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PARTE | — INTRODUCAO

1.1 APRESENTACAO

O Manual Operacional de Procedimentos Arquivisticos € um instrumento técnico
operacional de Gestdo de Documentos, que tem como objetivo identificar a produ¢dao documental da
Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais - DPMG. Sua utilizagdo serve como referéncia padrao
para sua producdo, manuseio, tratamento, organizacao, disponibilizacdo e acesso de seu acervo
documental refletido na sua estrutura administrativa por meio do exercicio de suas fungbes e

atividades.

O manual foi elaborado no ambito da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos — CPAD, como desdobramento de uma das a¢Ges do Projeto Estratégico 13 - Criagdo dos
Instrumentos de Gestdo de Documentos, do Planejamento Estratégico 2018/2022 da Defensoria
Publica do Estado de Minas Gerais - DPMG. Sua funcdo é estabelecer instrucdes e orienta¢des do
Arquivo Central da DPMG em todos os seus procedimentos arquivisticos, pautados nas teorias
arquivisticas, dentro do conhecimento epistemolégico da area das Ciéncias Sociais Aplicaveis da

Arquivologia.

O conteudo deste documento é de dominio publico, ndo havendo restricGes a sua
reproducdo nem a utilizacdo das informacdes nele contidas. A reproducdo pode ser feita em
qualquer suporte, sem necessidade de autorizacdo especifica, desde que sejam mencionados os
créditos a Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais. O uso do material, no todo ou em parte,
com fins depreciativos serd objeto de tratamento juridico por parte da Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos - CPAD, vinculada a Defensoria Publica-Geral. E proibida a utilizagdo do

todo ou de parte do conteludo deste documento para fins comerciais.
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1.2 FUNDAMENTOS E PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS

A Gestdao de Documentos ou Gestdo Documental tem como funcdo a organizacdo e
tratamento da massa documental produzida, recebida e/ou acumulada pela entidade, possibilitando
sua avaliacdo, classificacdo, ordenacao, descricdao e difusdo documental da entidade produtora e
mantenedora. A Gestdo de Documentos baseia-se no Principio da Proveniéncia dos Fundos, cuja
producdao documental tem carater organico, vinculativo a estrutura administrativa da entidade em si,
que representa o exercicio dos registros documentais pelas a¢Ges exercidas que estdo presentes nas
fungdes e atividades. Isso demonstra que a documentacdo produzida esta estruturada nas relagdes
organicas dos documentos entre si para a concretizacdo administrativa, para o valor de prova ou
testemunho e principalmente para o valor legal e histérico da entidade administrativa. “O sistema de
organizacao dos documentos deve basear-se na organizacdo da administra¢do donde é proveniente.”

(COUTURE, ROUSSEAU, 1994, p.80).

A pratica da gestdo documental possibilita o acesso dos documentos de forma
eficiente e eficaz, respeitando o seu ciclo vital, independentemente de seu género/suporte, dando a

destinagdo e a conservagdo correta aos documentos.

O ciclo vital dos documentos subdivide-se em trés fases ou idades: a) corrente:
periodo de producdo e intenso tramite do documento no seu cumprimento administrativo; b)
intermediario: periodo em que o documento ja cumpriu seu papel administrativo e sua fungdo esta
vinculada a fiscalizagcdo perante 6rgaos competentes; c) permanente: periodo em que o documento

representa um valor comprobatério, histérico e de meméria para sua entidade.

Dependendo do documento ou conjunto documental, ele ja nasce permanente, pois
representa, desde o ato de sua produgdo, um contexto histérico da instituicdo e comprobatdrio das
acbes que permeiam as fungles e atividades correlatas da entidade. Caso o documento ndo seja de
cardter permanente e ja tenha cumprido suas fases corrente e intermediaria, ele deve ser eliminado,

respeitando a legislacdo aplicavel.
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PARTE Il - GESTAO DE DOCUMENTOS

2.1 PRODUCAO E AVALIACAO DOCUMENTAL

Documento é toda unidade registrada por meio de simbolos de diversos suportes,
constituindo informacdo com utilidade para consulta, informativo, pesquisa (estudo) e prova. Um
documento arquivistico é todo documento produzido, recebido ou acumulado por 6rgao publico ou
privado, ou individuo, no exercicio de uma atividade organizada, sendo elemento de prova ou

informacao, produto e testemunho de acdes e transacdes humanas.

Os documentos produzidos e recebidos pela Defensoria Publica do Estado de Minas
Gerais - DPMG representam suas atividades-meio e atividades-fim que, através de sua estrutura
organizacional, fornecem subsidios as funcées e atividades no processo classificatério da gestao de
documentos, por meio dos instrumentos do Plano de Classificacdo de Documentos — PCD e da Tabela

de Temporalidade e Acesso aos Documentos — TTAD.

A classificacdo realiza-se a partir da investigacao detalhada das informacdes sobre o

exercicio da entidade, por meio da pesquisa de sua formacdo e da analise de suas atividades.

A organizagdo dos documentos de um arquivo é feita de acordo com a elaboragdo de
um plano de classificagdo, analisando e identificando os tipos documentais e seu conteudo.
Posteriormente, seleciona-se a categoria hierdrquica da classificacdo, atribuindo cddigos de

identificagdo (arranjo intelectual), o que possibilita sua rapida recuperacgdo informacional.

A avaliacdo é um trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os
documentos (imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida, estabelecendo prazos para sua guarda
ou eliminacao, contribuindo para a racionalizacdo dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como

para a preservacao do patriménio documental.
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Ciclo vital dos documentos — compreende a sucessao das fases por
gue passam os documentos, desde 0 momento em que sao
criados até sua destinagao final.

Transferéncia Recolhimento
ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE
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A gestdo de documentos, que no dmbito da DPMG é exercida através da Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), tem como objetivo geral planejar e controlar a

eficacia na producdo, manutencdo, uso e destinacdo final dos documentos.

