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PORTARIA-CONJUNTA N° 131/2008

Institui o Manual de Gestao dos Documentos Administrativos da
Secretaria do Tribunal de Justica de Minas Gerais.

O PRESIDENTE, o PRIMEIRO VICE-PRESIDENTE e o SEGUNDO VICE-
PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso
das atribuicbes que lhes conferem o art. 11, inciso I; o art. 14, inciso Il; e o art. 15, inciso
[l da Resolucédo n°® 420, de 1° de agosto de 2003, com as modifica¢des introduzidas pela
Resolucdo n°® 530, de 05 de marco de 2007 e pela Resolucdo n® 563, de 04 de agosto de
2008, que contém o Regimento Interno do Tribunal,

CONSIDERANDO os objetivos da Lei Federal n® 8.159, de 08 de janeiro de
1991, e da Lei Estadual n°® 11.726, de 30 de dezembro de 1994;

CONSIDERANDO as disposicfes da Resolucdo n° 484, de 16 de setembro
de 2005, em especial seu art. 3%

CONSIDERANDO, finalmente, as disposi¢coes da Resolucdo n® 521, de 08
de janeiro de 2007, em relacdo as atribuicbes do Superintendente da Escola Judicial
Desembargador Edésio Fernandes, de sua Diretoria-Executiva de Gestdo da Informagéo
Documental e da respectiva Geréncia de Arquivo e Tratamento da Informacéo
Documental,

RESOLVEM:

Art. 1° - Fica instituido o Manual de Gestdo dos Documentos Administrativos
da Secretaria do Tribunal de Justica de Minas Gerais, que faz parte integrante desta
Portaria-Conjunta.

Art. 2° - A divulgagdo do Manual de Gestdo dos Documentos Administrativos
da Secretaria do Tribunal de Justica de Minas Gerais deverda ser feita por meio impresso
e, também, por meio do endereco eletrénico da Escola Judicial Desembargador Edésio
Fernandes — tjimg.jus.br/ejef.

Art. 3° - A orientacdo metodoldgica necessaria a aplicacdo do Manual de
Gestdo dos Documentos Administrativos da Secretaria do Tribunal de Justica de Minas
Gerais é de responsabilidade da Geréncia de Arquivo e Tratamento da Informacao
Documental.

Art. 4° - A atualizagdo do Manual de Gestdo dos Documentos
Administrativos da Secretaria do Tribunal de Justica de Minas Gerais ficara a cargo da
Geréncia de Arquivo e Tratamento da Informacdo Documental e a instituicdo das revisdoes
ficard a cargo da 22 Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica de Minas Gerais, mediante
Portaria.

Art. 5° - Esta Portaria-Conjunta entra em vigor na data de sua publicag&o.


http://www8.tjmg.gov.br/institucional/at/pdf/re04202003.PDF
http://www8.tjmg.gov.br/institucional/at/pdf/re05302007.PDF
http://www8.tjmg.gov.br/institucional/at/pdf/re05632008.PDF
http://www.planalto.gov.br/Ccivil_03/LEIS/L8159.htm
https://www.almg.gov.br/consulte/legislacao/completa/completa.html?tipo=LEI&num=11726&comp=&ano=1994
http://www8.tjmg.gov.br/institucional/at/pdf/re04842005.PDF
http://www8.tjmg.gov.br/institucional/at/pdf/re05212007.PDF
http://www.ejef.tjmg.jus.br/home/index.php?option=com_frontpage&Itemid=51

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Belo Horizonte, 04 de dezembro de 2008.

Desembargador SERGIO ANTONIO DE RESENDE
Presidente

Desembargador CLAUDIO RENATO DOS SANTOS COSTA
Primeiro Vice-Presidente

Desembargador REYNALDO XIMENES CARNEIRO
Segundo Vice-Presidente
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CAPITULO | - DO MANUAL E DOS CONCEITOS

1 - Introducao

O Programa de Gestdo de Documentos Administrativos foi instituido, no ambito
da Secretaria do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais, atravées da Resolugéo n®
484/2005, para atender ao disposto nos artigos 216, § 2° da Constituicéo Federal, e 17,
§ 2° da Leil Federal n® 8.159/91, bem como para garantir o acesso rapido e seguro a infor-
macéo produzida e recebida pela Secretaria do Tribunal de Justica na execucgao das ativi-
dades administrativas e de apoio especializado, proporcionando, assim, transparéncia e
exceléncia das ac¢des do TJMG e gerando economia de tempo, seguranca, controle das
informacdes e redugéo de custos.

A referida resolucéo instituiu também a Tabela de Classificacédo e Temporalidade
de Documentos Administrativos, que & o instrumento necessario para operacionalizar a
destinacdo dos documentos administrativos da Secretaria do Tribunal de Justica, determi-
nando prazos e condicdes de guarda dos mesmos.

