PROCEDIMENTO PARA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS NO SEI' - COMARCA DE BELO HORIZONTE

Como aplicar a Tabela de Temporalidade da Area-Meio?

O Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade (PCTT) dos
documentos administrativos, instituido pela Portaria-Conjunta da Presidéncia n°
417/2015, é um instrumento de gestdo documental que indica o prazo de
guarda, bem como a destinacéao final (eliminacdo ou guarda permanente) dos

documentos produzidos na atuagao administrativa.

Em resumo, a tabela lista a série documental, o tempo de guarda e a
permissao para descarte dos documentos administrativos do TIMG. Os prazos
da Tabela de Temporalidade devem ser aplicados apenas aos documentos
originais e de producao obrigatdria pela Instituicdo. Nao se aplicam, portanto,
as copias e as pastas ou livros produzidos por iniciativa prépria ou critérios
subjetivos do produtor. Estes ultimos podem ser eliminados, dispensadas

maiores formalidades.

O PCTT administrativo foi elaborado com quatro subdivisdes, por ordem

hierarquica. S&o elas:

Classes - cinza escuro: que correspondem a divisbes administrativas no
ambito do Tribunal.

Subclasses - cinza claro: que correspondem as divisdes dentro das areas
administrativas.

Atividades - com negrito e fundo branco: que correspondem as tarefas
desenvolvidas dentro de cada contexto previamente dividido.

Séries - sem negrito e fundo branco: conjuntos de documentos produzidos

na execucao das atividades.



Para identifica-las, basta seguir a posi¢éo de cada descri¢do, conforme

exemplo abaixo:
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090.000.00 |APQIO A ATIVIDADE FORENSE H
L
050.000.01-A Projetos, estudos & similares: : 3 anos S anos P Guarda . g%m;:aw a0 Reservado
020,000,024 Pagamenty de honordrios para peritos, tradutores, dativos. : 2 ancis Ein'lnag&n Ostensivo
Credenciamento de procuradonss, pertos, tradutoras, dativos - aiterageo, 2 ano apis a .
090,000,034 —y 0. . ansizacio 5 anos Eliminag 30 Ostensive
091.000.00 PROEESSAMENTO JUDICIAL 3
091.100.00 REGISTRO DISTRIBUICAD E AUTUACAO DE PROCESSOS u
: Para autos registrados nos sistemas
u 2 anos apos o Guarda informatizades ELIMINACAD, apis
091.100.01-A Registro de processos judiciais - tombo . encamamento |° 0% Pa e los dos prazos Oslensive
. comentes & intermedidnios.
091.100.02-4 Registro de detnibuicio Manual por Emeroéneia . 1ano Elminatfio Qstensivo
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060.000.00 |DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO .
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062.500.01-A desapensamento e expedi¢do de documentos - Livios de |2 anos Eliminagao ENCERPE&MENTD do lvro Ostensivo
cargas intermnas, Aviso de Recebimento (AR) ou pendéncias
06:2.500.02-4 Registro da andamento processual 3 anos 3 anos s G“:'r:“m Ostensivo
- - Livros de carga: contar © prazo apds
062.500.03-A ﬂ?.:ﬁ;”mmf" a;n;fcmmmmﬁ ;::m para advogada, PeMe. |5 anos Eliminagio o EN!_:EUR;AME NTO do lvro ou Ostensiva

Prazos de guarda:

Arquivo corrente: Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que

7z

compete a sua administracao.

€ objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, e a quem

Arquivo intermediario: Conjunto de documentos originarios de arquivos

correntes, com pouca frequéncia de uso, que aguarda destinacgéao final.

Arquivo permanente: Conjunto de documentos preservados em carater

definitivo, em funcao do seu valor, para fins de prova, informac¢éo ou pesquisa.

Para sabermos se o documento cumpriu seu prazo de guarda de acordo

com o indicado no PCTT, é necessario identificar a série documental aplicavel

(seta pontilhada), para, assim, atribuir-lhe um cédigo (marcagdo em azul) e

aplicar o prazo de guarda correspondente.




No caso dos documentos administrativos, deve-se considerar como
elimindveis os documentos com destinacdo final classificada como
“Eliminacdo”, sem prazo no Arquivo Intermediario, conforme a série utilizada

como exemplo na imagem anterior.