Além disso, assegura de forma eficiente a producdo, administracdo, manutengao e
destinacdo de documentos. Garante que a informagdo esteja disponivel quando e onde seja
necessaria ao usudrio e a sociedade. Assegura a eliminacdo de documentos que ja cumpriram seu
valor administrativo, fiscal e legal. Contribui para o acesso e preservacdao dos documentos que

meregam guarda permanente por seus valores histérico e cientifico.
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2.2 INSTRUMENTOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Os instrumentos da Gestdo de Documentos sdo o Plano de Classificagdo de
Documentos — PCD e a Tabela de Temporalidade e Acesso aos Documentos — TTAD. A elaboracdo do
plano de classificacdo de todo o acervo dé o suporte ao arranjo descritivo de toda massa documental
produzida, facilitando assim a compreensao de todo o servigo arquivistico e a organizacdo do acervo
da |Instituicdo. Esta codificacdo é numérica e o codigo de classificacdo identifica a
funcdo/subfuncio/atividade/documento e/ou conjunto documental, resultando em um arranjo que
facilita a ordenacao fisica e digital do acervo para guarda permanente ou eliminacdo de material.

Para sua realizacdo, é necessdrio o uso da Tabela de Temporalidade e Acesso aos Documentos.

2.2.1 PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTQOS - PCD

O Plano de Classificacdo é o registro da ordenacdo intelectual e fisica de acervos
documentais da fonte produtora, por intermédio da hierarquizagdo das informacdes. Na organizagdo
dos documentos, verifica-se sua origem, estrutura, funcbes, subfun¢des e as atividades
desenvolvidas pela instituicdo produtora. Os resultados obtidos com o plano de classificagdo
refletem a organizacdo da entidade pelas suas func¢des e atividades, além de facilitar o uso e a

localizagdo dos documentos, proporcionando as bases para a preservagao.

2.2.2 TABELA DE TEMPORALIDADE E ACESSO AOS DOCUMENTQOS - TTAD

Tabela de Temporalidade e Acesso aos Documentos - TTAD é um instrumento de
gestdo resultante da avaliacdo documental, aprovada pela CPAD, que define prazos de guarda e a

destinacdo de cada série documental para sua preservacao ou eliminacao.

Na TTAD, estdo previstos os prazos de guarda e eliminacdo dos documentos e

racionalizacdo das atividades de eliminacdo, transferéncia e recolhimento. Por meio da TTAD,

10
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distingue-se os documentos de guarda temporaria e de guarda permanente, além de implementar

um programa de destina¢do de documentos.

O prazo de guarda vincula-se a determinagdo do valor do documento, de acordo

com os seguintes fatores: periodo em que os documentos devem ser mantidos em arquivo corrente

e intermediario; frequéncia de uso das informagdes contidas nos documentos; existéncia de leis ou

decretos que regulem a prescri¢ao legal de documentos (prazos prescricionais); existéncia de outras

fontes com as mesmas informag¢des (documentos recapitulativos); necessidade de guarda dos

documentos em virtude das praticas administrativas.

Fase ou Idade Defini¢ao Valor Destinagao
Documental
Os documentos sdo consultados | Primario Eliminagdo ou
frequentemente pela fonte produtora para | maximo )
Corrente ou . _ Arquivo
T o cumprimento de suas finalidades.
Primeira o
Intermediario.
TRANSFERENCIA
Intermedidrio ou Os documentos sdo consultados | Primario Eliminagdo ou
Segunda eventualmente pela fonte geradora e | reduzido ou )
. Arquivo
devem ser conservados em setor de | ocasional e
arquivo, aguardando a eliminagdo ou a | secundario Permanente.
guarda permanente. possivel
RECOLHIMENTO
Permanente ou Os documentos cumpriram suas | Secundario Arquivo
Terceira finalidades administrativas e sdo | Maximo
. Permanente.
preservados devido ao seu valor

probatdrio (prova), informativo e memoria.

2.2.3 ESPECIES DOCUMENTAIS

11
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As espécies documentais compdem todos os processos de registro sendo de forma

avulsa ou ndo, por um conjunto de documentos, como: dossié, processo, procedimento, caderno,

apostila ou outra forma. No momento que a gestdo de documentos é realizada, identificam-se,

dentro de cada processo de registro, as espécies documentais relacionadas.

Na Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais — DPMG a produg¢do documental

tem na formagdo e composicdo dos seus processos, contextos de conjuntos documentais

relacionados: a atos constitutivos, a atos normativos e/ou fiscalizatdrios, a atos administrativos

processuais, a atos de assessorias administrativas e juridicas, a atos de comunicacdo, atos

administrativos contdbeis e financeiros, atos administrativos de recursos humanos, a atos

educacionais, a atos multidisciplinares e a atos de procedimentos arquivisticos.

2.2.4 DEFINICAO DAS ESPECIES DOCUMENTAIS

ESPECIE DOCUMENTAL

Ato: documento normativo

CONCEITO

Ato que normatiza questdes de
competéncia da Defensora Publica-Geral
do Estado ou do Defensor Publico-Geral
do Estado. Registra uma decisao ou uma
ordem no ambito da DPMG. O ato esta
fundado na propria atribuicdo conferida
ao 6rgao ou representante.

CONTEXTO DPMG

Competéncia privativa da
Defensora Publica-Geral do
Estado ou do Defensor Publico-
Geral do Estado

Decisdo: documento

Ato que normatiza uma operagao do
sistema do direito da sociedade,
portanto precisa ser replicada, ou seja,

Competéncia privada da
Defensora Publica-Geral do
Estado ou do Defensor Publico-

normativo . .
recursivamente voltar a ser comunicado, | Geral do Estado; Conselho
referente. Superior e Corregedoria-Geral.
. . Ato administrativo normativo sobre | Competéncia privativa do
Deliberagao: documento . . . . .
i assunto submetido a estudo e a decisdo, | Conselho Superior da Defensoria
normativo

praticado por 6rgdo colegiado.

Publica-Geral.

Despacho: documento
testemunhal de
assentamento

Esclarecimento prestado por membra,
membro, servidora ou servidor, no
exercicio de sua fungdo, a respeito de
situagGes reais ou dispositivos legais
contidos em um processo. Sera decisorio
quando resolutivo e interlocutdrio

Produzido nas unidades e érgaos,
por autoridades competentes.

12
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quando representar opiniGes.

E-mail: documento
informativo

Correspondéncia eletronica, cujo
documento é digital, inclui anexo
funcionando como veiculo para outros

documentos.

Utilizado por toda Defensoria

@defensoria.mg.def.br. e
acompanha varios processos
documentais, compd&e a maioria
dos conjuntos documentais.