A Tabela de Classificacdo e Temporalidade de Documentos Administrativos foi
devidamente aprovada em reunido da Comissé&o Técnica de Avaliacdo Documental, reali-
zada no dia 22 de maio de 2007, e divulgada atraves da Portaria-Conjunta n® 104, de 30
de agosto de 2007, sendo certo que a sua efetiva aplicagdo permitira uma consideravel
reducdo da massa documental acumulada, eliminando enormes volumes de documentos
rotineiros e desprovidos de valor que justifique a sua guarda, com consequente otimiza-
¢éo do espaco fisico e racionalizacéo de custos.

Este primeiro capitulo apresenta os conceitos de alguns termos empregados ao
longo de todo o manual, a fim de possibilitar o uso de um vocabulario-padréo e, conse-
quentemente, a construcdo de acdes e de procedimentos unificados de gestdo de docu-
mentos em toda a Secretaria do Tribunal de Justica.

Os demais capitulos trazem orientacdes acerca das rotinas de classificacdo, apli-

cacao da Tabela de Temporalidade e arquivamento que devem ser observadas por todas
as unidades organizacionais da Secretaria do TJMG.
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2 - Objetivo

O presente Manual de Gestado de Documentos foi elaborado com o objetivo de
auxiliar os servidores das diversas unidades organizacionais da Secretana do Tribunal de
Justica na execucgédo das atividades basicas referentes & gestao documental. Contém
instrucdes minimas para a padronizacao das atividades de producgéo, tramitacéo, arqui-
vamento e recuperacao da informac&o no ambito da Secretaria do Tribunal de Justica.

3 - Campo de aplicacao

Este Manual se aplica a todas as unidades organizacionais da Secretaria do
Tribunal de Justica de Minas Gerais.

4 - Conceitos

ARQUIVO: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, inde-
pendentemente da natureza e do suporte.

ARQUIVO CORRENTE: conjunto de documentos, em tramitacdo ou néao, que,
pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pelo setor que o produziu ou
responsavel por sua guarda, a quem compete a sua administrac&o.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: conjunto de documentos originarios de Arquivos
Correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinacgéo.

ARQUIVO PEEMANENTE: conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em funcéo de seu valor.

ARQUIVO SETORIAL: arquivo de um setor ou servico de uma administracéo;
existindo um arquivo central, estara a ele tecnicamente subordinado.
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AVALIAQﬁD: processo de analise de documentos de arquivo que estabelece 0s
prazos de guarda e a destinacgéo, de acordo com os valores que lhes s&o atribuidos.

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS: sucessivas fases por que passam os do-
cumentos de um arquivo, da sua producéo a guarda permanente ou eliminagao.

CODIGO DE CLASSIFICACAO: codigo derivado de um plano de classificacéo.
Ver plano de classificacéo.

DATAS-LIMITES: elemento de identificacdo cronolégica, em que s&o indicados o
inicio e o término do periodo de uma unidade de descrigédo.

DESTINACAQ: deciséio, com base na avaliacéo, quanto ao encaminhamento de
documentos para guarda permanente ou eliminacéo.

DOCUMENTO: unidade de registro de informacao, qualquer que seja o suporte
ou formato.

DOSSIE: conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (acéo, even-
to, pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento. Ver tambem
processo.

ESPECIE DOCUMENTAL: divisdo de género documental que redne tipos docu-
mentais por suas caracteristicas comuns de estruturacao da informac&o. Sao exemplos
de espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, filme, fotografia, memorando, oficio,
planta, relatorio.

PLANO DE CLASSIFICACAQ: esquema de distribuicdo de documentos em clas-
ses, de acordo com méetodos de arguivamento especificos, elaborado a partir do estudo
das estruturas e func¢des de uma instituicdo (ou de uma area ou de uma unidade adminis-
trativa da Institui¢éo) e da analise do arquivo por ela produzido. Expresséo geralmente
adotada em arquivos correntes. Ver tambem codigo de classificagéo.

-1
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PROCESSO: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma
acao administrativa ou judicial, gue constitul uma unidade de arquivamento. Ver tambem
dossié.

RECOLHIMENTO: entrada de documentos publicos em Arquivo Permanente,
com competéncia formalmente estabelecida.

RECUPERACAO DA INFORMAGCAQ: ato ou efeito de identificar ou localizar a
informacé&o desejada.

CAPITULO Il - DA GESTAO DE DOCUMENTOS

1 - Conceito

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda perma-
nente (Lei 8.159/91, art. 3%).

2 - Classificagcdo de documentos

A classificacdo dos documentos & condig&do indispensavel para a execugdo da
gestao de documentos.