Apos a classificacdo dos documentos:

1. Separar a documentacao apta a eliminacdo, de acordo com 0s anos e

iniciar o processo de “Destinagao de Documentos” no SEI!;

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
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SQI! versao 3.0.5 -

Homologagao

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa \er todos os processos \er por marcadores
Base de Conhecimento

Textos Padréao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

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

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: &

Base de Conhecimento [ |
Textos Padrao

CGJ - RECLAMAQAO DISCIPLINAR JUDICIAL
Modelos Favoritos

: CGJ - RECLAMAGAO DISCIPLINAR SEGREDO DE JUSTICA

Blocos de Assinatura -
Blocos de Reunido COMUN‘?AQAO GERAL
Blocos Internos EXECUGCAO FINANCEIRA
Contatos PEDIDO CONTRATAGAQ DE SERVICOS
Processos Sobrestados PEDIDO DE AQUISICAO DE BENS E PRODUTOS
Acompanhamento Especial PEDIDO E SOLICITAQAO
Marcadores

PROJETOS E ESTUDOS
Pontos de Controle .
B » PROJETOS E ESTUDOS - COMUNICACAQO
Grupos » |REGISTRO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

REUNIAO / AUDIENCIA




3. Prosseguindo:
e Os campos “Tipo de Processo” e “Classificagdo por Assuntos”
ficardo preenchidos automaticamente;
e Em “Nivel de Acesso”, selecionar “publico” e salvar; e

e Em “Interessados”, inserir setores e/ou secretarias interessados.

Tipo do Processo:
REGISTRO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS v

Especificacdo:

Classificagio por Assuntos:

062.300.02-A - Eliminacdo - termo, listagem, edital de ciéncia de eliminagao

Interessados:
PLlEx
*8
Observacdes desta unidade:
|
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito = Pulblico

4. Incluir novo documento no Processo;

W§0045237-73.2017.8.13.0000 ;' = . é ] 54 |,
= __ | Ny © | ] = By A

B EEEE

£ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade GEARQ.




5. Selecionar o documento do tipo “Formulario-Listagem Eliminacao Doc

Administrativos”;

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

Externo
Ata
Comunicagéo Interna - Cl

Declaragdo de Compatibilidade - Plan. Orcamentario
Despacho

E-mail

Edital

Formulario-Eliminac&o Doc/Processos Irrecuperaveis

Formulario-Listagem Eliminagéo Doc Administrativos «

- lawio Miadida | 1 a = A alial

6. Proceder da seguinte forma:
e Em “Descricao”, digitar “Listagem de Eliminacdo de documentos
administrativos”;
e Em “Classificagdo por Assuntos”, selecionar “062.300.02-A —
Eliminacdo — termo, listagem, edital de ciéncia de eliminagao”; e
e Em “Nivel de Acesso”, selecionar “publico”; Feito isso, cligue em

“Confirmar Dados”.

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrao

® Nenhum

Descricao

|Lislagem de Eliminagdo de documentos administrativos «

Classificagdo por Assuntos:
062.300.02-A - Eliminag do - termo, listagem, edital de ciéncia de eliminagado « )) ®x
4 {’

Observag tes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito e Publico «

| Confirmar Dados | | “oltar |




7. Elaborar a Listagem de Eliminacdo de Documentos Administrativos

preenchendo os campos conforme indicado a seguir:

Procedéncia dos documentos: Refere-se a comarca que

realizard a eliminacdo dos documentos;

Listagem n° Preencher o campo sequencialmente conforme o

namero de Listagens criadas no ano;

CCDA: Inserir o codigo de classificagdo de documentos de
arquivo, de acordo com o Plano de Classificagédo e Tabela de

Temporalidade (PCTT) dos documentos administrativos;

Assunto/Atividade/Tipo documental: Preencher a identificacédo
do documento, conforme Plano de Classificacdo e Tabela de

Temporalidade (PCTT) dos documentos administrativos;

Partes/Interessados (se houver). Mais comum e geralmente

utilizado em documentos da segunda instancia;

Datas-limite: Preencher o menor e 0 maior ano correspondentes

ao documento a ser eliminado. Exemplo: 2000 a 2005;

Observacao/Justificativa: Demais informagcfes complementares

gue o setor ou vara entender por pertinente relatar.

Quantificacdo: Quantidade de metros lineares ou caixas-arquivo

a serem eliminadas.