Instrugao Normativa:
documento normativo

Orientacdo feita pelo Corregedoria Geral
ou pela Defensoria Publica-Geral para
execu¢do de atos normativos ou
definicdo de procedimentos, que faz
meng¢do aos artigos, cujos conteudos
estdo sendo detalhados e
regulamentados.

Competéncia privativa da
Defensora Publica-Geral  do
Estado ou do Defensor Publico-
Geral do Estado e da
Corregedoria-Geral

Manifestagdo: documento
opinativo técnico

Compreende a anadlise prévia no que diz
respeito aos pressupostos, condicdes de
instrucdo e prosseguimento validos, ou
ainda, se for o caso, do mérito preliminar
em resposta a consultas que exijam a
avaliagdo de aspectos juridicos.

Produzido por defensoras,
defensores, servidoras,
servidores e especialistas.

Memorando: documento
informativo

Forma de correspondéncia interna usada
para assuntos rotineiros entre chefias de
unidades de um mesmo drgdo.
Assemelha-se  ao comunicado ou
correspondéncia interna, quando de uso
interno.

Produzido nas unidades e érgaos
e por autoridades competentes.

Oficio: documento
informativo

Forma padronizada de comunicagdo
escrita, entre o6rgdos publicos e entre
estes e os particulares, em carater

oficial.

Produzido nas unidades e érgaos
e por autoridades competentes.

Parecer: documento
opinativo

Opinido técnica ou cientifica sobre um
ato, servido de base para tomada de
decisao.

Produzido nas unidades e 6rgaos
e por autoridades competentes.

Portaria: documento
normativo

Ato  administrativo de  qualquer
autoridade  publica, que contém
instruges acerca da aplicagdo de leis ou
regulamentos, recomendagdes de
carater geral, normas de execu¢do de
servico, nomeacoes, demissdes,
punicdes, ou qualquer outra
determinac¢do da sua competéncia.

Competéncia comum: Defensora
Publica-Geral do Estado ou do
Defensor Publico-Geral do
Estado, Coordenacses e
Defensoras e Defensores.

13
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Ato administrativo normativo, como | Competéncia privativa Defensora
Recomendacgdo: documento | fonte de direito ndo vinculante que | Publica-Geral do Estado ou do
normativo oferece razbes institucionais para | Defensor Publico-Geral do Estado
decisao. e do Corregedoria-Geral.

Competéncia privativa Defensora
Publica-Geral do Estado ou do
Ato administrativo normativo expedido | pefensor Publico-Geral do Estado

para disciplinar matéria de sua | e do Corregedoria-Geral.
competéncia especifica.

Resolugdo: documento
normativo

A Resolucdo pode ser Conjunta
ou Nao Conjunta.

2.3 PRESERVACAO, CONSERVACAO E RESTAURACAO DOCUMENTAL

A Preservacao ¢ um conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa,
politica e operacional, que contribui direta ou indiretamente para a preservacdo da integridade dos

materiais.

A Conservacdo é um conjunto de acles estabilizadoras que visam desacelerar o
processo de degradacdo de documentos ou objetos, por meio de controle ambiental e de

tratamentos especificos (higienizacdo, reparos e acondicionamento).

Restauracdo é um conjunto de medidas que objetivam a estabilizacdo ou a reversao
de danos fisicos ou quimicos adquiridos pelo documento ao longo do tempo e do uso, intervindo de

modo a ndo comprometer sua integridade e seu carater histérico.

Na aplicacdo da preservacdo e conservagao é utilizado o método de Higienizagao,

gue estabelece critérios de limpeza da documentacédo:

19) Retirada de qualquer objeto que interfira na preservacdao do documento, como:
clips de metal (oxidagdo), grampo de metal (oxidagdo), gominha (reagdo quimica, pode pregar e
derreter), saco pldstico (reagdo quimica, transpiracdo, vulgarmente suar), fita adesiva (reagdo
quimica, possui cola e danifica a parte escrita), cola (reacdo quimica e danifica a parte escrita).

Portanto, sdo materiais que interferem na composicao organica do documento, levando ao processo

14
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de deterioracdo e acidificagdo (fendmeno amarelado). Também ndo é recomendavel furar o

documento, pois facilita que o mesmo seja danificado;

29) Varredura do documento com utilizacdo de trincha retirando o acumulo de

poeira e/ou presenca de fungos e insetos, que propicia o surgimento de mofo e bolor.

2.4 ACONDICIONAMENTO DOCUMENTAL

Conforme o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica, Acondicionamento é

embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservacdo e acesso. Deve-se utilizar materiais

gue ndo irdo degradar o documento, no momento do acondicionamento, sendo materiais da mesma

composi¢do organica ou de composicdo neutra que ndo reajam quimicamente.

MATERIAL

RECOMENDAGAO

OBSERVAGAO

Papel A4 Alcalino sem acido

Sem acido (acid free ph

A maioria dos papéis estd em

acima de 7). conformidade com a preservacao do
documento.

Papel A4 cor palha ou | Documentos iconograficos | Acondicionamento adequado para
amarelo Sulfite 75 g/m2 (fotografia) fotografias.
Filme de Poliéster Cristal Documentos iconograficos | Acondicionamento adequado para
(transparente) / Espessura: | (fotografia) fotografias.
entre 50 a 100 micros /
Bobina 210 mm X 297 mm
Papel Alcalino branco sulfite | Pacotilha de papel (acid | Método de embrulho para
sem acido Tamanho: A0 free ph acima de 7) Mesmo | documentagao permanente, o}

Dimensoes: 914mmX50mm
ou 610mmX100mm

material do documento.

acondicionamento fica mais

condensado sem interferéncia de

15
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Gramatura: 75 a 00 pastas/grampos, ocupando menos
espacgo.
Grampo trilho (colchete) Plastico. Nao oxida o papel.
Lapis 6B. Menos agao quimica no papel.
Cinturdo de papel Mesmo material do | Forma de agrupar documentos
documento. fazendo a distingdo de outros grupos.
Barbante Origem téxtil. Para amarrar a pacotilha de papel.
Caixa-arquivo (vulgarmente | Papelao Melhor utilizar caixa-arquivo de
chamada de Box apeldo, as de polionda (plastico
) Medidas: 350 cm pap P P )
devido a incidentes tipos: incéndio
(profundidade) X 13,5 cm P .
gruda no documento ou inundagao,
(largura) X 240 cm (altura).
fica agua empossada.