Recebida a documentacdo e apos um estudo detalhado de seu conteudo, ela &
classificada com base no Codigo de Classificacao de Documentos de Arquivo - CCDA.
Trata-se de procedimento técnico necessario a organizacao dos arquivos correntes e
intermediarios.

O objetivo da classificacdo e agrupar os documentos sobre um mesmo tema, de
acordo com o critério funcional, e ndo estrutural, uma vez que as estruturas s&o freqien-
temente alteradas, enquanto as funcgdes, subfuncdes e atividades permanecem pratica-
mente inalteradas com o decorrer do tempo, uniformizando-lhes o tratamento e, conse-
quentemente, facilitando sua recuperacao.
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2.1 - Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo - CCDA

E o instrumento que permite a classificagdo dos documentos de acordo com as
atividades e func¢des com as quais 05 mesmos se relacionam. Todo e qualquer documen-
to produzido, recebido ou acumulado pelas unidades organizacionais da Secretaria do
TJMG, no exercicio de suas funcdes, subfuncdes e atividades, devera estar associado a
um CCDA.

2.2 - Quando se classificam os documentos e quem o faz

2.2.1 - Documentos internos

Os documentos internos, entendidos como os produzidos por servidores do
TJMG, no ambito da Secretaria do Tribunal de Justica e no exercicio de suas funcdes,
devem ser classificados pelo proprio emissor, no momento de sua producéo, e encami-
nhados ao protocolo ou ao setor de destino com o respectivo CCDA.

2.2.2 - Documentos externos

Os demais documentos serdo classificados no setor de destino, no ato do rece-

bimento, pelo funcionario responsavel, apos um estudo detalhado de seu contelido.

2.3 - A quem compete assegurar a correta classificagcdao dos
documentos

De acordo com a Resolucdo 518/2007, de 10.01.2007, é atribuicdo dos
Secretarios e Diretores-Executivos assegurar, no ambito das suas Secretarias ou
Diretorias, a correta classificagdo dos documentos de sua responsabilidade, em conformi-
dade com o plano especifico e com a Tabela de Classificacdo e Temporalidade de
Documentos Administrativos do Tribunal de Justica.

Assim, compete aos Secretarios e Diretores-Executivos designar servidor que

conheca a estrutura e o funcionamento do orgéao para que execute a insercéo, a ratifi-
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cacao ou a retificacdo do CCDA dos documentos, conforme o caso (no ato da producéo,
do recebimento ou do arquivamento).

Os treinamentos especificos dirigidos aos funcionarios indicados pelas
Secretarias e Diretorias seréao programados pela Diretoria-Executiva de Desenvolvimento
de Pessoas, em parceria com a Diretoria-Executiva de Gestao da Informacédo Documental
(Portaria 104/2007, art. 27).

Compete a Geréncia de Arquivo e Tratamento da Informac&o Documental —

GEARQ, através de sua Coordenacdo de Arquivo — COARQ), prestar orientacéo técnica e
assisténcia aos arquivos setoriais (Resolucédo 521/2007, art. 63 e art. 65).

2.4 - Como classificar os documentos

A classificacéo dos documentos divide-se em duas fases: 0 estudo e a classificacio.
2.4.1 - Fase de estudo

O conteudo do documento - ou o assunto - sera o critério classificador, possibili-
tando agrupar as espécies documentais (oficio, memorando, recibo, etc.) que tratam do
mesmo assunto em um dossié, processo ou pasta.

Com isso, nesta fase, havera a leitura atenta do documento a fim de se verificar
sob qual assunto devera ser classificado.

2.4.2 - Fase de classificacao
Finalmente, apos a analise criteriosa do assunto do documento, ele & classifica-
do com o codigo correspondente (CCDA), a partir da Tabela de Classificacdo e

Temporalidade dos Documentos Administrativos (TCT-ADM).

OBS.: se o documento principal tiver anexos, estes deverdo receber o mesmo
CCDA do documento principal.
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3 - Como arquivar os documentos (fase corrente)

Durante a fase corrente, os documentos devem permanecer no proprio local da
unidade ou subunidade organizacional, visando ao rapido atendimento as freglentes con-
sultas e utilizacdes dos mesmos (Portaria 104/2007, art. 4°).

O funcionario responsavel pelo arquivo setorial deve sempre observar a Tabela de
Classificacdo e Temporalidade dos Documentos Administrativos, com bastante atengéo,
pois um documento arquivado de modo incorreto dificimente sera localizado posterior-
mente.