E obrigatorio o preenchimento de todos os campos, exceto 0s campos
“‘observacgaoljustificativa” e Partes/Interessados, se ndo houver.

Exemplo de Listagem de Eliminagdo de Documentos Administrativos

preenchida:

Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais

Tribunal de Justica

Listagem de Eliminac&o de Documentos Administrativos

2017

Procedéncia dos Dot umentos COMARCA /WVARA O SETOR
Listagem n® 1

NE ltem CCDA Assunto/Atividade/Tipo Documental Partes interessadas (se houver) Datas-limites Observat dofJustific ativa
[ 052.500-03-A Livro de Carga 2010 a 2014 Cargas para advogado
P2 052.500-01-4 Pratocalos 1096 & 2014
o3 062.500-01-4 lavizos de Recebimenta [AR) P00 s 2013
[ 010.100-04-4 Dfizias 1008 a 2014
Quantific ac &0 (metros lineares ou Caixa-arquivo) 25 Ccaixas arguivo

DD55166-49.2017.8.13.0000

Orientagtes para preenchimento

- Para inserir nova linha na Listagem de Elminagdo clicar com o betde direfte do mouse, - Responsavel apos preenc himento de formulario:
selecionar a opedo Linha & inserir inha acima ou abaio.

- Se Primeira Insténcia:

Cod.10.25.164-2 - versdo de 8/8/2017

0234458v2

Orientagtes para encaminhamento

# Disponibiizar o formulério em Bloco de Assinatura & enviar o processo 8 GEARQ

(Geréntia de Arguivo e Tratamento da Informag
na unidade atual;

&0 Documental), mantendo-o aberto

* Aguardar anglise e manifestag 8o no SEI! do(a) arguivista, que validara a Listagem.

Se Sequnda Instincia:

* Disponibiizar o fermulério em Bloco de Assinatura & enviar o processo 8 GEDOC
(Geréncia de Biblioter a, Pesguisa e Informag 8o Especializada), mantendo-o aberto na

unidade atual,

* Aguardar analise e manifestac o no SEI! do(a) arguivista, que validara a Listagem.”

8. Salvar o documento.




9. Incluir o documento em bloco de assinatura.

Al Bk < §[3

Poder Judiciario do E
Tribunal «

Listagem de Eliminac&o de Documentos

2017
Procedéncia dos Documentos
Listagem n®
N ltem CCDA Assunto/Atividade/Tipo Documental Partes interessadas (¢

10.Criar Bloco de Assinatura.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
|

r ‘ | Incluir | ‘ Novo

Lista de documentos disponiveis para inclusdo
N° SEI Documento Data Bloco|
v 0178256 Formulario-Listagem Eliminacdo Doc Administrativos 2 15/09/2017 7402




11. Inserir descricdo do Bloco “Formulario-Listagem Doc Administrativos” e

unidade para disponibilizagdo Geréncia de Arquivo e Tratamento da
Informacdo Documental - Gearq;

Novo Bloco de Assinatura

Descricdo
Formulario - Listagem Doc Adm

A
Unidades para Disponibilizacéo:

lgeard

]
‘ COARQ - Coordenacédo de Arquivo - GEARQ

X%

12.Incluir o documento no bloco criado e, apds isso, selecionar a opgao “Ir
para Bloco de Assinatura”;

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:
7403 - Formularic - Listagem Doc Adm

.
Ne SEI

Lista de documentos disponive] sdo (1 registro):
Documento Data Blocos
v 0178256 Formulario-Listagem Eliminacdo Doc Administrativos 2 16/09/2017 7402




13.Selecionar o Bloco e disponibiliz4-lo;

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
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sell - Para saber+ Menu Pesquisa _ COTARQ v = m 2 '.!
® versdo 3.0.5

Blocos de Assinatura

Pesquisar ‘ ‘ Novo ‘ ‘ Concluir ‘ ‘ Excluir | | Imprimir ‘

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
Lista de Blocos (1 registro).
Numero Estado Geradora Dispenibilizagio Descrigdo Agdes
v 7403 Aberto COTARQ GEARQ Formul4rio - Listagem Doc Adm LB 2

m—

14. Enviar o processo para a Gearq e manté-lo aberto na unidade atual;

o

Poder Judiciario do Estado de Minas G
Tribunal de Justica

Listagem de Eliminacdo de Documentos Administrativos
2017

Procedéncia dos Documentos
Listagem n®
N? ltem

Datas

CCDA Assunto/Atividade/Tipo Documental Partes interessadas (se houver)