2.5 ARMAZENAMENTO DOCUMENTAL

Refere-se a guarda documental, mais especificamente ao enderecamento

topografico, localizagdo do documento no mobilidrio. A definicdo do local pode ser fisica e/ou digital.
Exemplos: Local fisico: Area/Fileira/Estante/Armario/Prateleira/Caixa-arquivo ou
Local digital: PC/Drive/Dominio/Pasta/Subpasta/Nome do arquivo

O Endereco Topografico deve ser controlado por meio de recurso digital, podendo
ser uma planilha ou um programa, mas que busque a informagcdo do objeto armazenado e sua
localizagcdo (Endereco Topografico). Independente dos meios disponiveis de armazenamento, o
Arquivo adapta-se ao espaco, aos objetos a dispor e planeja o enderecamento conforme os recursos

disponiveis, seguindo um raciocinio légico da localizagdo.
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2.6 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS -
CPAD

A Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD tem como objetivo
basico avaliar e validar a eliminagdo de documentos produzidos, recebidos e/ou acumulados,
respeitando a temporalidade de cada conjunto documental pela legislagdo que o rege. Suas

atribuicGes sdo:

I) Avaliar os conjuntos documentais que serdo eliminados, reconhecendo suas

atribuicGes administrativas (fun¢es e atividades) no contexto que estdo inseridos;

II) Averiguar e validar as legislagdes pertinentes a cada conjunto documental

identificado e analisado pela sua funcao e atividade estabelecida;

1) Aplicar a eliminagdo de documentos de forma eficiente e eficaz, respeitando seus

ciclos de vida documental (fase corrente, fase intermediaria e fase permanente ou eliminac¢do);

IV) Assegurar de forma transparente a elimina¢do dos conjuntos documentais para
todos os setores, departamentos e geréncias envolvidos e também para os drgdos fiscalizadores e

toda a sociedade.

A Comissdo Permanente de Avaliacgdo de Documentos - CPAD tem como
responsabilidade averiguar anualmente as legislagGes pertinentes a cada conjunto documental

identificado, para assegurar uma eliminacao de documentos segura e legitima.

2.6.1 DESTINACAO DOCUMENTAL / ELIMINAGCAO

A Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD tem como
responsabilidade registrar todo processo de eliminagdo por meio da Lista de Eliminacdo de
Documentos. Essa Lista abrange a identificacdo dos conjuntos documentais eliminados e do Termo
de Eliminagdo, que contempla o contexto administrativo de cada conjunto documental eliminado e a

ciéncia dos setores envolvidos. O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ e a Legislacdo
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Arquivistica Brasileira, através da Resolugdo n2 40/2014, disciplina o procedimento para eliminagédo

de documentos.
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PARTE Il - ARQUIVO CENTRAL DPMG

3.1 CONCEITUACAO

Conceito de Arquivo: Instituicdo ou servico que tem como finalidade a custédia, o

processamento técnico, a conservagdo e o acesso aos documentos.

O Arquivo Central ou Geral é responsavel pela normatizagdo dos procedimentos
técnicos aplicados aos arquivos de uma administragdo, podendo ou nao assumir a centralizagao do

armazenamento.

3.2 PROTOCOLO - ENTRADA E CONTROLE GERAL

O servico de Protocolo do Arquivo Central segue a metodologia da Gestdo de
Documento e reflete a avaliacdo dos documentos ou conjuntos documentais, nos termos do Plano de

Classificacdo de Documentos - PCD.

O Protocolo de Entrada é um servico de recebimento, registro e controle, realizado
pelo Arquivo Central, da documentacdo produzida das unidades administrativas/produtoras, depois

de ja cumprida a fase corrente do documento.

O Protocolo Controle Geral também é um servico realizado pelo Arquivo Central de
registro e controle, que abrange o detalhamento do fluxo do documento e/ou conjunto documental
dos tipos de requisicdes feitas pelos usudrios internos da Defensoria Publica do Estado de Minas

Gerais — DPMG.

3.3 RECOLHIMENTO DOCUMENTAL
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As unidades administrativas da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais - DPMG

encaminhardo para o Arquivo Central via e-mail: arquivocentral@defensoria.mg.def.br sua

solicitagdo de recolhimento com data e hora sugerida. O Arquivo Central ird encaminhar a solicitacdo
par a Superintendéncia de Recursos Logisticos e Infraestrutura, a fim de que seja agendado o

recolhimento dos documentos.

Ao solicitar o recolhimento, o Coordenador Local da Unidade Administrativa da
DPMG devera preencher os campos informacionais de planilha disponibilizada pelo Arquivo Central e
utilizar etiquetas padronizadas da avaliacdo documental de acordo com a metodologia aplicada pela

Gestdo de Documentos.

As caixas-arquivo devem estar totalmente identificadas, conforme o modelo das

etiquetas enviadas Arquivo Central.

As caixas-arquivo (CAIXA BOX 5 KG) sdo padronizadas, caixas de papeldo, dimensao:
350 cm (profundidade) X 13,5 cm (largura) X 240 cm (altura). Cada Unidade Administrativa deve

solicitar suas caixas-arquivo para o almoxarifado.