As operacdes para arquivamento sé&o as seguintes:

- atribuir um CCDA conforme o assunto, se o documento néo estiver classificado;

- verificar, antes de arquivar, a existéncia de antecedentes na mesma pasta e
agrupar agueles que tratam do mesmo assunto e que, por consequéncia, deverao rece-
ber o mesmo CCDA;

- arquivar as pastas suspensas na seqiéncia dos codigos atribuidos — usar uma
pasta para cada codigo, evitando a classificagéo “diversos”;

- ordenar os documentos ou pastas de acordo com a ordem previamente esta-
belecida (levando-se em conta a forma como o documento & solicitado) - cronologica,
alfabética, geografica -, verificando-se a existéncia de copias e eliminando-as. Caso néao
exista o original, manter uma unica copia;

- arquivar o anexo do documento principal, quando volumoso, em caixa ou pasta
apropriada, identificando externamente o seu conteldo e registrando a sua localizacdo no
documento principal.

A classificagéo e o arquivamento de documentos baseados no assunto/contetdo,
bem como o seu devido ordenamento, facilitam a recuperac¢éo do contexto original da
informacéao e agilizam a etapa de avaliacdo para eliminacgéo, transferéncia ou recolhimen-
to & Coordenacéo de Arquivo — COARQ.
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4 - Tabela de Classificagao e Temporalidade dos Documentos
Administrativos — TCT-ADM

4.1 - Conceito

ATCT-ADM e o instrumento que possibilita a organizagé&o e a localizacao adequa-
da dos documentos administrativos produzidos e/ou recebidos pelas diversas unidades
organizacionais da Secretaria do TJMG no exercicio de suas funcdes, subfuncdes e ativi-
dades.

E o registro esquematico do ciclo de vida dos documentos produzidos e/ou rece-
bidos por um argédo no exercicio de suas atividades, determinando os prazos de guarda
desses no arquivo corrente, transferéncia para o arquivo intermediario, eliminagéo ou
recolhimento para guarda permanente.

4.2 - Como foi definida a TCT-ADM

Os assuntos incluidos na Tabela de Classificacdo e Temporalidade dos
Documentos Administrativos foram identificados a partir de consultas e de Levantamentos
da Producédo Documental - LPDs - realizados na Secretaria do TJMG. A classificacéo dos
documentos também levou em conta o Decreto Estadual 40.187/1998, as normas
aprovadas pelo Conselho Nacional de Arguivos — CONARQ - e as Tabelas em vigor nos
Tribunais de Justica do Rio de Janeiro e do Distrito Federal, bem como na Justica Federal.

A Tabela & passivel de alteragdes, visto que a producéo de documentos se altera,
devido a mudancas sociais, administrativas e juridicas. No entanto, alteragtes de qual-
quer natureza devem ser aprovadas pela Comisséo Técnica de Avaliacdo Documental,
sendo que as sugestdes devem ser encaminhadas por intermédio da Geréncia de Arquivo
e Tratamento da Informacdo Documental, que se subordina a Diretoria-Executiva de
Gestéo da Informagéo Documental.

Para facilitar a utilizacdo da TCT-ADM, serdo realizados treinamentos sobre
Gestdo de Documentos Arquivisticos no ambito da Secretaria do TJMG.
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4.3 - Como utilizar a tabela de classificagao e temporalidade

A TCT-ADM & um instrumento fundamental da Gestdo de Documentos. Deve ser
utilizada no momento da classificacio e no momento da avaliacéo dos documentos visan-
do a sua destinacdo (transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacéo).

Deve-se proceder da seguinte forma:

1 - verificar se 0s documentos estio classificados de acordo com os assuntos do
Caodigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo - CCDA.

2 - classificar e agrupar ao conjunto documental (dossig, processo ou pasta) que
possuir maior prazo de arquivamento ou que tenha sido destinado a guarda permanente
documentos que se referem a dois ou mais assuntos;

3 - contar o prazo de arquivamento a partir do ano da produg&o do documento,
exceto aqueles em que o prazo € contado a partir da vigéncia do documento (validade do
contrato, do concurso, do seguro, do credenciamento, do aluguel, etc.) ou do encerramen-
to de algum fato/evento (até a aposentadoria ou desligamento, até a atualizagéo da ver-
séo, até a quitacdo da divida, até a alienacio do bem, apds o encerramento do livro,
enquanto permanecer a ocupacao, até a informatizacéo, apds a devolucéao da guia, apos
o julgamento pelo TCEMG, etc.). Se o destino & um dossié, o prazo é o do respectivo dos-
Sié;

4 - descartar as copias e vias, quando o documento original estiver no conjunto
documental (dossié, processo ou pasta);

5 - proceder ao registro dos documentos a serem eliminados (ver CAPITULO III
— DOS ANEXOS);

& - elaborar listagem dos documentos destinados ao recolhimento ou a transfe-
réncia para o Arquivo Intermediario da COARQ (ver CAPITULO Il - DOS ANEXOS).

