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PROCEDIMENTO PARA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

A ATENCAO!

Copias simples avulsas poderiao ser descartadas pela propria Unidade
Administrativa ou Promotoria, sem formalidades, de acordo com a
Resolucdao PGJ n° 06/2019, que institui e regulamenta a Politica de Gestao
Documental e a Comissao Permanente de Avaliacio de Documentos do
Ministério Publico do Estado de Minas Gerais.

Sao consideradas copias simples os documentos produzidos por iniciativa da
propria unidade, para consulta ou conferéncia de procedimentos, para apoio
das atividades por ela desenvolvidas. Normalmente sio impressoes de
sistemas e xerox simples. E importante nio confundir com as copias
obrigatorias descridas no Ato n° 1, que devem obedecer aos prazos previstos
no PCTTD e seguir os procedimentos aqui descritos.

Além das copias simples, de acordo com a Resolucao PGJ n° 58/2022 podem
ser descartadas, a critério do produtor, as vias de documentos arquivados nas
Promotorias ou unidades administrativas para controle e consulta, cujos
originais foram enviados as unidades responsaveis, salvo quando houver
alguma mencao em contrario no campo de observacdoes da Série/Tipo
Documental relativa ao documento no PCTTD. Encaixam-se nesta
categoria, por exemplo: documentos relativos a gestao de pessoas; gestao de
materiais, patrimonio, servicos e obras; gestao orcamentaria e financeira,
entre outros.

Feita a identificacao das séries documentais cuja destinacao final é a
eliminacdo e que ja tenham cumprido os prazos de guarda na fase corrente e
intermediaria, conforme dispdée o Plano de Classificacio e Tabela de
Temporalidade de Documentos — PCTTD, deve-se seguir estas orientagoes:
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1. Separar a documentagao que podera ser eliminada, de acordo com o Plano
de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos — PCTTD,
atentando para o campo “Observacoes”, para o inicio da contagem de prazo
de guarda':

Inclui livros efou pastas de protocolo, recibos do SGDP, formuldric de
maloteria, avisos de recebimento - AR (avulso), cdpia ou via produzida para
fins de protocolo (recibo na copia).
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2. Atentar-se que para algumas séries documentais € necessario realizar o
procedimento de selecio de amostragem. No Plano de Classificacao e Tabela
de Temporalidade, estas séries estarao sinalizadas com asterisco (*) na
informacdao do campo de Destinacao Final. Caso algum dos documentos
separados pela Unidade se enquadre nessas séries, deve-se selecionar a
documentacao que ira constituir a guarda amostral, de acordo com o
procedimento correspondente (Procedimento para selecao de amostragem -
PCTTD).

[00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

: 5 anos, a contar da data
0L P
05.02.03.01 Procedimento de acompanhamento da execusio Sars de aprovacho das contas Eliminaio g
orgamentania, financelra e fiscal icrd
do TCE il
[m.ﬂl CONTROLE DE DESPESAS
Indg
05.02.04.01 Procedimento de adiantimentos diversos - sem 3 M & Cantanda date il
= 2anos de aprovagio das contas Eliminag3o A
pagamento a profissional auténomo doTCE ad
ar
05.02.04.02 Procedimento de adiantamentos diversos - com A
i 2 anos 56 anos Eliminagial) )
pagarmento a profissional auténomo =
5 anos, a contar da data "
03 Pr irrwen i A
05.92.0403 ocidirme F#dtﬂg)moﬂtdtipﬁﬁ“mii 2 anos dup«mr;ioduc % Elimilu;;'
aquisiglo de bens e servigos doTCE eul
e
05.02.04.04 Procedimento de pagamento de despesas relativas a
prestagdo de sendgos terceirizados, menor aprendiz e profissionais 2 anos 56 anas Eliminag3dl)
autdnomos
5 anos, a contar da data
05.02.04.05 Procedimento de pagamento de despesas relativas a 5 anos, apds a condusio de aprovaglo das contas|  Guarda Perm te
obras e servigos de engenharia da obra doTCE
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https://www.mpmg.mp.br/data/files/B6/53/96/9A/51CBE710086F8CD7760849A8/Procedimento%20para%20Selecao%20de%20Amostragem.%20final%20_1_.pdf
https://www.mpmg.mp.br/data/files/B6/53/96/9A/51CBE710086F8CD7760849A8/Procedimento%20para%20Selecao%20de%20Amostragem.%20final%20_1_.pdf

& ATENCAO!

