PROCEDIMENTO PARA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
IRRECUPERAVEIS NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO - SEI!

Durante as orientacGes prestadas pela Diretoria Executiva de Gestao da
Informagdo Documental — DIRGED as Comarcas sobre Gestdo Documental
constatou-se a existéncia de documentos cujo teor informacional ndo pode ser
recuperado, além de as condi¢cdes do suporte papel ndo mais possibilitarem
seu armazenamento. Conforme deliberacdo da Comisséao Técnica de Avaliacéo
Documental — CTAD em 19/4/2016 foi determinado que a afericdo da
irrecuperabilidade dos documentos e a consequente eliminacdo destes devera
ser verificada por comissdo composta de servidores efetivos e estaveis,
observada Minuta de Portaria - Nomeacdo de Comissdo disponibilizada no
Portal do TIMG, na Parte de “Cidaddao” em “Acbes e Programas” (segunda
pagina), “Gestdo de Documentos”, parte de “PROCEDIMENTOS”.

Documentos irrecuperaveis sao aqueles extremamente danificados, cuja
deterioragcdo chegou a tal ponto que n&o permite qualquer leitura ou
recuperacdo, como, por exemplo, documentos atingidos por enchentes ou
incéndios, com papel em avancado estagio de deterioracdo, com
impossibilidade de compreensdo do conteudo informacional etc. Documento

antigo ndo é irrecuperavel sé pela condicdo de ser antigo.



http://www9.tjmg.jus.br/data/files/3C/96/46/B9/AB0285103A1B0285ED4E08A8/MINUTA%20DE%20%20PORTARIA%20PARA%20NOMEAR%20COMISS_O%20-%20DOCUMENTOS%20IRRECUPER_VEIS%20REVISADA%20_3_.docx

PROCEDIMENTO DE CRIACAO DE PROCESSO NO SEI!

1. Iniciar um processo no SEI conforme os seguintes passos:
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Homeologagao

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniéo
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Controle de Processos

Ver todos os processos Ver por marcadores

2. Escolher o tipo de processo “DESTINACAO DE DOCUMENTOS-
REGISTRO DE ELIMINACAO”;

.
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Homologagio

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos.
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Ectaticticra, s

Escolha o Tipo do Processo: @

[ |
AVALIACAO DE DESEMPENHO

CGJ - RECLAMAGAO DISCIPLINAR SEGREDO DE JUSTIGA

COMUNICAGAO GERAL

DESTINACAO DE DOCUMENTOS - REGISTRO DE
ELIMINACAO

PEDIDC CONTRATAGAO DE SERVIGOS

PEDIDO DE AQUISIGAO DE BENS E PRODUTOS

PEDIDO E SOLICITAGAO

PRODUGAO DE INSTRUMENTOS GESTAO ARQUIVISTICA

3. Em “Tipo de Processo”, selecionar “DESTINACAO DE DOCUMENTOS —
REGISTRO DE ELIMINACAOQ”; Em “Classificacédo por Assuntos”, selecionar
“062.300.02-A — Eliminacdo — termo, listagem, edital de ciéncia de
eliminagcdo”;, Em ‘“Interessados”, inserir setores e/ou secretarias
interessados; Em “Nivel de Acesso”, selecionar “publico”; Feito isso,
“Confirmar Dados”;



Tipo do Processo:
DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - REGISTRO DE ELIMINACAO

Especificagdo:

Classificagdo por Assuntos:

062.300.02-A - Eliminacdo - termo, listagem, edital de ciéncia de eliminag ao

nteressados:

Observactes desta unidade:

—

- t,
&K

Nivel de Acesso

Sigileso Resfrito

® Publico

—

4. Incluir novo documento no Processo;
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# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade GEARQ.
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5. Selecionar o documento do tipo “Portaria”;




=
~B Portaria 31 (0077379) Escolha o Tipo do Documento: @
[0 Formulario-Termo Eliminacdo Doc/P

[Portaria |

# Consultar Andamento Extrato de Portaria

Farmulario-Declaracao (Portania n®2808/2012)
Portaria Conjunta TIMG/CGJ/SEDS/DPMG/OAB/MG
Portaria Conjunta TIMG/CGJ/SEF -MG