OBS.: guando os documentos administrativos se tornarem parte de processo judi-
cial, os prazos de arquivamento devem ser suspensos até a conclusdo do mesmao.
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4.4 - Conteudo da TCT-ADM

Classe/Subclasse/ Atividades/ . . Argquivo Arquivo Destinacao _
CCDA Séries Documentais N°Vias | Destino | copente | intermediario Final Observagies
Legenda:

1. CCDA: o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo € o numero correspon-

dente a classificagao para fins de arquivamento.

2. Classe/Subclasse/Atividades/Séries Documentais: refere-se ao assunto do docu-
mento a ser classificado e/ou ao tipo documental.

3. N? Vias: corresponde ao numero de vias efou copias em que cada tipo documental

podera ser produzidao.

4. Destino: o primeiro destino de cada via dos tipos documentais. Por exemplo: setor com-
petente & aquele que tem competéncia regimental para tratar do assunto; unidade geradora é o
setor gue produziu o documento; setores/interessados sao o0s demais setores da instituigcao ou pes-
soas fisicas/juridicas (servidores, empresas prestadoras de servigo, bancos, etc.). O destino podera
ser também um outro dossié (assentamento funcional, processo, prontuario médico, etc.).

5. Arquivo Corrente: corresponde ao prazo de guarda/retencdo de cada via do documen-
to no Arquivo Corrente.

6. Arquivo Intermediario: diz respeito ao prazo de guardafretencdo de cada via do docu-
mento no Arquivo Intermediario.

7. Destinagdo Final: apds o cumprimento dos prazos nas fases corrente e intermediaria,
0 documento podera ser eliminado ou recolhido ao Arquivo Permanente, obedecendo aos procedi-
mentos estipulados pela Comissdo Técnica de Avaliagdo Documental.

8. Observagoes: neste campo, sdo registradas as informacdes sobre diferencas de pro-
cedimentos, selecdo de amosiragem de documentos eliminaveis, possiveis diferencas na classifi-

cacdo de documentos, referéncias legais relevantes, recapitulacéo de dados, etc.
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5 - Destinagao dos documentos
5.1 - Comissao Técnica de Avaliacao Documental

De acordo com o disposto na Resolugéo 484/2005, de 20.09.2005, compete a
Comissao Técnica de Avaliacdo Documental orientar a aplicagdo dos instrumentos da
gestédo de documentos, proceder as alteracdes que se fizerem necessarias nestes
instrumentos e autorizar, periodicamente, o descarte de documentos, aprovando os
Termos de Eliminacgéo elaborados pelos Arquivos.

5.2 - Avaliacao documental
5.2.1 - Objetivo

A avaliacao documental e imprescindivel para a racionalizac&o das informacgoes,
pois, através dela, definem-se quais documentos serdo preservados para fins administra-
tivos ou de pesquisa e em qual momento poderao ser eliminados ou destinados aos
arquivos intermediario e permanente, observados o valor historico, probatério ou informa-
tivo & o potencial de uso para o setor que o produziu.

Tal procedimento deve ser realizado pelo o6rgédo de procedéncia da documen-
tacdo, pela Coordenacdo de Arquivo - COARQ e/ou pela Geréncia de Arquivo e
Tratamento da Informacé&o Documental - GEARQ), que encaminham para a aprovacéo da
Comissao Tecnica de Avaliacdo Documental.

Devem ser considerados na avaliacédo os valores primario e secundario dos
documentos.

5.2.2 - Valor primario - é o valor que o documento apresenta para a conse-
cucéo dos fins explicitos a que se propde, sejam esses de carater administrativo, legal ou
fiscal. Os documentos administrativos com valor apenas primario podem ser eliminados,
respeitando-se o prazo de arquivamento constante da Tabela de Classificacdo e
Temporalidade dos Documentos Administrativos (TCT-ADM).
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5.2.3 - Valor secundario - é aquele atribuido ao documento que atende a
outros fins que nao, necessariamente, aqueles pelos quais foi criado, ou seja, em razéo
do interesse que possa ter para a organizagéo e/ou para a sociedade, em virtude de suas
caracteristicas historicas, probatorias ou informativas. Nos documentos com este valor,
deve-se aplicar, como destinacio final, a guarda permanente, mesmo que ja tenham
cumprido suas finalidades primeiras. Neste caso, o documento sera encaminhado ao
arquivo permanente.

5.3 - Transferéncia de documentos

Para a transferéncia dos documentos do arquivo corrente para o arquivo inter-
mediaro, ou seja, do setor responsavel pelo documento para a COARQ), deve-se obede-
cer ao Cronograma de Transferéncia ou Recolhimento de Documentos (ver
CAPITULO IlIl - DOS ANEXOS). Dessa forma, racionaliza-se o uso do espaco fisico das
areas administrativas.