Os documentos originais produzidos ou, no caso de procedimentos,
arquivados até 31 de dezembro de 1994 nao poderao ser eliminados, por
estarem abrangidos pelo corte cronologico instituido pelo MPMG, sendo,
portanto, considerados documentos de guarda permanente.

Caso sejam identificados documentos incluidos nesse corte cronolégico, a
unidade devera preencher a Listagem de Transferéncia correspondente,
conforme procedimento proprio (PROCEDIMENTO PARA
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO), e comunicar a
Diretoria de Gestao Documental (DIGD) a intencao de encaminha-los para
guarda no Arquivo Central. As solicitagoes serdao atendidas de acordo com o
planejamento das atividades e a capacidade operacional da DIGD.

ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS PARA LISTAGEM

3. Antes de iniciar propriamente a listagem dos documentos no SEI! é
importante organizar os documentos selecionados a eliminacdo em dois
grupos, uma vez que de acordo com as suas caracteristicas, eles serao
descritos na Listagem de Eliminacdo de Documentos Simplificada ou na
Listagem de Eliminacao de Documentos Detalhada.

e Listagem de Eliminacao de Documentos Simplificada: enquadra-
se aqui uma grande variedade de tipos documentais cuja descri¢cao
pode ser feita em conjunto, ou seja, sem identificacdo
individualizada. Exemplos: Correspondéncias expedidas e recebidas,
Livros Obrigatorios e/ou Facultativos, Registro de protocolo -
Administrativo, Manifestagoes Judiciais em 1 ° grau, Comunicado de
Prisao em Flagrante, etc.

: o nome da Promotoria ou Unidade Administrativa que produziu/receben/acumulon of documentos a serem eliminados l
01/2026

1 06.01.01.02 Livro de Carga/Descarga - Judicial 2013-2018 5 caixas

2 06.01.01.01 | Registro de protocolo - Administrativo 2017 Recibos SGDP - 12 caixas

17 ( % )caixas de arquivo
{ ) metros lineares
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https://www.mpmg.mp.br/data/files/1C/D1/60/AA/1C6328107B615328760849A8/PROCEDIMENTO%20PARA%20TRANSFERENCIA%20DE%20DOCUMENTOS%20DE%20ARQUIVO.pdf
https://www.mpmg.mp.br/data/files/1C/D1/60/AA/1C6328107B615328760849A8/PROCEDIMENTO%20PARA%20TRANSFERENCIA%20DE%20DOCUMENTOS%20DE%20ARQUIVO.pdf

e Listagem de Eliminacao de Documentos Detalhada: utilizada para
documentos que exigem identificacao individual, porque possuem
elementos proprios que precisam constar na eliminacdo — como
numeracao de controle, volumes, anexos ou outras particularidades.
Por essas caracteristicas, nio podem ser descritos de forma
agrupada, devendo ser listados um a um. Exemplos: todos os
procedimentos extrajudiciais, procedimentos apuratorios, etc.

o pome da Promotosia ou Unidade Administrativa que produzio receben acumulon os documentos 3 serem eliminados
J012026

[ Ple n® 0009876

i Empresa 45.2011.8.13.0000 -
1 10.00.01.12 Processo Admimnistrative - Precea 00123, 14.000456-7 15062002 Exesaplo Lida. Anuivade ens
10053013
Procedaments Admmetrataye de Tutela de .
2 10000110 oreressens wdividalis iadisoaives 00456.13.000789-1 03092011 Jodo da Silva
Prestagie de contas

Precedimento de adiamiansentos diverses — sem aprovada Processe

3 05,02,04.01 . ey 000TE, 15.000321.8 2000472006 conclaido ¢ sem pendéncias
firanceirys.

5 [ 5 ) caixas de mquive
() metros liscaes
—

INICIANDO O PROCESSO NO SEI E ENCAMINHANDO PARA O
ARQUIVO CENTRAL

4. Antes de criar o processo, confira se esta logado na unidade SEI
responsavel pelos documentos a serem eliminados.

Por exemplo: Se for um Oficial da 1* Promotoria de Justica de Montes
Claros, cooperando na 3" Promotoria, e listando para eliminar os
documentos da 3* Promotoria, deve criar o processo de eliminacao na
unidade SEI MOCPJ-03P]J.

Observe onde ficam as unidades SEI que vocé tem acesso:

- =

Obs: As promotorias que possuem Secretaria Unica instituida podem ter suas
listagens de eliminacao elaboradas na unidade SEI da Secretaria.
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5. Na pagina Controle de Processos do SEI, selecione “Iniciar Processo”.