3.4 DESCRICAO DOCUMENTAL

A descricdo documental é feita pelo Arquivo Central responsavel pelo controle do
registro informacional de cada unidade administrativa. A descricdo inicia-se com algumas
informacdes do Protocolo de Entrada, como as partes do Arquivo Central e Descricdo Documental, e
finaliza com as informacgGes pertinentes a sua destinacdo final, identificando a eliminacdo ou sua
permanéncia na custodia no setor do Arquivo Central, controlando o ciclo vital dos documentos. Os

campos informacionais relacionados a descrigdo documental sdo:

Arranjo Intelectual: identificacdo do cddigo intelectual do documento e/ou conjunto
documental que representam os agrupamentos dos documentos, consequéncia da aplicacdo da

Gestdo de Documentos elaborada pelo Plano de Classificagdo — PCD;
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Endereco Topografico: definicdo do local fisico e/ou digital do documento e/ou

conjunto documental.
Exemplos: Local fisico: estante/armario/prateleira/caixa;

Local digital: PC/Drive/Diretério ou Dominio/Pasta/Subpasta/Nome do

arquivo;

Funcdo: identificacdo do processo de avaliagdo documental que reconhece a(s)
funcdo(des) administrativas de uma entidade no seu contexto corporativo. Classificacdo que

identifica a(s) Funcdo(6es) por meio da aplicacdo da Gestdo de Documentos;

Subfuncdo: identificacdo do processo de avaliacio documental que reconhece a(s)
subfuncdo(6es) administrativas de uma entidade no seu contexto corporativo. Classificacdo que

identifica a(s) Subfunc¢do(des) por meio da aplicagcdo da Gestdo de Documentos;

Atividade: identificacdo do processo de avaliacdo documental que reconhece a
atividade ou atividades administrativas de uma entidade no seu contexto corporativo. Classificacao
que identifica a(s) Atividade(s) atrelada as funcdo/subfuncdo por meio da aplicacdo da Gestdo de

Documentos;

Documento e/ou Conjunto Documental: identificacdo do processo de avaliacdo
documental que reconhece a producdo de documentos administrativos de uma entidade no seu
contexto corporativo. Classificacdo que identifica o contexto administrativo da producdo da(s)
espécie(s) documental(is) que podem compor ou ndo um conjunto documental que pode formar-se

por um processo ou por um dossié;

Data(s)-Limite: elemento de identificacdo cronolégica, em que sdo indicados o inicio
e o término do periodo de uma unidade de descri¢do. Identifica o periodo compreendido do

conjunto documental (inicio e fim);

Mensuragao: identifica a quantidade/volume do conjunto documental ou massa

documental por metragem (metro linear) por caixa-arquivo ou oura forma de acondicionamento;

Periodo de Guarda: Definicdo da temporalidade do documento e/ou conjunto

documental estabelecido, de acordo, com sua idade, fase ou ciclo documental: corrente,
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intermedidrio ou permanente. Definicdo estabelecida na Tabela de Temporalidade de Acesso de

Documentos - TTAD;

Unidade Produtora: fase corrente, tempo de producdo e carater administrativo e

legal;

Unidade de Arquivo: fase intermedidria ou permanente, tempo de guarda com

carater fiscalizatério, comprobatério e/ou historico;

Destinagdo: determina o ciclo vital do documento e/ou conjunto documental,

podendo ser eliminado ou guarda permanente;

Eliminacdo: fase de carater finalistico administrativo, fiscal e legal, sem carater

histérico;

Permanente: fase de carater comprobatério e histérico até a existéncia da

Instituicdo ou guarda de Instituicdo Arquivistica;

3.5 REPOSITORIO DIGITAL ARQUIVISTICO CONFIAVEL — RDC-Arq

A Resolucdo n2 43 DE 04/09/2015 do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, que
alterou a redacao da Resolucdo do CONARQ n? 39, de 29 de abril de 2014, estabelece diretrizes para
a implementacdo de repositérios digitais confidveis para a transferéncia e recolhimento de
documentos arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas dos orgdos e entidades integrantes

do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

Toda documentacdo digital tem o mesmo contexto na aplicacdo da Gestdo de
Documentos: processo de avaliacdo, diagndstico, tramite, ordenacdo, classificacdo e destinacao
(eliminacdo ou guarda permanente). Os documentos arquivisticos digitais em suas fases corrente e
intermediaria devem, preferencialmente, ser gerenciados por meio de um Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD, garantindo o controle do ciclo vital. A partir da
destinacdo para guarda permanente, ocorre uma alteracdo na cadeia de custddia. Essa guarda
permanente depende de um bom sistema informatizado que apoie o tratamento técnico adequado,
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incluindo arranjo, descricdo e acesso, de forma a assegurar a manutencdo da autenticidade e da

relacdo organica desses documentos.

O RDC-Arg é um ambiente de preservacdo e acesso aos documentos arquivisticos
digitais pelo tempo que for necessario, devendo atender aos procedimentos descritos pelos
fundamentos arquivisticos e aos requisitos de um repositério digital confidvel. O e-ARQ Brasil é uma
especificacdo de requisitos a serem cumpridos pela organizacdo produtora/recebedora de
documentos, pelo sistema de gestao arquivistica e pelos préprios documentos, a fim de garantir sua

confiabilidade e autenticidade, assim como sua acessibilidade.

3.6 BACKUP

Assim como qualquer outro documento, os arquivos digitais (Documento e/ou
Conjunto Documental) devem seguir o Ciclo Vital dos Documentos (como descrito no Plano de
Classificacdo de Documentos - PCD), e serem devidamente nomeados e armazenados, para que
tenham seguranca e controle nos backups, evitando o acumulo desnecessdrio de arquivos e

prejudicando a busca de arquivos nos repositorios.

O backup dos documentos no Arquivo Central é feito semanalmente. Quando um
arquivo digital ja existente é alimentado, no mesmo dia é feito seu backup, no
computador/administrador do disco D fora da rede. Além disso, toda documentacgdo digital estd no
diretdério do Arquivo Central na rede da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais — DPMG,

tendo o préprio backup feito pela Superintendéncia de Tecnologia da Informacgdo — STI.

E importante a ordenacdo do(s) arquivo(s) criados em seus devidos locais, evitando
guarda-los no desktop (area de trabalho) e/ou fora de sua localidade. Arquivos “dispersos” tém
grandes chances de se perderem no sistema e serem excluidos. Se um documento esta sendo criado,

ele ja deve ser salvo no local digital que condiz com seu contexto administrativo.

Outro procedimento importante é a nomeac¢do dos arquivos digitais, sugerindo-se
que: a) nao utilizar ponto (.) para ndao confundir com um software (programa); b) ndo nomear com

nomes extensos; ¢) ndo utilizar caracteres, como acentos e ¢; d) ndo criar duplicidade de arquivos
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digitais, renomeando como cdpia, versdao 1,2, 3 ou versdo final; e) o documento que esteja sendo
construido deve ser nomeado como MINUTA e quando finalizado sua nomeagdo deve ser a mais
simples e direta possivel; f) caso precise, na homeac¢do deve-se colocar data: Ano/Més/Dia, assim a

ordenacdo digital estard numa ordem crescente ou decrescente, dependendo da exibicdo.

