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PAUTA

* Eliminacido de Documentos;
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O que ¢ Eliminacdo de Documentos?

* Destrui¢do dos documentos julgados destituidos de valor
para guarda Permanente.

(Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica)

A eliminacido de Documentos é resultado da aplicagdo da Gestio
Documental, considerando que s6 é possivel eliminar

documentos que foram classificados, avaliados e que cumpriram
prazo de guarda;
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Porque eliminar documentos?

e Evitar o acimulo de massa documental;
* A eliminacio traz economia;

* Ajuda na otimizagdo de espaco fisico;

* Racionaliza custos operacionais;

* Ajuda na preservagdo e no acesso aos conjuntos documentais
relevantes;
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Embasamento Legal
* Lel 8159 de 08 de janeiro de 1991

Art. 9° - A eliminag¢do de documentos produzidos por
institui¢des publicas e de carater publico sera realizada
mediante autorizagdo da instituigdo arquivistica publica, na sua
especifica estera de competéncia.

* Resolucio 40 — CONARQ
* Portaria 60-R de 27 de agosto de 2009

Art. 1°. Instituir procedimentos para o descarte de processos e

demais documentos passiveis de eliminagéo.




O que € preciso para eliminar documentos?

* Os documentos precisam estar classificados;
* Certiddo de Aprovacgio de Contas do TCE-ES;

* Certificar que os documentos cumpriram os prazos de

guarda;

* Terem seus prazos confrontados com as informagodes da
Certiddo de Aprovacido de Contas;
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* Autuar o processo de Eliminagdo com o cédigo de
classificacdo 063.62 do Plano de Classitficacdo de Documentos
das atividades-meio, disponivel em:
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Capacitacao/Cursos
/ Tabela%20de%20temporalidade%20das%20atividades%20-
%20melo.pdf e entranhar os seguintes documentos:

* Listagem de eliminacéo;

v’ Publicacio das CADS atualizada;

v/ Ata de reunio da CADS com aprovagio das listagens;
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https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Capacitacao/Cursos/Tabela de temporalidade das atividades - meio.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Capacitacao/Cursos/Tabela de temporalidade das atividades - meio.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Capacitacao/Cursos/Tabela de temporalidade das atividades - meio.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Capacitacao/Cursos/Tabela de temporalidade das atividades - meio.pdf
C:/Users/juliana.almeida/Desktop/Listagem de Eliminação modelo.pdf

v'Como preencher a listagem:

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS QRI:}.&O»“SEI'OR: (indicar as

! 3 siglas)

ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do orgdo/entidade, acompanhado : .

das siglas respectivas) Listagem n®: (indicar n® / ano da
listagem)

UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/sctor que eliminara os
documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas respectivas)

Folha n°: (indicar n° da folha / n°
Cdédigo No caso de climinagdo de documentos de orgios/entidades extintos, indicar | total de folhas)
g o nome do produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.

do PCD : -
A\ CODIGO DESCRITOR DATAS- UNIDADE DE OBSERVACOES E/OU
EFERENTE . DO LIMITE ARQUIVAMENTO JUSTIFICATIVAS
“« A CODIGO
Nome do CLASSIFICA
CAQ
Documento” ) //
QUANTIFI | ESPECIFI
CACAO CAC /\0
& \
Data de -
3 \
producao do \
documento -
MENSURACAO TOTAL: (indicar, em metros lincares, ¢ total dos
documentos que serdo eliminados)
ltem nao & DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, cm anos, o periodo {los documentos que
obrigatério serdo climinados)

A\

N

4

Quantidade de
caixas/processos

Processos ou
avulsos
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(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto é, quando os
documentos a serem eliminados necessitarem de comprovacdo de aprovacio das contas pelos
Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Certiddo/Acordao Ano de Aprovagcio

No caso dos Documentos que necessitam da aprovagio das Contas,

deve-se preencher a tabela acima conforme os dados existentes na
Certiddo do TCE-ES.
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v’ Listagem de Eliminagio assinada, conforme indicagio da
listagem (01 via para o processo e 01 via remetida ao APEES);

LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCALDATA

RESPONSAVEL PELA PRESIDENTE DA COMISSRO _ AUTORIDADE DO ORGAO/ENTIDADE A

SELECAO PERMANENTE DE AVALILRCAO DE | QUEM COMPETE APROVAR
DOCUMENTOS \

LOCA ATA
AUTO O:

TITL#.A.R DA INSTITUICAC ARQUIVISTICA PI:JBLI(&A, NA ESPECIFICA ESFERA&E COMPETENCIA

!
APENAS o
v presidente Presidente/Diretor/
Pode ou nio Diretor Geral do da CADS Sec.retérlo e
ser membro APEES e/ou equivalentes
da CADS substituto (OBRIGATORIO)
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v' Anuéncia da Chefia por meio de despacho (desejavel);

v' Anexos — listagens com os n°s dos processos a serem
eliminados. Importantes na hora de tazer o boletim de
arquivamento no SEP.