Os documentos devem ser transferidos a COARCl devidamente classificados,
uma vez que o servidor da unidade que produziu ou recebeu o documento detem infor-
magoes para enquadra-lo na categoria de assunto ou atividade mais adequada.

As transferéncias deverio seguir os prazos de arquivamento prescritos na Tabela
de Temporalidade de Documentos, bem como devem-se elaborar Etiquetas de
Identificacdao e preencher a Relagao de Transferéncia ou Recolhimento (ver
CAPITULO IlIl — DOS ANEXOS), que servira como instrumento inicial para pesquisa e
recuperacéo da informacao.

5.4 - Recolhimento de documentos
Cumprido o prazo de arquivamento no setor competente (arquivo corrente) ou no

arquivo intermediario, o documento com valor secundario devera ser recolhido a COARQ,
apos obedecidos os procedimentos previstos neste Manual.
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5.5 - Eliminacao de documentos

A eliminacédo de documentos e definida apds a analise da Comisséo Técnica de

Avaliacao Documental, que julga os valores primario e secundario dos documentos e o0s

prazos de arquivamento. Segundo as Resolucdes Federais n°s 5 e 7, definidas pelo
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, e a Deliberag&o n® 04 do Conselho Estadual
de Arquivos - CEA -, de 17 de dezembro de 1998, o registro dos documentos a serem
eliminados devera ser efetuado por meio dos seguintes instrumentos, que s&o de guarda
permanente:

5.5.1 - Listagem de Eliminagdao de Documentos de Arquivo: tem
por objetivo a coleta de informacdes relevantes dos documentos a serem eliminados (ver
CAPITULO IIl - DOS ANEXOS);

5.5.2 - Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos de Arquivo:
tem por objetivo tornar publico, através do Diario Oficial, o ato de eliminacdo dos docu-
mentos (ver CAPITULO Il - DOS ANEXOS); e

5.5.3 - Termo de Eliminacao de Documentos de Arquivo: tem por
objetivo registrar as informacdes relativas ao ato de eliminacéo (ver CAPITULO Ill - DOS
ANEXOS).

6 - Conservacao dos documentos

Cuidados com a conservagdo dos documentos devem ser observados desde o
momento de sua producéo, passando pela fase do manuseio e consolidando-se no reci-
piente de armazenamento, no controle da temperatura ambiente e da umidade relativa do

ar do local onde sera arquivado.

Busca-se, assim, a manutencao da integridade fisica do documento, mantendo-
se a qualidade do acesso as informacdes.
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6.1 - Dicas para preservacao dos documentos

- N&o dobre, rasgue ou risque os documentos. O local onde o documento & dobra-
do fica mais fragil e rasga com mais facilidade.

- N&o grampeie os documentos, especialmente o5 de guarda permanente. Os
grampos convencionais, alem de perfurarem o documento, enferrujam e danificam-no.

- Néao anexe clipe de metal diretamente no documento. Se houver necessidade,
dé preferéncia ao clipe plastico ou proteja o documento com um pequeno pedaco de papel

na area de contato.

- Somente use furadores nos documentos correntes e se houver necessidade. De
gualquer forma, mantenha o zelo para que nao haja furos desnecessarios.

- Néo use fitas adesivas diretamente sobre 0os documentos, mesmo que transpa-
rentes. Além de mancharem, as fitas adesivas néo fixam por longo periodo.

- Evite reprografar o documento, pois isso pode danifica-lo.

- EBEvite anexar documentos com barbantes ou elasticos, pois ha o risco de rasga-
los. Opte por cadargo de algodéo.

- Utilize pastas com prendedores e hastes plasticas, e ndo de metal.
- N&o insira mais documentos do que a pasta ou caixa suportam.

- Use pastas ou caixas maiores que o documento, evitando dobra-lo ou amassa-lo.
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CAPITULO Il - DOS ANEXOS

1 - Cronograma de Transferéncia ou Recolhimento de Documentos

SETORES MAIO JUN. JUL. AGO. SET. OuUT. NOW. DEZ.

Setores lgados
diratamants & Presidéncia

Satores subordinadoes
& Superintandénela Judiclida

(DIRSUR SEPAD, CARGTs,

LACRIs, CACNs, atc)

Setores subordinados &
Correg edoria-Geral de Justiga
{CEJA, GACOR, SEPAC, ein.)

Setores da DEARHU

Satores da DENGEP

Satores da DIRFIN

Setores da DIRSEF &
da DIRFOR

Setores subordinados
& EJEF {zatores da DIRDEP
& ds DIRGED)

* Areas em cinza determinam a época de recolhimento ou transferéncia de documentos administra-
tivos para a COARQ.

