Codigo de Classificagdo: 911.01
Conforme Decreto Estadual n? 46.398/2013

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA E TURISMO

Diretoria do Arquivo Publico Mineiro
Gestdo de Documentos

PROCEDIMENTO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

A Diretoria do Arquivo Publico Mineiro, instituicdo arquivistica publica do
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, unidade subordinada a Secretaria de Estado
de Cultura e Turismo de Minas Gerais, nos termos da Lei Estadual n? 24.313/2023 c/c art.
11 do Decreto Estadual n? 48.649/2023, orienta o Procedimento de Eliminagdo de
Documentos de Arquivo, aplicavel aos 6rgaos e entidades da Administracdao Publica, por
meio de suas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo — CPAD’s,
com apoio técnico dos demais servidores, em observancia ao art. 12 da Lei Estadual n?
19.420/2011, conforme os passos a seguir:
a) Avaliar os documentos arquivisticos produzidos e acumulados pelo 6rgdo/entidade em

razdo do cumprimento das suas finalidades e obriga¢des administrativas, legais e /ou
fiscais;

b) Separar fisicamente os dossiés que ja cumpriram os prazos de guarda administrativos,
legais e fiscais e tém como destinacdo final a eliminacdo, conforme Tabela de
Temporalidade e Destinacdao de Documentos de Arquivo — TTDD;

c) Preencher e enviar para a unidade SECULT/NGD a versdo preliminar da Listagem de
Eliminacdo de Documentos de Arquivo (art. 42 da Deliberacdo n2 4 de 17 de dezembro de
1998 do Conselho Estadual de Arquivos - CEA e orientagbes técnicas do APM) no sistema
SEl para andlise. A CPAD deverd informar o nimero do Processo SEl pelo e-mail:
dged.apm@secult.mg.gov.br;

OBS.:

1 A versdo preliminar da Listagem de Eliminacdo de Documentos de Arquivo devera ser assinada
somente pelo responsavel pelo envio;
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2 A Listagem de Eliminagao de Documentos de Arquivo devera ser instruida com os anexos que se
fizerem necessarios, conforme as observacdes elencadas na TTDD. Poderdo ser solicitados
documentos comprobatérios do setor juridico, da unidade de controle interno e da unidade
responsavel pela documentagdo para comprovacdo/esclarecimento de situacGes especificas,
conforme o objeto da eliminagdo. Nos casos em que, para seguranca do 6rgdo/entidade e da
instituicdo arquivistica, se fizer necessaria a recuperacao da informagdo pormenorizada, serd
solicitada a elaboracdo de Listagem Analitica, visando a identificacdo de cada dossié.

3 Tramitacdo das Listagens de Eliminacdo de Documentos de Arquivo via sistema SEl:

a) Utilizar o formuldrio modelo intitulado "Listagem de Eliminacdo de Documentos de Arquivo"
disponivel no SEl;

b) Criar um processo diferente para cada Listagem de Eliminacdo de Documentos de Arquivo a ser
submetida para andlise, incluindo os anexos necessarios, se for o caso;

c) Para cada Processo SEl criado, utilizar o "Tipo de Processo": "Destinacdo de Documentos:
Eliminacdo", com "Classificagcdo por assuntos" "911.132 - Destinagao Final: Eliminacdo";

d) Os demais membros da CPAD somente assinardo a Listagem de Elimina¢cdo de Documentos de
Arquivo apds a devolutiva da analise pelo Nucleo de Gestdo de Documentos/APM;

4 Caso atramitac¢do do Processo de Eliminagdo de Documentos de Arquivo ocorra por meio impresso,
a Listagem de Eliminagdo de Documentos de Arquivo deverd ser solicitada pelo e-mail
dged.apm@secult.mg.govbr ou baixada do site do Arquivo Publico Mineiro:
www.arquivopublicomg.gov.br. Apds o preenchimento, a versao preliminar deverd ser enviada por
e-mail em Word e PDF para analise.

d) Aguardar manifestacdo do APM por meio do formuldrio “Analise da Listagem de
Eliminacdo de Documentos de Arquivo” e da versao final da Listagem de Eliminacdo de
Documentos de Arquivo;

OBS.:

1 - A devolutiva ocorrerd por meio do formulario “Andlise da Listagem de Eliminacdo de
Documentos de Arquivo”. As correcles indicadas serdo realizadas pela equipe do APM que
disponibilizara a versao final da Listagem de Elimina¢do de Documentos de Arquivo para assinatura
de todos os membros da CPAD;

2 — Caso a CPAD se encarregue de realizar as corre¢des, seja por meio impresso ou do SEl, sera
incluido no processo a segunda versdo da “Andlise de Listagem de Eliminacdo de Documentos de
Arquivo” atestando a conformidade do preenchimento.
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e) Enviar Oficio ao Diretor do APM solicitando a autorizacdo para a eliminacdo,
referenciando a versao final da Listagem de Eliminacdao de Documentos de Arquivo,
assinada por toda CPAD e pelo (a) responsavel pela unidade produtora/acumuladora dos
documentos, apods a devolutiva do APM por meio da “Analise da Listagem de Eliminacao
de Documentos de Arquivo”;