* Remeter o Processo ao COGED/APEES para a elaboragio do
Parecer Técnico e assinatura do Diretor Geral,

e Apbs aprovacio do APEES, publicar o EDITAL DE CIENCIA
DE ELIMINACAO conforme modelo disponibilizado no site do
PROGED

* Aguardar de 30 a 45 dias para eliminar;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA JORGAO

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N2 XXX/2005

O Presidente da Comissio Setorial de Awvaliacio de Documentos, designado pela Portaria
nt ,de __f [f , publicada noD.O., de _ f f , de acordo com Listagem de
Eliminacio de Documentos n® xoox/xoooxx, aprovada pelo (ttular) do(a) Arquivo Pablico
Estadual, por intermeédio do Oficio n® xxox , faz saber a quemn possa interessar que a partir
do (302 a 45%) (escrever por extenso, entre parénteses, o nimero ordinal correspondente)
dia subsequente a data de publicacio deste Edital no D.O., se ndo houver oposicio, o(a)
(indicar a unidade orginica responsavel pela eliminacio — Secretaria/orgdo) eliminara os
documentos relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados), do
periodo (indicar as datas-limite), do(a) (indicar o nome do 6rgio ou entidade produtor
dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer a suas expensas, o desentranhamento
de documentos ou cdpias de pecas do processo, mediante peticio, desde que tenha
respectiva qualificacio e demonstracio de legitimidade do pedido, dirigida 3 Comissdo
Setorial de Avaliacio de Documentos do (a) (indicar o 6rgdo ou entidade).

(Local e data)

Presidente da CADS
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v" Reservar para guarda permanente um quantitativo de até
10% como amostragem representativa das agdes baseando-se
em critérios qualitativos e quantitativos;

v' Em caso de elevado volume para descarte, a CADS deverd
solicitar a fragmentagdo a Assoclagdo de Catadores de
Materiais Reciclaveis mais préxima do Orgio conforme Art.
5° da Portaria n® 60-R, de 27 de agosto de 2009.
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https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf

FATUALIZAR ARCQUIVAMENTO

¥ Validar Localizac8o Arual

Orgso: | bRQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANT|  Buscar

| %, Buscar

|4PEES

Unidade: |COGED  |[COORDENACAQ DE GESTAQ DE DOCUMENTOS

Orgso: | ” | % Buscar
Unidade: | || | < Buscar
Recebido por:

Data Recebimento:  |09/07/2019

Hora Recebimento:

PROCESSOS

'
|

Informe 2 relagdo de processos:
Miamero Processo: |:|
Situagdo: |10 - PRESERVADD v
Local Arguivamento: |
Conclusdo:
e

[ Finalizar digitacso do boletim |

3
: \$ GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Os documentos
reservados para
Amostragem
devem

ter o Boletim de
Arquivamento
atualizado
conforme
imagem ao lado.




* Ap6s a eliminagdo, publicar o Termo de Eliminagéo de

Documentos;
4 ".\'oxu«: DO ORGAOENTIDADE
TERMO DE EI?I;I_I;:\.C}\—(; DEDOCUMENTOS — B
A0s ... dias do més de ...iiiiiiiaiinnn o ano de .......... . ofa) (ixficar 0 nome do orgio’entidade

responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta da Listagem de Eliminagdo de Documesntos —
n® (iadicar o n° / ano da listagem), aprovada pelo(a) titular do{a) (indicar 0 nome da instituigdo
arquuvistica publica), por intermédio do (indicar 0 documento que aulorizow a climinagio) ¢
respectivo Edital de Ciéncio de Eliminagio de Documentos n® (indicar o n°/ ano do cdital), publicado
no (mdicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgagdo local). de
(indicar a data de publicagdo do edital), procedeu 3 eliminagio de (indicar a mensuragdo total) dos
documentos relativos a (indicar as referéncias gemis dos descritores dos codigos de classificacio dos
documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome
dofay drgdo’eatidade produtor(a) ou acumulados(z) dos documentos que foram eliminados),

Local e data.

Nome, assinatura ¢ carzo do responsivel designado para supervisionar € acompanhar a eliminagio.

Nome e assinatura do Presidente da Comissio Permanente de Avaliac3o de Documentos.
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* Gerar o Boletim de Arquivamento no SEP

P ATUALIZAR ARQUIVAMENTO

¥ Validar Localizag3o Atual
Orgio: [apEES |[2RGuIvVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANT] % Buscar

Unidade: [CoGED |[COCRDENACAG DE GESTAO DE DOCUMENTOS | A Buscar

Orgdo: | Il | < Buscar

Unidade: | Il | %, Buscar

Recebido por: |
Data Recebimento: NS/C7/2018
Hora Recebimento:

PROCESSOS
Irforme 3 r=lag3o de processos:

Nomero Processos [ |

Situagao: I 17 - ELIMINADO POR EDITAL v I
Local Arquivamento: | |
Conclusao:
A
Adicionar
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Perguntas Frequentes

1. Naio temos o Plano de Classificacido e Tabela de
Temporalidade das atividades-tim, posso eliminar
documentos da area-fim?

Nao. Pode e deve eliminar APENAS documentos das
atividades-meio que ja cumpriram os prazos de guarda
estabelecidos pelo Plano de Classificacao e Tabela de
Temporalidade das atividades-meio.
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Perguntas Frequentes

2. Como que consigo a Certiddo de Aprovagdo de Contas do
TCE-ES?
* Preencher o formulério disponivel no site do PROGED e

encaminhar ao TCE-ES;
Link: https://proged.es.gov.br/formularios;

* Aguardar a resposta do TCE;
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https://proged.es.gov.br/formularios

Obrigado!

Wagner Santana Bianchi/ Juliana Almeida

3636-6140
coged@ape.es.gov.br
wagher.bianchi@ape.es.gov.br
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