VP TERID FUBLICO DE MINAS GERAIS

Controle de Processos

-lni:'-l-llm:é 5

Visualizacdo getalhada  Ver processos alribuigos a mim @ =mp

=% 19.16.3897.0139769/2024-40
(] =% 19.16.4067.0139090/2024-12
= $ 19,16 1041.0135101/2024-34
= ‘ 1916 2339,0112598/2024-39
‘ 19.16.2339.013T605/2024-67
= ‘- 19.16.5278.0138366/2024-3T

6.Escolna o tipo de processo “Gestao Arquivistica - Eliminacao de
Documentos”.

Escolha o Tipo do Processo: @

gestdo arq
Gestdo Arguivistica - Assisténcia Técnica Documental
Gestdo Arquivistica - Avaliacio e Destinacio Documental
Gestdo Arquivistica - Descricio de Documentos Arquivisticos
Gestdo Arquivistica - Elaboragdo/Atualizacdo de Instrumentos Técnicos
Gestdo Arquivistica - Eliminagdo de Documentos

7. Os campos “Tipo do Processo” e “Classificacao por Assuntos” ficardo
preenchidos automaticamente.

» Especificacao: Preencher com a identificagio da Promotoria ou
Unidade Administrativa.

* Nivel de Acesso: marcar “Pablico”.

» Apos preencher, clique em “Salvar”.
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Iniciar Processo
Tipo do Processo:
| Gestdo Arquivistica - Eliminacdo de Documentos w |
Especificacio:
|4° PJ de Muriaé
Classificacao por Assuntos:
|
93.00.13 - Avaliacdo e Destinagdo Documental | P X
-8
Interessados:
| |
- P [; b4
=8
Observacies desta unidade
]
—H Nivel de Acesso |
Sigiloso () Restrilo (@) Pdblico

INCLUSAO DAS LISTAGENS DE ELIMINACAO SIMPLIFICADA OU
DETALHADA

8. Clique no icone , para incluir novo documento no processo e selecione
o documento do tipo “Listagem de Eliminacao de Documentos
Simplificada” (seguir tépico 9, pag. 7) ou “Listagem de Eliminacao de
Documentos Detalhada” (seguir tépico 10, pag. 11) conforme o tipo de
documento que sera descrito para eliminacgao.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: §

| elimi

Extrato - Listagem de Eliminacdo de Documentos

Extrato - Listagens de eliminacio de documentos

Listagem Eliminacio Documentos Detalhada

Listagem Eliminacio Documentos Simplificada
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A seguir sera orientado separadamente o preenchimento de cada uma das
Listagens mencionada acima:

9. NCLUSAO DE LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
SIMPLIFICADA

9.1 Preencher a capa do processo SEI de acordo com as orientagoes abaixo. O
campo “Classificacao por Assuntos” ficara preenchido automaticamente.

» Descricao: Preencher com “Listagem de Eliminacao de Documentos
Simplificada - [Promotoria ou Unidade Administrativa]”.

 Nome na arvore (opcional): Preencher com o numero da Listagem
que esta sendo elaborada.

* Nivel de Acesso: marcar “Pablico”.

» ApOs preencher, clique em “Confirmar Dados”.

Descricio:
Listagem de Eliminacio de Documentas Simplificada - 4* PJ Muriag

Nome na Arvore:
00172026

Interecsados:

Destinatarios:

Classificacdo por Assuntos:

Observacies desta unidade

sigiloso () Restrito (@) Publico

Salvar

9.2 Caso uma nova janela para edicdo do documento nido seja aberta,
selecione o documento “Listagem de Eliminacao de Documentos
Simplificada”, e clique no icone -, para editar o conteudo do documento.
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9.3 Preencha a “Listagem de Eliminacao de Documentos Simplificada”
conforme as orientagdes a seguir:

*Exemplo de
tipos documentais
diferentes,
presentes na
mesma caixa

Proveniéncia: registrar, neste campo, o nome da Promotoria ou
Unidade  Administrativa que  produziu/recebeu/acumulou  os
documentos a serem eliminados.