2 - Etiqueta de Identificacao

Para a transferéncia ou recolhimento de documentos ao arquivo central
(COARQ), o drgéo expedidor, apds classificar, ordenar e selecionar os documentos, de-
vera, para cada unidade de arquivamento ou de acondicionamento (pasta, caixa, tubo de
PVC, encadernacéo, etc;) enviada a COARQ, fazer uma etiqueta de identificacéo, con-

forme modelo a sequir:
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ETIQUETA DE IDENTIFICA(;.‘..&D
| TJMa

Procedéncia MN® do item/ano

Proveniéncia

[Conteado

Datas-limites{(ano)

Caédigo

Enviado a COARCQ em / /

Eliminar em (ano)

Céd. 10, 10.480-7

2.1 Instrugdes de preenchimento da Etiqueta de Identificagao:

Procedeéncia: sigla do setor (acompanhada da sigla dos orgéos a que se subordina)
gue esta realizando a transferéncia ou o recolhimento. Ex.: CPROT/GINPRO/DIRSUP

Proveniéncia: sigla do setor (acompanhada, quando possivel, da sigla dos
orgaos a que se subordina) que produziu e acumulou o acervo. Ex.: Protocolo do extinto
TAMG

N° do item/ano: identificacdo numeérica e sequencial da unidade de arquivamen-
to ou de acondicionamento (pasta, caixa, tubo de PVC, encademacéao, etc.) e do ano em
que foi enviada a COARQ. A segliéncia numerica & reiniciada a cada ano.
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Conteudo: descrever a quantidade (quando necessario) e o tipo de documento (espé-
cie + atividade) e outros dados complementares, como numero de volumes apensos, efc.

TIPO DE DOCUMENTO
ESPECIE ATIVIDADE
Termo de baixa de bens moveis
Processo de prestacao de contas
Atas de reunidoes do Comité Estratégico de Gestao Institucional
Flantas Das instalacioes elétricas do prédio do CEOP
Etc.

Exemplo de descrigdo de tipo de documento

Datas-limites (ano): indicar o ano de producéo do documento mais antigo e do
mais recente da unidade de arquivamento. Ex.; 1966 - 1994

CCDA: Cadigo de Classificacao de Documentos de Arquivo, obtido a partir da
Tabela de Classificacéo e Temporalidade. Ex.: 020.700.01-A (Pasta Funcional)

Enviado a COARQ em: colocar a data de envio a COARQ.

Eliminar em (ano): colocar o ano em que devera ser eliminado, de acordo com
a Tabela de Temporalidade ou decisao da Comisséao Técnica de Avaliacdo Documental.

OBS.: para facilitar, aconselha-se que o somatdrio dos anos leve em conta

o ultimo dia do ano (31 de dezembro). No caso de ser recolhimento, escrever: ini-
ciais GP, de “Guarda Permanente”.
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3 - Relacao de Transferéncia ou Recolhimento de Documentos a COARQ

[ Ralagio do Transferéncia
A Trbunal de Justiza do Estado da Minaa Gorale ou Recolhimento de Documentos
Ne |Am
{ ) Documentos transferidos Ganero docurmeantal
{ ) Documentos recolhidos { ) Textuais | ) lcomograficos () Micrograficos
Procadéncia
{ )Sormoros | )Carograficos () Fimograficos
Proveniéncia { ) Informaticas
M® Conteddo CCDA | Datas- | Eliminar | Observacgies Quant.
ftearm limites arm (retros)
Ly
g
E Responsivel palo emidos Responssvel pelo receblments - COARO
bl
al 01 S [ S— B N S —

12 Via — COARQ.

23 Via — Unidade / Setor responsavel pelos documentos transferidos ou recolhidos a8 COARQ.

1]
1]
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3.1 Instrugdes de preenchimento da Relagdao de Transferéncia ou
Recolhimento de Documentos a COARQ:

N°: Naumero sequencial da Relacdo. A seqUéncia numerica & reiniciada a cada ano.

Ano: Ano de envio dos documentos a COARQ.

Documentos Transferidos ou Recolhidos: assinale com X entre os parénteses
correspondentes. Fazer a marcacéo conforme o caso e utilizar uma relacdo para cada
caso (Transferéncia ou Recolhimento). Portanto, havendo itens a serem transferidos e
outros a serem recolhidos, havera necessidade do preenchimento de relacdes distintas:
uma para cada caso.

Procedéncia e Proveniéncia: essas informacdes se referem a todos os itens
relacionados. Portanto, havendo itens com Procedéncia e Proveniéncias distintas, havera
necessidade de preenchimento de relacdes também distintas. Ver Instrugdes de
preenchimento da Etiqueta de Identificagao.

