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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA E TURISMO

eeman0 “ MM48 6o | Coordenadoria de Gestio de Documentos
il L

Belo Horizonte, 07 de maio de 2021.

PROCEDIMENTO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
VERSAO 01/2021

A Diretoria do Arquivo Publico Mineiro, instituicdo arquivistica publica do Poder Executivo estadual,
unidade subordinada a Superintendéncia de Bibliotecas, Museus, Arquivo Publico e Equipamentos
Culturais da Secretaria de Estado de Cultura e Turismo de Minas Gerais, nos termos da Lei Estadual n2
23.304/2019 c/c art. 62 do Decreto Estadual n? 47.686/2019, orienta o Procedimento de Eliminacdo de
Documentos de Arquivo, aplicdvel aos érgdos e entidades da Administracdo Publica, por meio de suas
Comissoes Permanentes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo — CPAD’s, com apoio técnico dos
demais servidores, conforme art. 12 da Lei Estadual n2 19.420/2011:

a) avaliar os documentos produzidos e acumulados pelo érgdo/entidade;

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 Destinacdo de
Documentos de Arquivo — TTDD;

c) preencher a Listagem de Eliminacdo de Documentos de Arquivo conforme art. 42 da Deliberagdo n? 4,
de 17 de dezembro de 1998 do Conselho Estadual de Arquivos - CEA e orienta¢des técnicas do Arquivo
Publico Mineiro — APM;

d) enviar a Listagem de Eliminagdao de Documentos de Arquivo ao APM, por e-mail, em word e pdf, para
analise e conferéncia preliminares;

OBS.: Nessa etapa, a CPAD do drgdo/entidade deverd aguardar a manifestagdo do APM por meio da emissdo de documento de Andlise da Listagem de Eliminag¢do
de Documentos de Arquivo quanto a conformidade formal e material do preenchimento da Listagem de Eliminagdo de Documentos de Arquivo.
A Listagem de Eliminagdo de Documentos de Arquivo devera ser instruida com os anexos que se fizerem necessarios, conforme as observagGes elencadas na
TTDD. Poderdo ser solicitados documentos comprobatdrios do setor juridico, da unidade de controle interno e da unidade responsavel pela documentagdo para
comprovagdo/esclarecimento de situagdes especificas, conforme o objeto da eliminagdo. Nos casos em que, para seguranga do 6rgdo/entidade e da instituigdo
arquivistica, se fizer necessaria a recuperagao da informagdo pormenorizada, serd solicitada a elaboragdo de Listagem Analitica, visando a identificacdo de cada
dossié objeto da eliminagdo.
e) enviar oficio ao Diretor do APM solicitando a autorizacdo para a eliminacao, acompanhado da Listagem
de Eliminacdo de Documentos de Arquivo, assinada por toda CPAD e responsdvel pelos documentos
objeto da eliminacdo, apds o recebimento do documento de Andlise emitido pelo APM, validando a

conformidade formal e material do preenchimento da Listagem;

OBS.: O oficio, a Listagem de Eliminagdo 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 Eliminagao de Documentos de Arquivo no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais ou sitio proprio do érgdo/entidade, apds o recebimento do dossié da Eliminagdo de
Documentos de Arquivo contendo o Oficio e o Termo de Autorizacdo de Eliminacdo de Documentos;

OBS: A publicagdo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos de Arquivo deve constar apenas a referéncia a Listagem e indicagdo da disponibilizagdo para
consulta. Ndo é necessaria a publicagdo da integra da Listagem de Eliminagdo de Documentos de Arquivo.
O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos de Arquivo deverd conceder prazo de 30 a 45 dias, paragrafo Gnico do art. 14 da Lei Estadual n? 19.420/2011, a

partir da publicagdo, para manifestagdo de discordancia em relagdo a medida e/ou requerimento de desentranhamento de documentos, as expensas do
requerente, no prazo e forma estabelecidos.

g) enviar cépia da publicacdo do Edital de Ciéncia de Elimina¢cdo de Documentos ao APM;
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h) providenciar a fragmentacao e emitir a Ata de Elimina¢do de Documentos de Arquivo;

OBS.: A fragmentacdo devera ocorrer na presenca de pelo menos 01 (um) servidor membro da CPAD, do responsével setor produtor dos documentos e de 02

(duas) testemunhas, mediante processo manual ou mecanico, com a garantia de que a descaracterizagdo dos documentos n3o possa ser revertida. £ permitida a

utilizagdo do material resultante para reciclagem.

Para demais suportes, pode-se adotar a pulverizagdo, desmagnetizagdo ou reformatagdo, com garantia de que a descaracterizagdao dos documentos ndo possa ser

revertida.

A Ata de Eliminagdo de Documentos de Arquivo devera ser emitida em 02 (duas) vias, em papel de qualidade arquivistica (branco), assinadas e datadas.

i) enviar 01 (uma) via da Ata de Eliminacdo de Documentos de Arquivo;

j) arquivar o dossié completo da Eliminacdo de Documentos de Arquivo no Gabinete do érgdo/entidade.

OBS.: O dossié de Eliminagdo de Documentos de Arquivo a ser arquivado pelo 6rgdo/entidade que realizou o procedimento devera conter:

1) Oficio ao Diretor do APM solicitando a autorizagdo para a eliminagdo dos documentos;

II) Analise da Listagem de Eliminagdo de Documentos de Arquivo — todas as versées contendo as orientagdes do Arquivo Publico Mineiro até a versao final
atestando a conformidade formal e material do preenchimento (emitidos pelo APM);

I11) Listagem de Eliminagdo de Documentos de Arquivo instruida com os anexos que se fizerem necessarios conforme as observagées elencadas na TTDD, com o

despacho autorizativo;
IV) Oficio de encaminhamento e Termo de Autorizacdo de Eliminagdo de Documentos de Arquivo (emitidos pelo APM);

V) Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos de Arquivo publicada no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais ou no sitio institucional do 6rgdo/entidade; e,

VI) Ata de Eliminagdo de Documentos de Arquivo — Fragmentagéo.
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Luciane Andrade Resende

Diretora do Arquivo Publico Mineiro

Documento assinado eletronicamente por Luciane Andrade Resende, Diretora, em 12/05/2021, as
09:26, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 47.222,
de 26 de julho de 2017.

Documento assinado eletronicamente por Camila Cristina de Souza, Servidor(a) Publico(a), em
12/05/2021, as 12:26, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n247.222, de 26 de julho de 2017.

Documento assinado eletronicamente por Maria Cecilia Bicalho Monteiro Alves, Servidor(a)
Publico(a), em 12/05/2021, as 13:13, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
69, § 12, do Decreto n247.222, de 26 de julho de 2017.

Documento assinado eletronicamente por Ygor Gabriel Alves de Souza, Servidor(a) Publico(a), em
12/05/2021, as 13:19, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n247.222, de 26 de julho de 2017.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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Xy EI http://sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?
el .7y acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 29144177
R €0 cddigo CRC F82E64B0.

Referéncia: Processo n? 1410.01.0001027/2021-35 SEI n2 29144177
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