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PROCEDIMENTO PARA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

& ATENCAO!

Coépias simples avulsas poderao ser descartadas pela prépria Unidade
Administrativa ou Promotoria, sem formalidades, de acordo com a
Resolucdo PGJ n° 06/2019, que institui e regulamenta a Politica de Gestao
Documental e a Comissdao Permanente de Avaliacio de Documentos do
Ministério Publico do Estado de Minas Gerais.

Feita a identificacdo das séries documentais cuja destinacdo final é a
eliminacdo apods a fase corrente, e sem identificacio de cumprimento de
prazo na fase intermediaria, deve-se:

1. - Separar a documentacao que podera ser eliminada, de acordo com o
Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade de Documentos -
PCTTD, atentando para o campo “Observacgodes”, para o inicio da contagem
de prazo de guarda' (vide exemplo na figura Ol):
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facuttatos) s

Figura 01

2. - Selecionar a documentagao que ira constituir a guarda amostral e seguir
o procedimento correspondente’.

' As orientagdes para melhor entendimento do PCTTD podem ser consultadas no Portal do MPMG: Conhe¢ca o MPMG ~
Planejamento Institucional ~ Gestao de Documentos ~ Cartilhas e Manuais ou através do link https://www.mpmg.mp.br/conheca-o-
mpmg/planejamento-institucional/gestao-de-documentos/cartilhas-emanuais/.*> Seguir o procedimento para selecio de
amostragem — PCTTD localizado no Portal do MPMG: Conhe¢a o MPMG ~ Planejamento Institucional ~ Gestao de Documentos ~

Procedimentos Técnicos.
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& ATENCAO!

Os documentos com data-limite até 1994, nao poderao ser eliminados, por
estarem compreendidos no corte cronolégico instituido pelo MPMG sendo,
portanto, documentos de guarda permanente. Caso sejam identificados
documentos compreendidos pelo corte cronolégico, a Diretoria de Gestao
Documental - DIGD devera ser informada para orientar quanto ao
procedimento.

3. Na pagina Controle de Processos do SEI, selecionar “Iniciar Processo”.

MINISTERID PUBLICO DE MINA S GERAIS

seil

Controle de Processos

2 [RlAmi3s R~e

Ver procassos atibuidos a mim Var pof marcadaores

4. Escolher o tipo de processo “Gestao Arquivistica — Eliminacao de
Documentos”.

liniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

hﬂ.ﬂlﬁn Arguivistica
Gestdao Arguivistica

Gestido de Documentos € Informacdes - Gestdo Arquivistica - Assisténcia Técnica
Documental

Gestdo de Documentas & Informacdes - Gestdo Arquivistica - Avaliacio e Destinacio
Documental

https://www.mpmg.mp.br/conheca-o-mpmg/planejamento-institucional/gestao-de-documentos/procedimentostecnicos/.
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https://www.mpmg.mp.br/conheca-o-mpmg/planejamento-institucional/gestao-de-documentos/procedimentostecnicos/

5. Os campos “Tipo do Processo” e “Classificacao por Assuntos” ficarao
preenchidos automaticamente. Em “Nivel de Acesso”, marcar “Pablico” e
salvar.

Nivel de Acesso |

Sigileso

Iniciar Processo

Tipo de Processo:
Gastin Arpuizhics - Smmacio de Dooumento:

Expacioagin

Classificag o par Assuntos:

(30073 Avakagio e Desliragdn Decurmnial

CRpancaches dests undate:

Kivel de Acesan
Sgioin

6. Incluir novo documento no processo.

MINISTERIO PUBLICD DE MINAS GERAIS
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7. Selecionar o documento do tipo “Listagem de Eliminacao de Documentos”.

MIKISTERID PUEL O T MINAS GERALS

sei!

P 0. 16. 24300000737 201005 Gerar DDGUI’I’IEI"HD
# Consutar Andaments Escolha o Tipo do Documento: &

|aliminagao |

| Eliminacao

Termo de Eliminacdo de Documentos

8. Em “Descricao”, preencher com “Listagem de Elimina¢cao de Documentos —
[Promotoria ou Unidade Administrativa]’.

9. Em “Classificacao por Assuntos”, manter “Avaliacdo e Destinacao
Documental”; em “Nivel de Acesso”, selecionar “Pablico”. Feito isso, clique em
“Confirmar Dados”.
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10. Ao abrir o documento “Listagem de Eliminacao de Documentos”, clique
no icone “Editar Documento” para o preenchimento.