Outra forma de backup como forma de um recolhimento digital serda na
implanta¢do de um Repositdrio Digital Arquivistico Confidvel — RDC-Arq cuja estrutura ird refletir no
Plano de Classificacdo de Documentos — PCD e na Tabela de Temporalidade e Acesso de Documentos

—TTAD, respeitando o ciclo vital do acervo documental, principalmente os de carater permanente.

Outras recomendacgdes de procedimento para os arquivos digitais:

° Passar antivirus nos computadores, ou na(s) pasta(s) desejada(s), antes do backup;
° Fazer o backup periédico em local especifico;
. Sobrepor sempre a versdo atual sobre a antiga, com a devida conferéncia antecipada,

respeitando a nomeacdo e a certeza de que n3o existem arquivos corrompidos e/ou danificados;

. Manter versdes do backup de seis meses anterior ao atual e os antecedentes, localizado no
HD externo;
° Manter e conservar o suporte original, conforme o diagnéstico da Gestdo de Documentos.
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ANEXO | — MODELOS DAS ESPECIES DOCUMEMTAIS

ATO

Ato que normatiza questdes de competéncia do/a Defensor/a Publico/a-Geral do Estado — DPG.
Registra uma decisdo ou uma ordem no ambito da DPMG.

Competéncia: privativo do/a Defensor/a Publico/a-Geral, do/a Subdefensor/a Publico/a-Geral do
Estado.

Elementos constitutivos:

a) Protocolo Inicial:

Titulagao:

cabecalho contendo o logotipo da DPMG e identificagdo do 6rgdo abaixo centralizado na pagina;
denominacdo do ATO, em caixa alta, numeracdo sequencial crescente, com centralizado na pagina.
Inscrigdo — nominal ou geral:

ementa: sintese do assunto que esta sendo tratado. Deve ser iniciada por verbo na 32 pessoa do
singular do presente do indicativo, com alinhamento justificado e margem personalizada;

fundamento legal: citar as consideracGes legais ou administrativas que orientaram ou
fundamentaram a matéria.

b) Texto: texto da instrucdo, seguida da clausula de vigéncia e, se for o caso, da cldusula da
revogacao.

c) Protocolo final:
Data tdpica: local e data por extenso com alinhamento a esquerda;

Atestacgdo: assinatura do/a autor/a do ato, sobreposta ao seu cargo, centralizado na pagina ou com
distribuicdo espacial simétrica quando houver varios nomes.
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso de atribuigdo estabelecida
no [descricdo do ato.....].

Belo Horizonte, [dia] de [més] de [ano].

Nome

Defensor/a Publico/a-Geral ou Subdefensor/a Publico/a-Geral

Defensoria Pablica (Gabinete) — tel: (31)3526-0311 e-mail: gabinete@defensoria.mg.def.br

Rua dos Guajajaras, n°1707 — 7° andar Bairro Preto — CEP: 30180-099
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MEMORANDO

Forma de correspondéncia interna usada para assuntos rotineiros entre chefias de unidades de um
mesmo 6rgao. Assemelha-se ao comunicado ou correspondéncia interna, quando de uso interno.

Competéncia: utilizado pelas unidades e drgaos.

Elementos Constitutivos:

a) Protocolo inicial:

Titulacao:

cabecalho contendo o logotipo da DPMG e identificacdo do 6rgao abaixo centralizados na pagina;
local e data por extenso com alinhamento a direita;

denominagdo do ato Memorando ou da abreviagdo Memo., seguido da sigla da unidade/drgéo,
numeracdo sequencial crescente e anual, com alinhamento a esquerda.

Inscrigao — nominal ou geral:
Para [destinatario(a)]: indicacdo da pessoa e cargo para onde o documento serd enviado;
De [remetente]: indicacdo da pessoa e cargo de onde o documento foi enviado;

expressdao “Assunto”, em negrito, com resumo do teor da comunicacdo, com alinhamento a
esquerda;

vocativo: “Senhor(a).”, seguido do cargo ocupado pelo(a) destinatario(a), com alinhamento a
esquerda.

b) Texto:

Exposi¢ao: narrativa das circunstancias concretas e imediatas que deram origem a acdao e(ou) ao
documento;

c) Protocolo final:

Saudacao, clausula cortés: forma de arrematar o texto e saudar cordialmente o(a) destinatario(a) —
Cumprimentando-a, Atenciosamente, Cordialmente etc.;

Atestacgao: assinatura do(a) servidor(a) que emitiu o memorando, sobreposta ao seu nome e seu
cargo em negrito, apostos com carimbo centralizado ou com distribuicdo espacial simétrica quando
houver vdrios nomes;
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Atencao

A principal caracteristica do memorando é a agilidade. O teor do documento deve ser
claro, breve e objetivo e sua tramitagdao deve ser pautada pela simplicidade e rapidez
de procedimentos burocraticos.

No texto do memorando podera ser empregada a primeira pessoa do singular ou a
primeira pessoa do plural.
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Memorando n°® XXX/XXXX-DPMG.

XX/Xx/xxxx [data]

Para: [DESTINATARIO]
[CARGO]

De: [REMETENTE]
[CARGO]

Assunto: XXXXXXXXXXXXX

Senhor(a), XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Cumprimentando-a, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Atenciosamente,

NOME
CARGO

Defensoria Publica (Gabinete) — tel: (31)3526-0311 e-mail: gabinete@defensoria.mg.def.br

Rua dos Guajajaras, n°1707 — 7° andar Bairro Preto — CEP: 30180-099

30




24

S -=%
DEFENSORIA PUBLICA
0 ESTADO DE MINAS GERAIS

OFICIO

Meio de comunicacdo do servigo publico. Forma padronizada de comunicagdo escrita entre
6rgaos publicos e entre estes e os particulares, em carater oficial.

Competéncia: utilizado pelas unidades e drgaos.

Elementos Constitutivos:

a) Protocolo Inicial:

Titulagdo:

cabecalho contendo o logotipo da DPMG e identificacdo do 6rgdo abaixo centralizados na pagina;

denominagdo do ato Oficio ou da abreviagdo Of., seguido da numeragao sequencial crescente e
anual, da sigla do 6rgdo-unidade/[sigla/setor] , com alinhamento a esquerda;

local e data por extenso com alinhamento a esquerda.