Portaria Conjunta TIMG/CGJ/SEMAD

Portaria Conjunta TJMG/PBH

Portaria Conjunta TIMG/PREF. MUN. DO INTERIOR

Portaria Conjunta
TIMG/SEDS/PCMG/AGE/PGJ/IDPMG/FBAC

Portaria Conjunta TIMG/TRT/TRF1/TIMMG
Portaria Conjunta TIMG/TRT
Portaria Conjunta da 1? Vice-Presidéncia

Portaria Conjunta da Corregedoria
Portaria Conjunta da Presidéncia
Portaria Conjunta

Portaria da 1* Vice-Presidéncia
Portaria da 2* Vice-Presidéncia
Portaria da 3* Vice-Presidéncia
Portaria da Corregedoria

Portaria da Presidéncia

Portaria do NUPEMEC

* Portaria

6. Em “Descrigao”, digitar “Portaria que institui Comissao Especial a cargo de
listar os documentos irrecuperaveis”, Em “Classificacdo por Assuntos”,
selecionar “062.300.02-A — Eliminagdo — termo, listagem, edital de ciéncia
de eliminacdo”; Em ‘“Interessados”, inserir setores e/ou secretarias
interessados; Em “Nivel de Acesso”, selecionar “publico”; Feito isso,
“Confirmar Dados”;

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

il
I versso 105 Homalosagio Para sabers Menu Pesquisa [ [C=EIEY

UUJQZJ1—15 2017.8.13.0000]

Gerar Documento

& Consultar Andamento
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—[Texto imicial
*) Documento Modelo
© Texto Padrdo
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Cotrar e



7. Copiar o texto da minuta de Portaria inserindo os dados especificos da
comarca, assinar (Juiz(a) Diretor(a) do Férum) e salvar;

PORTARIA N° 31/2017

PORTARIA N° XXX/2016
Constitm1 Comissio Especial com o objetivo de classificar. verificar. intitular e listar os documentos urecuperavers da Comarca de X3

O(A) JUIZ(A) DIRETOR({A) DO FORO DA COMARCA XXX no uso das atribuigdes que lhe confere o inciso [ do art. 65 da Ler Complementar estadual 59/2001,

CONSIDERANDO o que restou deliberado na reunifio da Comissdo Técnica de Avaliagio Documental - CTAD. realizada em 19/4/2016.

CONSIDERANDO terem sido detectados. como decorréncia da Gestdo Documental. documentos que apresentaram entraves na classificagio:

RESOLVE:

Art. 1% Fica constituida Comisséo para aferir a irrecuperabilidade da informagfio e/ou do suporte papel dos documentos da comarca. produzidos a partir de 1947,

Art. 2° A Comussdo terda como objetivos,

I — acompanhar os procedimentos de gestéio dos documentos administrativos da comarca. sob orientagio da Diretoria Executrva de Gestéio da Informagido Documental — DIRGED:

IT - atestar a existéncia de documentos irrecuperaveis, mserviveis. ndo passiveis de identificagio e de recuperagio da informagéo:

IIT - disponibilizar a Diregio do Foro. para deliberagio. lista dos documentos descritos no inciso IL para eliminagio. em formato digital. incluidos cadastrados e nio cadastrados. conforme modelo disponibilizado
pela DIRGED em Rede TIMG =Gestio Documental = Eliminagio Documental = Arquivos Disponibilizados pela CTAD.

§ 1% Sempre que possivel. na lista de que trata o inciso III devem ser identificados os magos e emitidos os relatérios do Sistema de Informatizagdo dos Servigos das Comarcas — SISCOM. se houver. relativos aos
documentos elettos & elimnagéo

§ 2° Os documentos eleitos a eliminagfo. cadastrados no SISCOM. receberiio a movimentagio 2380-4 e os niio cadastrados terdo movimentagio registrada conforme praxe da respectiva secretaria de juizo:

Art. 3% Identificados os documentos abrangidos pelo Corte Cronolégico e pela Guarda ad cautelam do TIMG. considerados irrecuperaveis. a Geréncia de Biblioteca. Pesquisa e Informagéo Especializada - GEDOC
sera provocada para analise in loco e posterior orientagio.

Art. 4° Para fins de controle e registro. finalizados os trabalhos. a Comissdo encaminhara a DIRGED cépia da lista dos documentos elimmados.