Listagem n’: registrar, neste campo, de forma sequencial o namero de
Listagens criadas no ano. A numeracao das listagens € reiniciada a cada
ano. Exemplos: Listagem n° 01/2023, para a primeira listagem
produzida em 2023; e 02/2023, para a segunda e assim por diante.
Listagem n° 01/2024, para a primeira listagem produzida em 2024.
Item/Caixa n°: registrar o numero sequencial da caixa ou item,
conforme a logica de elaboracdo da listagem, que pode ser feita de duas
maneiras:

Registro por caixa: em cada linha da Listagem de Eliminagao constara o
conteudo de cada caixa a ser eliminada, conforme exemplo abaixo:

Prefeitura

ixa 01 06.02.01.03 Cmrespunﬂém:i;s expedidas e 20172-2015 Municipal Circulares, memn(andus & avisos
recebidas de gerais
Exemplo
Caixa 02 06.02.01.01 Comunicagdo Interna 2016, 2018-2019
. Registro de Protocolo - -
Caixa 02 06.01.01.01 Administrativo 2010-2012

Registro por item: em cada linha da Listagem de Eliminacao constara a
série documental a ser eliminada, conforme exemplo abaixo:

= : Prefeitura
Iem 01 | 06.02.01.03 Cmm‘““;‘.‘: expedidase | 55122015 | Municipalde |  Circulares, memorandos e avisos gerais
S Exemplo
em02 | 06020001 |  Comunicagio Interna 2011?612313-
fem03 | 11010101 | Manifestagdes Judiciaisem | 54,5 9015 | jogo dailva | COPIas Obrigatérias, conforme Resolugio
1° grau PGJ 1° 06/2019.
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o CCDA: registrar o codigo de classificacao da série/tipo documental, de
acordo com o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos — PCTTD.

e Série/Tipo Documental: registrar a identificacio da série/tipo
documental EXATAMENTE da mesma forma como esta no PCTTD.
Por exemplo, estes documentos:

» Livros de protocolo; recibos do SGDP; avisos de recebimento —
AR: Serao descritos assim: Registro de protocolo -
Administrativo;

e Oficios recebidos; correspondéncias expedidas (pelas
promotorias): Serao descritos assim: Correspondéncias
expedidas e recebidas;

« Circulares; memorandos; avisos gerais: Serao descritos assim:
Comunicacao Interna;

» Manifestacoes civeis; manifestacoes criminais: Serao descritos
assim: Manifestacoes Judiciais em 1° grau;

Registro de protocolo — Livros de protocolo; recibos do
Administrativo 2010-2018 SGDP:
Prefeitura
Correspondéncias expedidas e & Municipal Circulares, memorandes e avisos
: 2012-2015 :
recebidas de gerais
Exemplo
Comunicagio Interna 2005-2010
Manifestagdes Judiciais em 1° 2010-2013
grau

e Datas-limite: registrar, neste campo, os anos dos documentos que
estdo sendo listados para eliminacdo. Algumas observagcoes importantes
quanto as datas:

e Para os livros serao considerados os anos do primeiro e ultimo
registros;

« Caso seja pertinente ao setor para a recuperagao do registro de
eliminagdo, acrescentar os meses no campo de
Observacgoes/Justificativas. Exemplo: jan. de 2005 a dez. de
2005.
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Utilizar para a descricao de datas os seguintes caracteres:

e Traco ( - ): usado para indicar dois ou mais anos continuos
2000-2005: Contém todos os anos entre 2000 e 2005: 2000,
2001, 2002, 2003, 2004 e 2005.

e Virgula (, ): usado para indicar intervalos entre os anos 2000,
2002-2005, 2008: Contém os anos de 2000, 2002, 2003, 2004,
2005 e 2008, mas nao contém 2001, 2006 e 2007.

« Envolvidos (se houver): registrar, neste campo, o nome dos envolvidos
referentes ao tipo documental descrito.

* Observacoes/Justificativas: registrar quaisquer informacoes
complementares que a Promotoria ou Unidade Administrativa achar
pertinente.

e Quantificacao Total: registrar a quantidade total de caixas-arquivos ou
metros lineares a serem eliminados.

Em caso de duavida, verificar o Roteiro para Mensuracao de Documentos
Textuais do Arquivo Nacional, basta clicar para acessar.

9.4 Caso seja necessario inserir nova linha na Listagem de Eliminacao,
clique com o botdo direito do mouse e selecione a op¢ao “Linha” para
acrescentar linha acima ou abaixo na tabela.

5 SO e \_.umm.u\_.m,Mm = 00
03 06.02.01.02 Pacetiaion 2020
200
04 06.02.01.03|Correspondéncias expedidas e recebidas 200
201
05 I’i Colar (Ciri+V) itacdes Judiciais em 1 ° grau 2008
Célula ’ ‘
(Quantita o +| [inserrr inha acima
Coluna ’ Inserir linha abaixo
Apagar Tabela Remaover Linhas
Processo SEI: 19,  Limpar Formatacdo | pooments SEI- 0206639
Formatar Tabela
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https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/publicacoes-tecnicas-de-referencia/manual_mensuracao-_versao-ministerio-da-justica.pdf/view?utm_source=chatgpt.com
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/publicacoes-tecnicas-de-referencia/manual_mensuracao-_versao-ministerio-da-justica.pdf/view?utm_source=chatgpt.com

o IMPORTANTE: A listagem s6 deve ser assinada ap6s a manifestacao de
aprovacio proferida por parte da Diretoria de Gestio Documental. E
obrigatério o preenchimento de TODOS os campos, EXCETO o campo
Numero do Procedimento, Envolvidos (se houver) e
Observacoes/Justificativas.