EECRE N ELACTE
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LISTAGEM DE ELTMINACAO DE DOCUMENTOS

Tipo Documental

11. Elaborar a “Listagem de Eliminacao de Documentos” preenchendo os
campos conforme indicado a seguir:

o Procedéncia: refere-se a Promotoria ou Unidade Administrativa que
produziu e/ou acumulou o documento;

« Listagem: preencher este campo sequencialmente conforme o nimero de
Listagens criadas no ano. Exemplo: Listagem n° 01/2019;

o Item n’: numero sequencial da caixa, pasta ou pacote. Em caso de
documentos em metros lineares, considerar cada conjunto documental
como um item;

o CCDA: inserir o cédigo de classificacao da série documental, de acordo com
o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos -
PCTTD;

e Tipo Documental: preencher a identificacio do documento de acordo com
a descricao identificada na série documental do PCTTD. Exemplo: recibo de
carga interno, manifestagoes civeis, correspondéncias expedidas etc.;

o Datas-limites: preencher com o menor e o maior ano correspondentes ao
documento. Atentar para o campo “Observacoes” no PCTTD. Caso o inicio
de contagem de prazo e guarda seja apos O encerramento, arquivamento,
término da vigéncia, data do ultimo registro ou informacao semelhante,
preencher com o menor e o maior ano correspondente a essas informacoes.
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Exemplo: 2000 a 2005; caso seja pertinente ao setor para a recuperacao do
registro de eliminacao, acrescentar os meses na informacao. Exemplo: jan. de
2005 a dez. de 2005;
» Interessados (se houver): se necessario, acrescentar informacao;
« Observacoes/Justificativas: demais informacdes complementares que a
Promotoria ou Unidade Administrativa achar pertinente relatar;
e Quantificacao Total: acrescente a quantidade total de caixas-arquivos,
pastas, envelopes ou outros a serem eliminados.

Caso seja necessario inserir nova linha na Listagem de Eliminacao clicar com o
botao direito do mouse, selecionar a opc¢ao "Linha" para acrescentar linha
acima ou abaixo na tabela.

12. Ap6s terminar o preenchimento, clicar em “Salvar”.

o IMPORTANTE: A listagem s6 deve ser assinada apos
manifestacao de aprovacao proferida por parte da Diretoria de
Gestao Documental. E obrigatério o preenchimento de TODOS
os campos, EXCETO os campos “Interessados (Se houver)’ e
“Observacgoes/Justificativas”.

Exemplo de “Listagem de Eliminacao de Documentos” preenchida

l SEUVERG - 0138377 - Lictagyans nagae oa Decumenic - Google Chiome
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LISTAGEM DE ELIMINACAD DE DOCUMENTOS

Procedencin: |Unidads xoooe
Listageny  |01/2020

Datas-
Limite
01 100302101 {C omespondéein expedidas recebadas 102010
02 10.02.01.01 Manifestacio eivel 1098,2003
03 10.02.03.01 Manifeetacho crisninal 10022008
04 10020501 | Termwo de Homologagho trabalhzsta 10581906
03 100, 0301202 [C anzan recsbimmemo 2002010
i 100, 02.04.01 Manifeetagho < leitoral 20002003
Cmantitative Total: |'.'] calxas

Item n® CCDA Tipe Documental
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13. Incluir o documento em “Bloco de Assinatura”.

I 3 = A 8 B A [ D P I
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LISTAGEM DE ELIMINACAQ DE DOCUMENTOS

: [Unidade xooex
1012020
Diatas-

CCDA Tipo Documental Limite
10.03.02.01|Comespondéncin expedidas/recebidas 19952010
10020001 Wi festacio cnvel 10082003
10.02.03.01 Manlt‘l:ila.g‘.ﬂn criminal 1952008
10.02.05.01 |Termo de Hunologagao trabalhista 19451006
10.03.02.02)(Cargas resebimento 20052010
10.02.04.01|Manifestagio eleitoral 200172003
Quantitative Total: |71 casas

14. Criar novo Bloco de Assinatura.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclus

N* SEI Documento
0186877 Listagem de Eliminacao de Documentos

15. Preencher com a descricio “Listagem de Eliminacao de Documentos” e
selecionar a unidade para disponibilizacio “ARQMPMG - ARQUIVO DO
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE MINAS GERAIS”. Salvar em

seguida.
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16. Selecione o documento e clique em “Incluir’. Em seguida, clique em “Ir
para Blocos de Assinatura”.

Incluir em Bloco de Assinatura @

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:

TN
[ 1665 - Listagem de Fiminasao de Documentos | 2 |7~ V# Inelir | [ Nowe |
/

1 N
Lista de documentos disponiveis para inclusac (1 registro)y:

p——

@ SEI T Dacumento Data Blocos
86877 Listagem ds Elminacio de Documentos 03/02/2020

17. Selecione o bloco e clique em .I.:J “Disponibilizar bloco”.

Blocos de Assinatura

(s | (i) [ o | [Goncr ) [ B | [T |

Palavras-chave para pesquisa:

]

Sigla: @
,\@ Lis:* Blocos (1registro)

umero Estado Descrigao Agdes

10790 ARQMPMG 19.16.2181.0009514/2020-43 Baldvd

Figura 15

18. Retorne ao processo criado.

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

<30 ce A= -EEE -1.
‘ = = |
Ac30 g Documentas DIGD n@.ﬂ

Processo abeno soments na unidade .

# Consultar Andamento
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20. Na aba de envio de processos, no campo “Unidades”, selecione
“ARQMPMG”.