Art. 5° A Comissfo de que trata o art. 1° serd composta pelos seguintes servidores efetivos e estavels

[ - 330 Oficial de Apoio Judicial A/B/C/D. Oficial de Justiga Avaliador A/B/C/D, Escrivio(a). Contador(a). Vara XXX, que presidira os trabalhos:

IT - XXX Oficial de Apoio Judicial A/B/C/D. Oficial de Justiga Avaliador A/B/C/D. Escrivio(a). Contador(a). Vara XXX;

IIT - XXX, Oficial de Apoio Tudicial A/B/C/D. Oficial de Tustiga Avaliader A/B/C/D. Escrivio(a). Contador(a), Vara XXX,

Art. 6° Os integrantes da Comissio desempenhario suas tarefas sem prejuizo de suas fungdes administrativas e jurisdicionais.

Art. 7° O praze para conclusio dos trabalhes sera de 30 (trinta) dias. contados da data de publicacfio desta Portaria.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Comarea xxx, xx de xx de 201x.

Juiz(a) Diretor(a) do Foro

8. Uma vez confirmada a irrecuperabilidade de documentos pela Comisséo
instituida pela Portaria, gerar no Processo SEI novo documento “Formulario
- Termo de Eliminacdo e Listagem de Documentos/Processos
Irrecuperaveis” conforme os seguintes passos:

e Selecionar o documento do tipo “Formulario - Termo de Eliminagéo e
Listagem de Documentos/Processos Irrecuperaveis’;

e Em “Descricao”, digitar “Formulario - Termo de Eliminag&o e Listagem de
Documentos/Processos  Irrecuperaveis”;, Em  “Classificagdo  por
Assuntos”, selecionar “062.300.02-A - Eliminacdo - termo, listagem,
edital de ciéncia de eliminacdo; Em “Nivel de Acesso”, selecionar
“publico”; Feito isso, clique em “Confirmar Dados”;
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Obsenvaces desta unidade
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9. Elaborar o Formulario - Termo de Eliminacdo e Listagem de
Documentos/Processos Irrecuperaveis preenchendo os campos conforme
indicado a segquir:

e Termo/Listagem N°: refere-se ao numero sequencial de Termos feitos
no ano. Se for o primeiro, devera preencher “17;

e Comarca/Setor: Colocar o nome da Comarca;

e Membros Responsaveis: Inserir os nomes dos servidores nomeados
na Portaria;

e Inserir dia e més de eliminacdo dos documentos;

e Inserir tipo ou classe do documento;

e Ano: inserir datas-limite dos documentos quando identificavel;

e Tipo de deterioracdo do suporte e perda informacional: inserir
informacgOes referentes ao tipo de dano que atingiu o documento,
tornando-o irrecuperavel.

e Total eliminado: Inserir a quantidade de documentos eliminados.

Antes de salvar o documento, seguir as “Orientagdes para
encaminhamento”, ao final do Formulario.

Exemplo de Termo de Eliminagcdo e Listagem de Documentos/Processos
Irrecuperaveis preenchido:



: “SEL/TIMG - 0250531 - Fo_rmulério—Tenno Eliminacdo Doc/Processos Irrecup.: - Google Chrom_
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Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Tribunal de Justica

Termo de Eliminac&o e Listagem de Documentos/Processos Irrecuperaveis
207

[TermoiListagem N°__ [1/2017
Comarc a/Setor [Comarca ¥Xi1* Vara Civel

Membros Responsaveis

Membro da comisséo 1
Membro da comisséo 2
Membro da comisséo 3

[aos lrr |dias do més de b(x tforam eliminades os documentos/processos em decorréncia da deteriorag &o do seu suporte e perda informacional.
Tipologia documental ou classe (quando identific vel) Ano (guando identific avel) Tipo de detericracdo do suporte e perda informacional
L . . P P Presenga de mofo e ocutros dancs causados por fatores ambientais, problemas de
LT dm divel dentific avel ¢
Documentes administratives diversos nao identific avel manuseio e inadequado ac ondicionamento.
Processos Judiciais do JESP 1956 - 2005 Processos atingidos e danificades por conseguéncia de enchente

Total eliminado* 6 metros lineare

* Especificar quantidade de processos, sacos, lotes, macos ou metragem dos documentos eliminados

IMPORTANTE:
Toda Listagem e Termo de Eliminacdo elaborado serdo de Guarda

Permanente, de acordo com o PCTT vigente, e irdo, portanto, ficar arquivados
eletronicamente. Sugere-se a criagao de um “Bloco Interno” no sistema SEI! de
nome “Listagens e Termos de Eliminacdo”, onde poder&o ficar inseridos os

processos referentes para facil recuperacao da informacao.