9.5 Apos terminar o preenchimento, clique em “Salvar”.

Exemplo de Listagem de Eliminacdo de Documentos Simplificada
preenchida:

t>C~5ﬂme=/-ﬂsmﬂro"aﬂNISH".rhh'::*ﬂ- < 22 2 1 QE E g

1R = 5| ot - | §@AucTexto || Tedo_Centrakzado

AMPMG

Ministério Piblico
do Estads ot Minai Gerak

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS SIMPLIFICADA

ATENCAQ: ALISTAGEM DE ELIMINACAQ 50 DEVE SER ASSINADA APOS MANIFESTAC AQ DE APROVACAD POR PARTE DA DIRETORIA DE GESTAD
DOCUMENTAL. A ASSINATURA ANTECIPADA DO DOCUMENTO PODERA OCASIONAR RETRABALHO EM CASOS DE POSSIVEIS CORREGOES, UMA VEZ QUE,
APOS A ASSINATURA O SISTEMA NAO PERMITE MAIS EDIGOES!

o nome da Promotoria ou Unidade Administrativa que produziu ‘receben acumulou os documentes a serem eliminados
012026

1 06.01.01.02 Livre de CargaDeescarga - Judicial 2013-2018 3 eaixas

2 06.01.01.01 | Registro de protocole - Administrative 2017 Recibos SGDP - 12 caixas

X ) caixas de arquave
) metros lineares

Apos, seguir os passos do item 19 em diante.

10. INCLUSAO DE LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
DETALHADA

10.1 Ap6s selecionar o documento “Listagem de Eliminacao de Documentos
Detalhada”, preencher a capa do processo SEI de acordo com as orientacoes
abaixo:

O campo “Classificacao por Assuntos” ficara preenchido automaticamente.

* Descricao: Preencher com “Listagem de Eliminacao de Documentos
Detalhada - [Promotoria ou Unidade Administrativa]”.
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 Nome na arvore (opcional): Preencher com o niimero da Listagem que
esta sendo elaborada.

» Nivel de Acesso: marcar “Publico”.

» Apos preencher, clique em “Confirmar Dados”.

Nome na Arvore:
00172026

Interessados:

L 4
e
\
[~}

Destinatarios:

Classificacdo por Assuntos:

|
©
]

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

() Restrito (@) Piblico ‘

11. Caso uma nova janela para edicio do documento nao seja aberta,
selecione o documento “Listagem de Eliminacao de Documentos
Detalhada”, e clique no icone , para editar o contetido do documento.

11.1 Preencha o documento conforme as orientagoes a seguir:

* Proveniéncia: registrar, neste campo, o nome da Promotoria ou Unidade
Administrativa produtora dos documentos a serem eliminados.

e Listagem n’: registrar, neste campo, de forma sequencial o nimero de
Listagens criadas no ano. A numeracao das listagens € reiniciada a cada
ano. Exemplos: Listagem n°® 01/2023, para a primeira listagem produzida
em 2023; e 02/2023, para a segunda e assim por diante. Listagem n°
01/2024, para a primeira listagem produzida em 2024.
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e Item n’: registrar o numero sequencial do item descrito.

e CCDA: registrar o codigo de classificacdo da série/tipo documental, de
acordo com o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos — PCTTD.

e Série/Tipo Documental: registrar a identificacdio da série/tipo
documental EXATAMENTE da mesma forma como esta no PCTTD.

Por exemplo, estes documentos:
e PA Procon: Sera descrito assim: Processo Administrativo - Procon;

« PA Direitos Individuais Indisponiveis: Sera descrito assim:
Procedimento Administrativo de Tutela de interesses individuais

indisponiveis;
» Prestacao de contas de adiantamentos diversos: Sera descrito assim:
Procedimento de adiantamentos diversos — sem pagamento a

profissional autébnomo;

Plen’ 0009876 |

L . Empresa 45.2011.8.13.0000 -
— 062012
1 10.01.00.12 Processo Administrative - Procon 00123.14.000456-7 ez | o e [ i
10/052013
Procedimento Administrative de Tutela de .
2 10.01.01.10 B s individuais indisponiveis 00456.13.000789-1 037002011 Jodo da Silva
< " : Prestagdo de contas aprovada.

