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PROCEDIMENTO PARA ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS
IRRECUPERAVEIS NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO - SEI! -
EXCLUSIVO PARA A COMARCA DE BELO HORIZONTE.

Documentos irrecuperaveis sdo aqueles inserviveis, ndo passiveis de
identificacdo e de recuperacdo da informacdo, extremamente danificados e
cuja deterioragdo chegou a tal ponto que nao permite qualquer leitura ou
recuperacdo, como, por exemplo, documentos atingidos por enchentes ou
incéndios, com papel em avancado estagio de deterioracdo, com
impossibilidade de compreensédo do conteudo informacional etc. Documento

antigo ndo é irrecuperavel sé pela condicdo de ser antigo.

OBS: Identificados documentos abrangidos pelo Corte Cronolégico e
pela Guarda ad cautelam do TIJMG, considerados irrecuperaveis, a Geréncia
de Biblioteca, Pesquisa e Informacdo Especializada — GEDOC devera ser

provocada para analise in loco e posterior orientacao.
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PROCEDIMENTO DE CRIAGCAO DE PROCESSO NO SEI!

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

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

&
%I! versao 3.0.5 -

Homeologagao

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado l

Pesquisa Ver todos os processos Ver por marcadores

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

2. Escolher o tipo de processo “DESTINACAO DE DOCUMENTOS-
REGISTRO DE ELIMINACAQO?;

i L
| i GEARQ v [EEINE SR
Sel .ozos. Para saber+ Menu Pesquisa [N * ENEE

Homologagdo

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: @

Base de Conhecimento [ ]
Textos Padréo
Modelos Favoritos

AVALIACAO DE DESEMPENHO

CGJ - RECLAMAGAO DISCIPLINAR SEGREDO DE JUSTIGA
Blocos de Assinatura -
Blocos de Reunido COMUNICAGAQ GERAL
Blocos Internos. |DESTINA(;:°\O DE DOCUMENTOS - REGISTRO DE |
Contatos ELIMINACAO .
Processos Sobrestados PEDIDO CONTRATAGAQ DE SERVICOS
Acompanhamento Especial PEDIDO DE AQUISIGAO DE BENS E PRODUTOS
Marcadores PEDIDO E SOLICITAGAO

Pontos de Controle
Ectatictica b

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
eliminacao”;, Em “Interessados”, inserir setores e/ou secretarias
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interessados; Em “Nivel de Acesso”, selecionar “publico”; Feito isso,
“Confirmar Dados”;

Tipo do Processo:

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - REGISTRO DE ELIMINAGAO v

Especificac do:

Classificagdo por Assuntos:

[

062.300.02-A - Eliminac do - termo, listagem, edital de ciéncia de eliminac ao 2B ¢

Interessados:

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

S

4. Uma vez confirmada a irrecuperabilidade de documentos pela Comisséo
instituida®, gerar no Processo SEI novo documento “Formulario - Termo de
Eliminagdo e Listagem de Documentos/Processos Irrecuperaveis” conforme

0s seguintes passos:

e Selecionar o documento do tipo “Formulario - Termo de Eliminacdo e

Listagem de Documentos/Processos Irrecuperaveis’;

e Em “Descricao”, digitar “Formulario - Termo de Eliminag&o e Listagem de

Documentos/Processos  Irrecuperaveis”;

Em

“Classificacao

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”;

5. Incluir novo documento no Processo;

1 Y / . ™ .
A Comissdo que atestard a irrecuperabilidade dos documentos sera formada pelo coordenador da
Central de Arquivo Forense - CEARFO mais dois servidores estaveis e/ou supervisores lotados nesta

coordenacgdo.
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# Consultar Andamento

BECEE

Processo aberto somente na unidade GEARQ.
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;
1<) — Para saber+ Henu Pesquisa NN R0

PBj0049241-13.2017.6.12.0000) Gerar Documento
*[) Portaria 31 (0077379)

£ Consultar Andamento L N
Formulario-Termo Eliminagdo Doc/Processos Irrecup.

Texto Inicial
Documento Modelo
5 Texto Padrio
© Hentum <::
Descrigio

|memarm—Termn de Eliminagao Doc/Processos Imecup

Classificagio por Assuntos

> 062.300.02-AEliminacao -termo_ listagem, edital de ciéncia de eliminacao

4.4

Obsenvaces desta unidade

Nivel de Acesso [v]
Sigiloso © Restrito @ Publico

E> Corrrmar e

6. Elaborar o Formulario - Termo de Eliminacdo e Listagem de
Documentos/Processos Irrecuperaveis preenchendo os campos conforme
indicado a seguir:

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

e Comarcal/Setor ou Vara: Ex: Belo Horizonte/ 22 Vara Civel (quando
possivel identificar);

e Membros Responsaveis: Inserir os nomes dos membros da Comissao;
e Inserir diae més de eliminacdo dos documentos;
e Inserir tipo ou classe do documento;

e Ano: inserir datas-limite dos documentos quando identificavel,
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Tipo de deterioracdo do suporte e perda informacional: inserir

[
informagOes referentes ao tipo de dano que atingiu o documento,
tornando-o irrecuperavel.

e Total eliminado: Inserir a quantidade de documentos eliminados.

e Antes de salvar e assinar o documento, seguir as “Orientagbes para

encaminhamento”, ao final do Formulario.

Exemplo de Termo de Eliminac&o e Listagem de Documentos/Processos
Irrecuperaveis preenchido:

: “SEI/TIMG - 0250531 - Formulario-Termo Eliminacio Doc/Processos Irrecup.: - Google Chrom_

&id_documento=319

cedimento=1C

@ Seguro | https://seitjmg.jus.br/sei/controlador.php?acao=editor montar&id_procec
[ salvar || Hassinar | [ o Bg | @ N I S = X x* 83 # - B~ [E & Q = = E 1 & :

Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
bl Tribunal de Justica

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

[TermofListagem N* [zo17
Comarc a/Setor [Comarca ¥Xi1* Vara Civel
Membros Responsaveis

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

tforam eliminades os documentos/processos em decorréncia da deteriorag &o do seu suporte e perda informacional.

|40z lrr |dias do més de b(x
Tipologia documental ou classe (quando identific vel) Ano (guando identific avel) Tipo de detericracdo do suporte e perda informacional
20 identific dvel Presenca de mofo & outros danos causados por fatores ambientais, problemas de
T manuseic £ inadeguado ac ondicicnamento.
Processos atingidos e danificades por conseguéncia de enchente

Documentos administrativos diversos

Processos Judiciais do JESP

Total eliminado* 6 metros lineare

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

7. Ao finalizar o Termo de Eliminacéo e Listagem de Documentos/Processos
Irrecuperaveis, um e-mail devera ser criado no Processo, colocando como
interessado o(a) juiz(a) diretor(a) da Comarca de Belo Horizonte com o

seguinte modelo de texto:

Assunto: Belo Horizonte - documentos de arquivo irrecuperaveis
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Mensagem:

“Excelentissimo (a) Senhor (a) xxxx
Diretor (a) do Foro da Comarca de Belo Horizonte

Encaminhamos, para conhecimento de Vossa Exceléncia, informagdes
referentes a eliminacdo de documentos da Comarca de Belo Horizonte,
embasadas em critérios técnico-arquivisticos.

Solicitamos confirmacdo do recebimento desta mensagem, em homenagem a
agilidade, economia e sustentabilidade.

Estamos a disposicao para eventuais esclarecimentos.
Respeitosamente,”

8. Apés a confirmacdo do recebimento do e-mail, ndo havendo qualquer
impedimento, os documentos poderao ser 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 recuperacéo da informacéo.