Género Documental: assinale com X. Na medida do possivel, deve-se preencher
uma relacdo para cada Género Documental.

N°® do ltem, Conteudo, CCDA, Datas-limites, Eliminar em: ver Instrugdes de
preenchimento da Etiqueta de Identificacao.

Observagdes: observacdes complementares uteis ao esclarecimento das infor-
macgdes contidas nos demais campos.

Quant. (metros): este campo sera preenchido por funcionarios da COARQ.

Responsavel pelo envio: carimbo e assinatura do Diretor, Gerente ou
Coordenador do setor.

Responsavel pelo recebimento: canmbo e assinatura do Coordenador da COARQ).
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4 - Listagem de Eliminacao de Documentos de Arquivo

Listagem do Eliminagéo do
Tribural de Justics da Extado de Mines Gerabs 9 N
Do ourmantos de Anguivo
Sator da Procadéncia dos Documentos Listagermn n® ____
Falha n®
N | cepa | Assun tey Atividade Tips dosurmentsal Datas- | Quant. |ObsarvagiolJustificativa
itarm lirmitas |(matnos)
Datade eliminagho ¢ [ - CQuanificachn fmelms linsares ou unidades)
AVALIACAD E AUTOREZ AC AD PARA ELIMINAGAD DOCUMENTAL
0
- Rosponsdval polo sator da Rasponsivel GEAROSCOARD Prosidents da Comissfo Téonica
3 procodinos dos dooum amtos do Awvaliagho Doocumantal
- do TG
=
ﬁ [ [ [ S [ A —

12 Via — COARQ - Processo de Eliminacdo de Documentos.

23 Via — Unidade / Setor responsavel pelos documentos.
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5 - Edital de Eliminagao de Documentos de Arquivo

1%via - Minas Garmis/COrglo Ofical do Estade  2° via - COARQ - Processo de Biminagio de Documenios

A Tribunal de Justiga do Estado de Minas Gerais

Edital de Eliminagao
de Documeantos

Cod. 10104631

ATIMG

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO N® /

O Presidente da Comisséo Técnica de Avaliagio de Documentos do Tribunal de Justica de
Minas Gerais, designado pela Portaria n® , de / / , publicada no
“Minas Gerais” de / / , de acordo com o disposto no art. 31 da Lei Estadual

11.726, de 30 de dezembro de 1994, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 45°
(guadragésimo quinto) dia subseqiiente ao da publicagio deste Edital, se n&o houver oposigso,
serdo eliminados os documentos relacionados na Listagem de Eiminagio de Documentos de
Amuivo n® I , que se encontra na Geréncia de Arquivo e Tratamento da Informagio

Documental deste Tribunal,

Os interessados, respeitando o prazo acima, poder@o reguerer, s suas expensas, o
desentranhamento de documentos ou copias de pegas dos documentos, mediante peticio, desde

que tenham legitimidade para pedir, dirigida 4 Comissio Técnica de Awaliagio Documental do
Tribunal de Justiga de Minas Gerais.

. de de
(Localidade e data)

(Nome e assinatura do Presidente da Comiss&o Técnica de Avaliagio Documental)

]
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6 - Termo de Eliminagcao de Documentos de Arquivo

-

A Trlbunal de Justiga do Estado de Minas Gerals|| | °r™me de Eliminagio de

Documentos
TERMQ DE ELIMINAGAC DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO N® !
Aos dias do més de do anode , &M cumprimento
ao disposto na Portaria 104/2007, reuniram-se no 0s

Srs. (nome, funglo e matricula)

e
, 08 dois (ltimos como testemunhas, para proceder & eliminagio dos
documentos destituidos de valor permanente mantidos pelo Tribunal de Justica de Minas Gerais sob a custddia do
primeiro. Cumpridas as formalidades, foram fragmentados os documentos relacionados na
listagem de Eliminagio de Documentos de Arguivo n® , de / / , relativos aos
setores , deste Orgdo, conforme listagem em anexo.

E, para constar, foi lavrado o presente Termo de Eliminagio de Documentos de Arguivo em 02 (duas) vias,
assinadas pelo detentor, datadas e assinadas pelas testemunhas, todas acima mencionadas.

{Datentor: Coordenador da COARQ)
{Nome, fungdo e matricula de servidor)

' de de
(Locsalidade & data)

Testemunhas

{Nome, fungio e matricula de servidor)

(Mome, fungSo e matricula de servidor)

1% yia - COARQ - Processo de Eliminagdo de Documentos 2 via - Unidade/Selor meponsivel pelos Documentos

Céd. 10.10462-3
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