3 05.02.04.01 | Procedimento de adiantamentos diversos = sem | pongg 45 nogazi-e 20042016 Processo concluido e sem

pagamenio a profissional avidnomeo

pendéncias financeiras.
——

 Numero do Procedimento: em caso de procedimentos e processos, que
devem ser listados individualmente e possuem numerac¢dao de controle,
registrar neste campo 0 nUMero.

e Data de Arquivamento: registrar neste campo o ano de arquivamento ou
de encerramento do documento que esta sendo descrito. Caso seja
pertinente ao setor, para a recuperacao do registro de eliminacao,
informar a data completa (DD/MM/AAAA).

e Envolvidos (se houver): para os procedimentos extrajudiciais, listar as
partes envolvidas e para os demais documentos ou procedimentos, se
necessario, acrescentar informacao sobre pessoas ou unidades
administrativas envolvidas.
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e Acao Eletronica (PJE/EPROC) - Data de Arquivamento: informar o n°
da acao judicial eletronica instaurada no TJMG via sistema judicial digital
em decorréncia do procedimento descrito, bem como a respectiva data
de arquivamento. Obs: para que o procedimento possa ser eliminado, a
acao eletronica deve estar arquivada ha, no minimo, 2 (dois) anos.

e Observacoes/Justificativas: registrar quaisquer informacoes
complementares que a Promotoria ou Unidade Administrativa achar
pertinente. Incluir neste campo informacoes referentes aos apensos e
anexos, quando existirem.

e Quantificacao Total: acrescente a quantidade total de caixas-arquivo ou
metros lineares a serem eliminados.

Em caso de duvida, verificar o Roteiro para Mensuracao de Documentos
Textuais do Arquivo Nacional, basta clicar para acessar.

12. Caso seja necessario inserir nova linha na Listagem de Eliminacao, clique
com o botao direito do mouse e selecione a op¢ao “Linha” para acrescentar
linha acima ou abaixo na tabela.

03 06.02.01.02 E:;:G;:}: COTCALOes o= 2020
200
04 06.02.01.03|Correspondéncias expedidas e recebidas 200
201
05 T Colar (Ctri+V) itacdes Judiciais em 1 © grau 2004
Célula ’ . ‘
[Quantita ™ooC + [nserir inha acima
Coluna ’ Inserir linha abaixo
Apagar Tabela Remover Linhas

Processo SEI- 19,  Limpar Formatacdo | noo o anto SEI- 0206639
Formatar Tabela

o IMPORTANTE: A listagem s6 deve ser assinada apos a manifestacao de
aprovacao proferida por parte da Diretoria de Gestio Documental. E
obrigatorio o preenchimento de TODOS os campos, EXCETO o campo
Numero do Procedimento, Envolvidos (se houver) e
Observacoes/Justificativas.
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https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/publicacoes-tecnicas-de-referencia/manual_mensuracao-_versao-ministerio-da-justica.pdf/view?utm_source=chatgpt.com
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/publicacoes-tecnicas-de-referencia/manual_mensuracao-_versao-ministerio-da-justica.pdf/view?utm_source=chatgpt.com

12.1 Ap6s terminar o preenchimento, clique em “Salvar”.

o | Coaparord || Hsmvar || fosmear|[ 4 %9 @ N 1 5 & % x & & & B PN

I 2sioTexdo || Texdo_Cesiralzado

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DETALHADA

ATENCAO: ALISTAGEM DEELL\IINAQ;O‘SO DEVE SER ASSINADAAPOS MANIFESTAGAO DE APROVAGAD POR PARTE DA DIRETORIA DE GESTAD DOCUMENTAL. A ASSINATURA|
ANTECIPADA DO DOCUMENTO PODERA OCASIONAR RETRABALHO EM CASOS DE POSSIVEIS CORREGOES, UMA VEZ QUE, APOS A ASSINATURA O SISTEMA NAO PERMITE MAIS

EDICOES!

o noene da Premetorsa ou Unidade Administrativa que produzie receben acumlou o8 documientos 3 serem elininados
o1 2026

[ Ple a 0000876

_— Empresa 45 2011.8.13.0000 -
1 10,01.01.02 Processo Admimsirativo - Proces 00123, 14 000436-7 18062002 Enemplo Lida. Argquivado em
P05 3013
Procedimento Admmistratrvo de Totela de e
2 10001.01.00 inten individuzis indi s O04346. 13.000759-1 03002011 Jodo da Silva
Prestacis de contas