OBS.:
Caso a tramitacdo do Processo de Eliminacdo de Documentos de Arquivo ocorra por meio
impresso, o Oficio, a versao final da Listagem de Eliminacdo de Documentos de Arquivo e os
anexos que se fizerem necessarios deverdo ser emitidos em 02 (duas) vias, em papel de
qualidade arquivistica (branco), assinados e datados.

f) Publicar o “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos de Arquivo” no Didrio Oficial
do Estado de Minas Gerais, apds o recebimento do Oficio de encaminhamento e do Termo
de Autorizacdo de Eliminacdo de Documentos de Arquivo;

OBS:
1 - A publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminagcdo de Documentos de Arquivo deve constar
apenas a referéncia a Listagem de Elimina¢do de Documentos de Arquivo e indicacdo da sua
disponibilizacdo para consulta. Ndo é necessdria a publicacdo de seu conteudo integral.

2 - O Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos de Arquivo devera conceder prazo de 30 a
45 dias (Paragrafo Unico do art. 14 da Lei Estadual n? 19.420/2011) a partir da publica¢do, para
manifesta¢do de discordancia em relacdo a medida e/ou requerimento de desentranhamento
de documentos, as expensas do requerente, no prazo e forma estabelecidos.

g) Inserir copia da publicacdo do “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos” no
Processo SEI;

OBS.:
Caso a tramitacdao do Processo de Eliminacdao de Documentos de Arquivo ocorra por meio
impresso, uma copia da publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos devera
ser enviada ao Arquivo Publico Mineiro.

h) Providenciar a eliminacdo dos documentos por meio de fragmentacdo e emitir a Ata de
Eliminagao de Documentos de Arquivo;
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OBS.:

1 - A fragmentacdo devera ocorrer na presenca de pelo menos 01 (um) servidor membro da CPAD,
do responsavel pelo setor produtor/acumulador dos documentos e de 02 (duas) testemunhas,
mediante processo manual ou mecanico, com a garantia de que a descaracterizacdo dos
documentos ndo possa ser revertida.

2 - Recomenda-se que os documentos enviados para fragmentacao sejam separados para que os
papéis branco e reciclado ndo sejam misturados e que clipes e grampos sejam removidos.

3 - O material resultante da fragmentacdo podera ser doado para reciclagem.

4 - Para demais suportes, pode-se adotar a pulverizacdo, desmagnetiza¢do ou reformatacdo com a
garantia de que a descaracterizacdo dos documentos ndo possa ser revertida.

5 — Caso a tramitacdo do Processo de Eliminacdo de Documentos de Arquivo ocorra por meio
impresso, a Ata de Eliminacdo de Documentos de Arquivo devera ser emitida em 02 (duas) vias, em
papel de qualidade arquivistica (branco), assinadas e datadas.

i) Inserir a “Ata de Eliminacdo de Documentos de Arquivo” no Processo SEl;
OBS.:

Caso a tramitac¢do do Processo de Eliminagdo de Documentos de Arquivo ocorra por meio impresso,
01 (uma) via da Ata de Eliminagdo de Documentos de Arquivo sera mantida pela CPAD e 01 (uma)
via serd encaminhada ao APM.

j) Os Processos de Eliminacdo de Documentos de Arquivo tramitados via SEl poderdo ser
baixados em PDF, arquivados em pastas dos arquivos digitais do Gabinete do
orgdo/entidade responsavel pela eliminagdo e classificados com o cdédigo “911.132 -
Destinacao Final: Eliminacdo" para fins de comprovacao.

OBS.:
1 - Caso a tramitacdao do Processo de Eliminacdao de Documentos de Arquivo ocorra por meio
impresso, o dossié/processo completo de Eliminacdo de Documentos de Arquivo deverd ser
arquivado pelo 6rgdo/entidade que realizou o procedimento e devera conter:

=  Oficio ao Diretor do APM solicitando a autorizagdo para a elimina¢do dos documentos;
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= Analise da Listagem de Elimina¢ao de Documentos de Arquivo — todas as versdes contendo
as orienta¢des do Arquivo Publico Mineiro até a versdo final atestando a conformidade
formal e material do preenchimento;

= Listagem de Elimina¢do de Documentos de Arquivo instruida com os anexos que se fizerem
necessarios conforme as observagdes elencadas na TTDD, com o despacho autorizativo;

= Oficio de encaminhamento e Termo de Autorizacdo de Eliminacdo de Documentos de
Arquivo;

= Edital de Ciéncia de Elimina¢cdo de Documentos de Arquivo publicado no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais;

= Ata de Eliminacdo de Documentos de Arquivo.

Responsaveis técnicos:

De acordo:

Bruno Tripoloni Balista
Diretor do Arquivo Publico Mineiro
MaSP: 1.421.724-4
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