Enviar Processo

___ JE=mm

Processos:
0058545-36.2017.8.13.0000 - DESTINACAO DE DOCUMENTOS - REGISTRO DE ELIMINACAO

Unidades:

| | Mostrar unidades por onde tramitou
GEARQ - Geréncia de Arguivo e Tratamento da Informacio Documental - DIRGED ,.\’ ﬂ

- ¥ IManter processo aberto na unidade atual

Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificacao

Retorno Programado i

Data certa

Prazo em dias

15.Aguardar andlise e manifestacdo no SEI! da arquivista, que validara a
Listagem;

16. Apés a validacao da Listagem:

e Caso o produtor dos documentos a eliminar seja um setor da
comarca, o servidor responsavel pelo setor devera assinar a
Listagem e disponibiliza-la em um novo Bloco de Assinatura para

0 Juiz Diretor do Foro;

e Caso se trate de uma secretaria / vara, o escrivdo assinara a

Listagem e a disponibilizard& em um novo Bloco de Assinatura

para o Juiz da Vara.

17. Apoés a assinatura dos responsaveis, os documentos constantes da
Listagem deverdo ser eliminados, observando-se as seguintes

orientacdes:



Entrar em contato com o setor de Supervisdo de Limpeza Predial
pelo e-mail suserforumbh@tjmg.jus.br e solicitar a coleta dos

documentos eliminaveis; e

Indicar servidor ou funcionario para acompanhar a fragmentacao
da documentag&o administrativa do Tribunal, a fim de garantir que
nao “restardo informacdes inteiras” eventualmente acessaveis no

futuro.


mailto:suserforumbh@tjmg.jus.br

18.No dia da efetiva eliminacéo, gerar no Processo SEI! novo documento
“Formulério - Termo de Eliminacdo de Documentos Administrativos pela

Comarca ou Setor”, conforme os seguintes passos:

e Selecionar o documento do tipo “Formulério-Termo Eliminagdo Doc.

Adm.Comarca/Setor”;

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesquisa

i
< I- versdo 3.0.5-
lomologagao

Comunicagdo Interna - Cl

JM§0045237-73.2017.8.13.0000

[ Formulario-Listagem Eliminagéc Declara¢do de Compatibilidade - Plan. Qrcamentério

Despacho

# Consultar Andamento E-mail

Edital

Formulario-Eliminagdo Doc/Processos Irrecuperaveis

Formulario-Listagem Eliminac&o Doc Administrativos
Formulario-Pedido Locagdo Imdvel Bens Apreendidos

Fermulario-Termo Eliminagéc Doc.
* Adm.Comarca/Setor

Formulario-Termo de Eliminagdo de Documentos

Instrumento Convocatério
Manifestacdo
Minuta

19.Preencher os campos do Termo de Eliminagcédo, conforme exemplo da

imagem a sequir:

Termo de Eliminacéo de Documentos Administrativos pela Comarca ou Setor

2017
Aos |20 dias do més de |agosto do ano de (2017 0s documentos relacionados na LISTAGEM DE ELIMINACAC NYANO  |1/2017 | da Comarcal/Setor
Belo Horizonte foram entregues para fragmentac do, de acordo com os prazos estabelecidos no Plano de Classificacédo e

Tabela de Temporalidade Administrativa vigente e em respeite acs critérios de sustentabilidade estabelecides pelo Tribunal de Justica do Estade de Minas Gerais.

C6d.10.25.165-0 - versdo de 25/7/2017

0049237-73.2017.8.13.0000 0077378v1

Orientagdes para preenchimento Ori gOes para

Respensavel: apés preenchimento do formularic, assinar e enviar:
-a GEARQ, se Primeira Instancia;
- a COARQ, se Segunda Instancia




20.Sequir as “Orientag¢des para encaminhamento” ao final do Formulario.

IMPORTANTE:

Todas as Listagens e Termos de Eliminacéo elaborados serdo de Guarda
Permanente, de acordo com o PCTT vigente, e ficardo, portanto, arquivados
eletronicamente. Sugere-se a criagao de um “Bloco Interno” no sistema SEI! de
nome “Listagens e Termos de Eliminagcdo”, onde poderéo ficar inseridos os

processos referentes para facil recuperacao da informacéao.