" Procedimento de adiantamentos diversos - sem - aprovada Processo

3 05.02.04.00 e o a profissicnal avideome OO0TE. 15.000321-9 2000472016 gl bocies
fimanceiras.

s ( 3 ) caixas de aquive
[ ) metros lineages

INCLUIR O DOCUMENTO EM BLOCO DE ASSINATURA

13. Para incluir o documento em “Bloco de Assinatura” selecione o
documento dentro do Processo SEI e clique no icone '1-

14. Selecione a Listagem de Eliminacao, e clique em “Novo Bloco”, para criar
um Bloco de Assinatura.

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir I [ Incluir & Disponibilizar | [ Mova Bloco JI
Bloco:

w
Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro)

Documento

8501203 Listagem de Eliminag3o de Documentos 03/0172025

15. Preencha com a descricio “Listagem de Eliminacao de Documentos
Detalhada — NOME [Promotoria ou Unidade]” e selecione a unidade para
disponibilizacio “ARQMPMG - ARQUIVO DO MINISTERIO PUBLICO

DO ESTADO DE MINAS GERAIS”. Salve em seguida.
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Novo Bloco de Assinatura
Salvar || Cancelar
Descrigio:
Listagem de Eliminacdo de Documentos Detalhada - 4° PJ Muriaé -
v
Grupo:
Nenhum A

Unidades para Disponibilizacio:

ARGMPMG - ARQUIVO DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE MINAS GERAIS & O

16. Selecione o documento e clique em “Incluir e Disponibilizar”.

Incluir em Bloco de Assinatura

l Incluir ]ll Incluir e Disponibilizar Movo Bloco

Bloco:

163594 - Listagem de Eliminacao de Documentos Detalhada - 4° PJ Muriag v

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):

E N® SEI Documento Data Blocos

9694017  Listagem Eliminaciio Documentos Detalhada 2710112026

17. Envie o processo para o Arquivo Central, mantendo-o aberto na unidade
atual. Para isso, selecione a opcao “Enviar Processo” .

18. Na aba de envio de processos, no campo “Unidades”, selecione
“ARQMPMG” e marque a op¢ao “Manter processo aberto na unidade atual”
e em seguida clique em “Enviar”.
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IR 19.16. 2430 000

[ Listagem de Eliminagic

Enviar Processo

& Consultar Andamento -
19.16.2430.0000001/2023-77 - Geslao Arquivistica - Eiminacao de Documentes . ‘

Unidades:
[ Mostrar unidades por onde tramitou

ARQMPMG - ARGUIVO DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE MINAS GERAIS - | el
T X

M, I piri if i |
(] Remover anatagio
(] Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado ————

() Data certa

() Prazo em dias

19. Aguarde a conferéncia e manifestacio de validacdo da Listagem no SEI
pela equipe do Arquivo Central. Caso algo precise ser corrigido na Listagem
de Eliminacdo, a equipe entrara em contato para solicitar as correcoes.

o IMPORTANTE: Caso a Listagem de Eliminacao de Documentos contenha
séries documentais sujeitas a amostragem, € necessario o envio das pecas
amostrais conforme estabelece o “Procedimento de selecao de amostragem”
disponivel em: https://www.mpmg.mp.br/conheca-o-
mpmg/planejamentoinstitucional/gestaodedocumentos/procedimentos-
tecnicos/.

Nesse caso, a validacao da Listagem de Eliminac¢ao ocorrera apos a conclusao
dos procedimentos de amostragem.

ASSINATURA DA LISTAGEM DE ELIMINACAO

20. Somente apos a validacdao da Listagem de Eliminacao de Documentos
Simplificada ou Detalhada pela equipe do Arquivo Central o documento
devera ser assinado:

e No caso das Promotorias de Justica, pelo Promotor titular da unidade ou
o Promotor cooperador que atue no momento em que o procedimento
de eliminacao for efetivado.

» No caso das demais unidades, pelo seu coordenador ou superior(es)
hierarquico(s).

AMPMG
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https://www.mpmg.mp.br/conheca-o-mpmg/planejamentoinstitucional/gestaodedocumentos/procedimentos-tecnicos/
https://www.mpmg.mp.br/conheca-o-mpmg/planejamentoinstitucional/gestaodedocumentos/procedimentos-tecnicos/
https://www.mpmg.mp.br/conheca-o-mpmg/planejamentoinstitucional/gestaodedocumentos/procedimentos-tecnicos/

e Nos casos em que a eliminacao for realizada por comarca, pelo Promotor
Coordenador das Secretarias das Promotorias de Justica.

