; quantidade de caixas enviadas;
assinatura do responsavel pela unidade setorial que estd transferindo os



" documentos; data; assinatura do responsavel pelo arquivo geral e a data do
recebimento pelo arquivo;,

§3° Os documentos histéricos da Justica Militar da Unido, apds
cumprimento da fase intermediaria, em conformidade com a Tabela de
Temporalidade, serdo recolhidos anualmente pelo arquivo geral, tanto do Superior
Tribunal Militar quanto das Auditorias, para arquivamento permanente.

§4° Para recolhimento devera ser utilizada a Guia de Recolhimento que
devera constar de: numero de classificacdo; assunto/série; datas abrangentes;
quantidade de caixas enviadas; assinatura do responsavel pela unidade setorial que
esta enviando o documento para recolhimento; data; assinatura do responsavel pelo
arquivo geral e data de recolhimento.

Art.7° Os documentos de guarda permanente constituem um fundo
histdrico-cultural da Justica Militar da Unido e deverdo ser preservados
adequadamente, em consonancia com as técnicas de conservacao de documentos.

Art. 8° Os procedimentos para transferéncia e recolhimento de
documentos serdo estabelecidos conforme modelos anexos | e Il deste Ato.

Art.9° Este Ato entraréa em vigor na data de sua publicagdo.
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063.62

ANEXO |
GUIAS DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR ORGAC/SETOR: ‘
UNIDADEISETOR: RELACAO PAGINA:
USO ARQ INT.
DATAS QTD DE DATA DE
cCODIGO ASSUNTO SERIE ABRANGENTES DOCUMENTOS - ESPECIES OBSERVACAO CAIXAS %Li\ Ic);(i%L ELIMINAGAO
)
B Y
RESP. PISECAQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO/GERAL
RESP. P/UNIDADE SETORIAL DATA DATA

RECEBIMENTO

RECEBIMENTO




ANEXO Il

GUIAS DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

063.63

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR GRGAO/SETOR:
UNIDADE/SETOR: RELACAO PAGINA:
DATAS USO ARQ INT. QU
cODIGO ASSUNTO SERIE DOCUMENTOS —~ ESPECIES OBSERVACAO/JUSTIFICATIVA | QTD DE CAIXAS GERAL
ABRANGENTES CADGA NP
™
RESP. P/UNIDADE SETORIAL DATA RESP. P/ ARQUIVO GERAL DATA

RECEBIMENTO

RECEBIMENTO