21. Marque a op¢ao “Manter processo aberto na unidade atual” e em seguida
clique em “Enviar”.

Enviar Processo

Processos:
19.16.2430.0005964/2019-11 - Gestao Argquivistica - Eliminagas de Documentas

| S | Mostrar unidades por onde tramitou
ARGMPMG - ARQUIVO DO MINISTERIO PUBLICO DD ESTADO DE MINAS GERAIS 1 PR
b4

Manter processo aberto na unidade atual
[ Remover anotagia

(] Enviar e.mail de notilicago

Retorno Programadeo |7

(") Data certa

() Prazo em dias

22. Aguardar a conferéncia e manifestacao de validacao da Listagem no SEL

A ATENCAO!

Caso a Listagem de Eliminacdo contiver séries documentais sujeitas a
amostragem, € necessario o envio das pecas amostrais conforme estabelece o
“Procedimento de selecio de  amostragem”  disponivel em:
https://www.mpmg.mp.br/conheca-o-mpmg/planejamento institucional/gestaode-
documentos/procedimentos-tecnicos/.

Nesse caso, a validacao da Listagem de Eliminagdo ocorrera apoés a conclusao
dos procedimentos de amostragem.
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https://www.mpmg.mp.br/conheca-o-mpmg/planejamento%20institucional/gestaode-documentos/procedimentos-tecnicos/

23. Ap6s a validagao da Listagem:

o Caso o produtor dos documentos a serem eliminados for uma Promotoria,
o servidor responsavel devera disponibiliza-la em Bloco de Assinatura para
o coordenador da Promotoria.

« Caso se trate de uma Unidade Administrativa, o servidor responsavel devera
disponibiliza-la em Bloco de Assinatura para o coordenador da area.

24. Apos a assinatura do responsavel, os documentos constantes da Listagem
deverao ser eliminados observando-se as seguintes orientacoes:

e Realizar a eliminacdo por fragmentacio completa. Nao é permitido o
processo de incineragdo para o descarte dos documentos.

« A fragmentacao devera ser acompanhada por servidor ou funcionario, para
garantia de que nao restarao informacoes que possam ser recuperadas ou
acessadas.

« Em caso de ser dada destinacdo dos documentos a programas de natureza
social, a doacdo de papéis oficiais do MPMG devera ser oficializada por
meio do convénio junto a associacao em questao.

25. No dia da efetiva eliminagao, incluir no mesmo processo criado no SEI o
"Termo de Eliminacao de Documentos’. Para isso, na pagina do processo,
selecione o icone “Incluir Documento”.

MINISTERID PUBILICD DE MINAS GERAIS

119-05
Cecumantees RIOP)-UNP 0553022 #

Figura 18
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26. Escolher o documento “Termo de Eliminacao de Documentos”.

MINIZTERIO FURLICD OF MINAS GERME

Gerar Documento

COocumenios RIDPJ-UNPY 0583022 Escolha o Tipe do Documents: @

B Listsgam da nagan
[ Manifestacio ARGMPMG 0554011

Listagem de ERminacio de Documentos

# Consunar Angamento

27. Preencher os campos do Termo de Eliminacao e confirmar os dados.

Gerar Documento

Taztn inicial
) Cocumanis Medelo
) Tesho Padida
i antwim h

Dasegis:
[Temna de Esmnacio de Documentos

Termmo de Eliminacio de Documentos

9500 13 - Awhagao o Deatmagan Documentsl

Cwersa;ieg dests undace

@l g ACERID
Sigloan

28. Ao abrir o documento “Termo de Eliminacao de Documentos”, clique no
- “© . ” s
icone “Editar Documento” para o preenchimento.

IE\I;EIH A MOREE]

Figura 21
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29. Preencha o documento com as informacgoes referentes ao dia, més, ano e
numero sequencial da Listagem conforme a quantidade que forem criadas no
mesmo ano e a Unidade ou Promotoria que a enviara e clique em “Salvar” e em
seguida em “Assinar”.

Hhssinar || ) fg @ N & S e X x 3 & He B L R ]

‘\55 : B &_‘, B T §|| Zom -| P AueTedo || Tabela_Teddo_Alinhado_Esquerda -
i
AMPMG—2)
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TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

dias do do
14 més janciro ano
de de

03 documentos relacionados na Listagem de
2020 Elinunagio de Documentos n®/ano

da Duiretoria de Gestio foram frapmentados de acordo com os prazos estabelscidos na
01/2020 | Promotonia/Setor | Documental- DIGD] Tabela de Temporahdade do Ministéno Piblico de Minas Gerais.

Orientacdes para encaminhamento:

Responsavel, apos preenchimento do Termo, assinar ¢ emviar a Diretona de Gestio Documental - DIGD para conhecimento.

Rua Dias Adomo, 367 Andar 7 - Bairro Santo Agostinho - Belo Horizonte’ MG - CEP 30190-100

0 IMPORTANTE: Toda Listagem e Termo de Eliminag¢ao 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 Eliminac¢ao”, onde poderao ficar inseridos os processos referentes
para facil recuperacao 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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