» Nos casos de documentos relativos a wunidades extintas, pelo
titular/coordenador da unidade que assumiu as atribuicoes do setor
extinto.

EFETIVACAO DA ELIMINACAO

A Listagem de Eliminacdo de Documentos de Arquivo Simplificada ou
Detalhada, que contenha documentos que cumprem prazo de guarda em
fase intermediaria, apos ser validada pela DIGD e assinada pela unidade
produtora, sera submetida a apreciacio da Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos, CPAD, para autorizacgao e publicacdo do Edital de
Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, no Diario Oficial Eletrénico do
Ministério Publico de Minas Gerais - DOMP/MG.

A unidade, portanto, deve aguardar a aprovacao da Listagem pela CPAD, a
publicacdo do Edital e o vencimento do prazo de trinta dias da data de
publicacao.

Se houver manifestacao de interesse pela guarda particular de documentos,
dentro desses trinta dias, os interessados poderdao requerer a retirada de
documentos, avulsos ou processos, desde que tenham respectiva
qualificacao, resguardadas as restricoes legais instituidas pela Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais - LGPD (Lei n° 18.709, de 14 de agosto de 2018), e
demonstracao de legitimidade, a CPAD do MPMG, por meio de mensagem
eletronica, para o endereco gestaodocumental@mpmg.mp.br.

21. Apos findado o prazo estipulado pelo Edital, os documentos estarao aptos
a eliminacao.

22. Os documentos constantes da Listagem deverao ser eliminados
observando-se as seguintes orientacgoes:

e Realizar a eliminagdo por fragmentacao completa, manual ou mecanica.
Nao é permitido o processo de incineracao para o descarte dos
documentos.

e A eliminacdo dos documentos devera ocorrer com a supervisio de
servidor designado para acompanhar o procedimento.
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e Os residuos da fragmentacido dos documentos deverao ser destinados,
preferencialmente, a programas de natureza social.

e Caso a Unidade ndo disponha de recursos para a fragmentacio dos
documentos, € possivel que estes sejam enviados ao Arquivo Central em
Belo Horizonte, uma vez que a PGJ ja possui parceria firmada no
municipio com a associacio ASMARE, que realiza esse processo. A
necessidade deste envio deve ser acordada via e-mail enderecado para
gestaodocumental@mpmg.mp.br e o transporte das caixas agendado
junto a Diretoria de Transporte - (31) 3330-8158.

23. Apos a efetiva eliminacao, incluir no mesmo processo criado no SEI o
documento "Termo de Eliminacao de Documentos". Para isso, na pagina do
processo, selecione o icone “Incluir Documento”

24. Escolher o documento “Termo de Eliminacao de Documentos”,
preencher os campos e confirmar os dados.

25. Ao abrir o documento “Termo de Eliminacao de Documentos”, clique
no icone “Editar Documento” para o preenchimento.

26. Preencha o documento com as informacgoes referentes ao dia, més, ano,
numero da Listagem e o nome da Unidade ou Promotoria. Clique em
“Salvar” e em seguida em “Assinar”.

O Termo deve ser assinado pelo servidor que supervisionou o processo de
eliminacao.

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

No(s) diais) 26 e 03, de novembro e dezembro, respectivamente, de 2024, os documentos listados na(s) Listagem{ns) de Eliminagio de Documentos n®
00172024 da 15° e 16" Promotoria de Justiga da Comarca de Belo Horizonte foram fragmentados, conforme os prazos estabelecidos na Tabela de
Temporalidade e Destinagio de Documentos do Ministério Piblico de Minas Gerais.

.
! d Deocuments assmado eletropicamente por SHEILA OLIVEIRA BONIFACIO DE ARAUJO, OFICIAL DO MINIST. PUBLICO - QP, em 261272024, 35
-“-Ml-r: L 10:46, conforme art. 22, da Resolugdo PGJ n. 27, de 17 de dezembeo de 2018,

Processo SEI- 19.16.2119.01041522004-36 / Dotamento SEI: 8434400 Gerado por: PGIMG COPLLSPC ARQMPMG
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o IMPORTANTE: Toda Listagem e Termo de Eliminacao elaborados serdo de
guarda permanente, e deverao, portanto, ficar arquivados eletronicamente.
Sugere-se a criacao de um “Bloco Interno” no sistema SEI de nome “Listagens
e Termos de Eliminacao”, onde poderao ficar inseridos os processos referentes
para facil recuperacdo da informacao.

Em caso de duvidas, entre em contato com a Diretoria de Gestao
Documental, pelo endereco eletronico gestaodocumental@mpmg.mp.br
ou pelo telefone (031) 3250-5028
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