Destinatario(a): cargo da pessoa a quem é dirigido o oficio, A Sua Exceléncia o Senhor(a), sobreposta
NOME, CARGO, ENDERECO, em caixa alta;

b) Texto: nominal ou geral: expressdo “Assunto”, seguida do teor da comunicagdo escrito de forma
concisa, em no maximo duas linhas, com alinhamento a esquerda parte central do documento, onde
se encontra a manifestacdo da vontade do autor, a evidéncia da acdo ou a sua memoria.

Vocativo: “Senhor(a).”, seguido do cargo ocupado pelo(a) destinatario(a), com alinhamento a
esquerda.;

Dispositivo/Desenvolvimento: substincia do ato, desenvolvimento de seu “assunto”. Aqui, deve-se
ainda determinar a solicitagdo/comunicacdo de forma clara e precisa. Se o texto tiver mais de uma
ideia elas devem ser tratadas em paragrafos distintos. No caso de remessa de documentos deve-se
especificar o nimero e a data do expediente que o solicitou ou 0 motivo do envio.

Protocolo final:

Saudagdo, clausula cortés: forma de arrematar o texto e saudar cordialmente o(a) destinatario(a) —
Cumprimentando-a, Atenciosamente, Cordialmente etc.;

Atestagao: assinatura de quem emitiu o oficio, sobreposta ao seu nome, seu cargo e sua fungao,
apostos com carimbo centralizado ou com distribuicdo espacial simétrica quando houver varios
nomes;
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Of. n° XXXXX/XXXX - DPMG/DPG [sigla setor].

[cidade], [dia] de [més] de [ano].

A Sua Exceléncia o Senhor

NOME

CARGO

ENDERECO

Assunto: XXXXXXXXXX.

Senhor(a), XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Cumprirnentando—a, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Atenciosamente,

NOME
CARGO

Defensoria Publica (Gabinete) — tel: (31)3526-0311 e-mail: gabinete@defensoria.mg.def.br

Rua dos Guajajaras, n°1707 — 7° andar Bairro Preto — CEP: 30180-099
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ANEXO Il — RESOLUCAO N2 40 DE 09/12/2014 CONARQ

https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarg/resolucao-no-40-de-
9-de-dezembro-de-2014-alterada

ARQUIVO NACIONAL
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

RESOLUCAO N¢ 40, DE 9 DE DEZEMBRO DE 2014

Dispde sobre os procedimentos para a elimina¢ao de documentos no ambito dos 6rgaos
e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

O Presidente do CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ, no uso de suas atribui¢cdes
previstas no item IX do art. 23 de seu Regimento Interno, aprovado pela Portaria n? 2.588, do
Ministério da Justica, de 24 de novembro de 2011, em conformidade com deliberacdo do Plendrio
em sua 792 Reunido Plenaria, realizada no dia 26 de novembro de 2014, e

Considerando a Lei n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, que dispde sobre as sangdes
penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente; o Decreto n°
6.514, de 22 de julho de 2008, que dispde sobre as infracGes e sancdes administrativas ao meio
ambiente e estabelece o processo administrativo federal para apurag¢dao destas infragdes; a Lei n°
12.315, de 2 de agosto de 2010, que institui a Politica Nacional de Residuos Sdlidos, e o Decreto n°®
7.404, de 23 de dezembro de 2010 que a regulamenta;

Considerando a Resolucdo n2 5, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, de 30 de
setembro de 1996, que dispde sobre a publicacdo de editais para eliminacdo de documentos nos
Diarios Oficiais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, e dos Municipios; e

Considerando as determinagdes do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ sobre a
Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativas as atividades-meio da
Administracdo Publica.

RESOLVE:

Art. 12 A eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do

SINAR ocorrera depois de concluido o processo de avaliacdo e sele¢do conduzido pelas respectivas

Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos - CPAD e serd efetivada quando cumpridos os
procedimentos estabelecidos nesta Resolucdo.

“Art. 12 A eliminacdo de documentos digitais e nao digitais no ambito dos érgdos e

entidades integrantes do SINAR ocorrerd depois de concluido o processo de avaliagdo e sele¢do

conduzido pelas respectivas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos - CPAD e sera
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efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Resolu¢do.” (Redacdao dada pela
Resolucdo n? 44, de 14 de fevereiro de 2020).

Pardgrafo Unico. Os 6rgdos e entidades sé poderdo eliminar documentos caso possuam
ComissBes Permanentes de Avaliacdo de Documentos constituidas e com autoriza¢do da instituicao
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Art. 22 O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio da
elaboracdo de Listagem de Eliminacdo de Documentos [Anexo 1] que, apds a aprovacdo pela
Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD e pelas autoridades dos érgdos e
entidades a quem compete aprovar, deverd ser submetida a instituicdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia, para autorizacdao da eliminagao.

“Art. 22 A autorizagdo para a eliminagdo de documentos digitais e ndo digitais de que
trata o art. 92 da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dar-se-a mediante aprovac¢do do cédigo de
classificacdo de documentos e tabela de temporalidade e destinagao de documentos elaborados pela
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD de cada drgdo ou entidade e aprovados
pela instituicdo arquivistica publica, em sua esfera de competéncia.” (Redacdo dada pela Resolucao
n2 44, de 14 de fevereiro de 2020).

Pardgrafo Unico. Os érgdos e entidades deverdo, obrigatoriamente, encaminhar, por
meio de correspondéncia oficial, duas cdpias da Listagem de Eliminacdo de Documentos, assinadas e
rubricadas a fim de obter a autorizagao.

§19 A eliminagdo de documentos fica condicionada a analise, avaliagdo e selecdo pela
CPAD dos arquivos produzidos e acumulados pelo érgdo ou entidade no seu ambito de atuacdo,
tendo em vista a identificacdo daqueles destituidos de valor, de acordo com a tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos e a aprovacao do titular do érgdo ou entidade produtor
ou acumulador do arquivo.” (Redacdo dada pela Resolucdo n2 44, de 14 de fevereiro de 2020).

§22 A eliminacdo de documentos que ndo constarem da tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos, serd realizada mediante autorizacdo excepcional da instituicao
arquivistica publica, em sua esfera de competéncia.” (Redacdo dada pela Resolucdo n? 44, de 14 de
fevereiro de 2020)

“Art. 22-A. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio
da elaboracgdo de Listagem de Eliminacao de Documentos [Anexo 1] pela Comissdao Permanente de
Avaliacdo de Documentos — CPAD a ser submetida para autorizacdo do titular dos érgaos e entidades
da administracdo publica.” (Redacdo dada pela Resolucdo n? 44, de 14 de fevereiro de 2020).

Art. 32 Apds obter a autorizagdo, os 6rgdos e entidades, para proceder a eliminacdo,
deverdo elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos [Anexo 2], em
periddico oficial, sendo que na auséncia destes, os municipios poderdo publica-los em outro veiculo
de divulgacdo local, para dar publicidade ao fato de que serdo eliminados os documentos
relacionados na Listagem de Elimina¢do de Documentos.

“Art. 32 Apds obter a autorizagdo de que trata o art. 22-A, os 6rgdos e entidades deverao
elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos [Anexo 2], em periddico oficial,
sendo que na auséncia destes, os municipios poderdo publica-los em outro veiculo de divulgacdo
local, para dar publicidade ao fato de que serdo eliminados os documentos relacionados na Listagem
de Eliminag¢do de Documentos.” (Redacdo dada pela Resolucdo n2 44, de 14 de fevereiro de 2020).

Paragrafo Unico. Os 6rgdos e entidades deverdo encaminhar, obrigatoriamente, para a
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia, uma cdépia da pagina do
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periddico oficial ou do veiculo de divulgacdo local no qual o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos foi publicado.

Art. 42 Apds efetivar a eliminagao, os érgdos e entidades deverdo elaborar o Termo de
Eliminagao de Documentos [Anexo 3], que tem por objetivo registrar as informacgdes relativas ao ato
de eliminacdo, ndo sendo obrigatério dar publicidade em periddico oficial, devendo ser dada
publicidade em boletim interno ou, ainda, no préprio portal ou sitio eletrénico, encaminhando uma
copia do Termo de Eliminacdo de Documentos para a instituicdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia, para ciéncia de que a eliminacdo foi efetivada.
Art. 52 A eliminacdo de documentos arquivisticos publicos e de carater publico sera
efetuada por meio de fragmentacdo manual ou mecanica, pulverizagdo, desmagnetizacdo ou
reformatagdo, com garantia de que a descaracterizagdo dos documentos ndo possa ser revertida.

§ 1° A eliminacdo dos documentos deverd, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisao
de responsavel designado para acompanhar o procedimento.

§ 2° A escolha do procedimento a ser adotado para a descaracterizagcdo dos documentos
deverd observar as normas legais em vigor em relacdo a preservacdo do meio ambiente e da
sustentabilidade.

Art. 62 Os procedimentos dispostos nesta Resolucdao deverao ser realizados utilizando-
se 0s modelos constantes dos Anexos 1, 2 e 3.
Art. 7° Fica revogada a Resolucdo n° 7, do CONARQ, de 20 de maio de 1997.
Art. 82 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagado.

JAIME ANTUNES DA SILVA
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ANEXO Il — MODELO LISTAGEM DE ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS E EDITAL DE CIENCIA DE

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Conforme, os anexos 1 e 2 da Resolugdo N2 44/2020 do Conselho Nacional de ARQUIVOS — CONARQ,
serviram de referéncia para construcdo dos modelos da Listagem de Elimina¢do de Documentos e do
Edital de Ciéncia de Elimina¢gdo de Documentos da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais —

DPMG, que serdo aplicados pela Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD do
DPMG.
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FUNDO: DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS - DPMG

SUPERINTENDENCIA DE REURSOS LOGISTICOS E INFRAESTRUTURA — SRLI
SETOR: ARQUIVO CENTRAL — ARQ

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Listagem n°: 001/2022
Folha n°: XX/XX
Descricio Documental
Unidade Administrativa:

Arranjo Intelectual:

Fungao/Subfungao:

Atividade:

Legislacdo:

N° CAIXA-  Documento  e/ou  Conjunto DATA(S)-  OBSERVACAO
ARQUIVO Documental: LIMITE

Total de caixa-arquivo:

Mensuragao:
Data(s)-Limite:
Aprovagdo Tribunal de Contas:

Publicagio Diario Oficial Eletrénico — DODP:




2%

N 5%
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STADO DE MINAS GERAIS |
1GUA P

PARATODOS

Belo Horizonte, de de

Nome completo

Responsavel pela selecdo / Arquivista

Nome Completo

Superintendéncia de Recursos Logisticos e Infraestrutura - SRLI

Nome Completo

Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
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FUNDO: DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS - DPMG

SUPERINTENDENCIA DE REURSOS LOGISTICOS E INFRAESTRUTURA — SRLI
SETOR: ARQUIVO CENTRAL - ARQ

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° (mesmo numero da Listagem de Eliminac¢do de Documentos)

O (A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD, designado (a) pela
Resolugdo n°® 281 de 29 de setembro de 2020, publicada no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais,
de 30 de setembro de 2020, de acordo com a Listagem de Eliminagao de Documentos n° (indicar o n°
/ ano da listagem), autorizada pela Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais - DPMG, faz saber
a quem possa interessar que em 30 dias corridos contados da data de publicacao deste Edital no Diario
Oficial Eletronico — DODP, eliminard (indicar a mensuragdo total) dos documentos relativos a
(indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificacdo dos documentos a serem
eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), da Defensoria Publica do Estado de Minas
Gerais - DPMG. Em conjunto a aprovacdo da CPAD/DPMG, estd(3ao) ciente(s) o(s) responsavel(is)

da(s) unidade(s) administrativa(s) da documentacao eliminada, que comprovam a verossimilhanga dos

documentos e/ou conjuntos documentais.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer mediante peticdo dirigida a Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais — CPAD/DPMG, a
retirada ou copias de documentos, avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou copias de

folhas de um processo.

Belo Horizonte, de de
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Nome completo

Presidente da Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos

Nome completo

Superintendéncia de Recursos Logisticos e Infraestrutura — SRLI

Nome completo

Responsavel pela selecdo / Arquivista

Nome completo

Responsavel pela Unidade Administrativa
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