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APRESENTACAO

A gestdo documental é a chave para garantir a exceléncia da
organizacao dos documentos em toda a sua abrangéncia no servico
publico, visando nao apenas a preservagao do patriménio
documental, mas também a eficiéncia laboral e a transparéncia nas
acoes governamentais.

E fundamental compreender a necessidade de tratar adequadamente
a Massa Documental Acumulada (MDA). Para isso, faz-se essencial
aplicar os instrumentos de gestdo documental e seguir rigorosamente
as diretrizes estabelecidas pela politica nacional e estadual de
arquivos, bem como os seus regulamentos, as suas normas e as suas
leis.

Ao cuidar dos documentos, promove-se a transparéncia e cumpre-se
as exigéncias legais. Além disso, ecoa em beneficios praticos, como a
otimizacao de recursos, a liberagao de espaco de armazenamento, a
organizacdo e a preservacao de informacodes, e ainda, a sua
recuperacao de forma eficiente quando necessario.

Pensando nisso, este documento objetivou orientar as Comissoes
Permanentes de Avaliagdo de Documentos (CPADs), os setores, as
unidades de arquivo, 0s servidores, 0s empregados e 0sS
colaboradores dos 6rgaos e das entidades da Administragcao Publica
Estadual e do seu sistema de Arquivos, quanto a utilizagao dos
instrumentos de gestdo documental, neste caso, a Tabela de
Temporalidade e Destinagao de Documentos (TTDD) e aos processo
de Eliminacdo de Documentos.

Este guia foi elaborado pela equipe especializada do Arquivo Publico
do Estado da Paraiba (APEPB), que se empenharam em criar um
conteudo acessivel e relevante em conformidade com as normas
vigentes. Cada particao deste material reflete o comprometimento e a
experiéncia dos profissionais envolvidos, tendo como objetivo
proporcionar uma ferramenta pratica que atenda as necessidades de
guem faca uso dele.

APEPB

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA
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ORIENTACOES GERAIS

Os o6rgaos e as entidades, por meio de seus setores e de suas
unidades de arquivo, devem organizar e classificar documentos
conforme os instrumentos de gestdao documental definidos pela
Administracao Publica Estadual.

Os principais instrumentos para esta gestdao sao: o Plano de
Classificagcao de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos (TTDD) das atividades-meio e
finalisticas.

No que tange as atividades-meio, o Arquivo Publico do Estado da
Paraiba (APEPB) confeccionou os dois instrumentos, estando
disponivel de forma digital (conforme referéncia no final deste “Guia
pratica”). E em relagao as atividades-finalisticas, cada 6rgao deve
confeccionar os seus, consoante prescrito no artigo 22 da Lei
Estadual n.° 11.263, de 29 de dezembro de 2018.

O processo de Eliminagdo de Documentos deve comegar com a
aplicacao do PCD e da TTDD. Tais instrumentos permitem avaliar a
documentacao produzida e recebida pelos o6rgaos e entidades. O
processo se completa com a destinagéo adequada dos documentos.

APEPB

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA
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4 ARQUIVOS PUBLICOS

Conforme o Art. 6° da Lei Estadual
n.°2 11.263, de 29 de dezembro de
2018, os Arquivos Publicos sao
conjuntos de documentos produzidos,
recebidos e acumulados por érgaos
publicos, autarquias, fundacoes
instituidas ou mantidas pelo poder
publico, empresas publicas,
sociedades de economia mista,
entidades privadas encarregadas da
gestao de servicos publicos, em
decorréncia do exercicio de suas
atividades especificas, qualquer que
seja o suporte da informacao ou a
natureza dos documentos, bem como
os documentos publicos produzidos e
recebidos pelas organizacdes sociais,
definidas como tal pela Lei Federal
n.© 9.637, de 15 de maio de 1998.

A Lei Federal de Arquivos n°. 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, em seu Art.
7°, § 1°, estabelece que também sao
publicos os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por
instituicdes de carater publico e por e
entidades privadas encarregadas da frequentemente pelas instituigoes.
gestao de servigos publicos no ¢ Documentos intermediarios: ndo sao
exercicio de suas atividades. mais usados diariamente, mas ainda

precisam ser mantidos por um periodo

® Documentos correntes: aqueles que
estdo em uso ativo e continuo, utilizados

determinado por questoes
administrativas ou legais, aguardando a
sua destinagdo final (eliminacdo ou
guarda permanente).

® Documentos permanentes: sao o0s
conjuntos de documentos de valor

histdrico, probatério e informativo que
devem ser definitivamente preservados.

\I APEPB
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4 ARQUIVOS PUBLICOS

A eliminacao de documentos produzidos por instituicoes
publicas deve ser realizada mediante autorizagcdo da
instituicao arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia. No Estado da Paraiba, por exemplo, a
eliminacao de documentos publicos s6 sera possivel, apds a
autorizacao do APEPB.

Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,

na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou
destruir documentos de valor permanente ou considerado
como de interesse publico e social, conforme o Art. 25. da Lei
Federal n.° 8159, de 1991.

ARQUIVO PUBL\CQ DO
ESTADO DA PARAIBA
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ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA

O Arquivo Publico do Estado da Paraiba (APEPB) foi
criado com base na Lei Nacional n.° 8.159, de 1991, que
regulamenta a politica nacional de arquivos publicos e
privados.

A sua criagao deu-se pela Lei Estadual n.° 11.263, de 29
de dezembro de 2018, a qual formaliza as prerrogativas
de estrutura, de finalidades e de competéncias, entre
outras, do APEPB. Essas finalidades, destacadas no Art.
79, sao:

| - implantar a politica estadual de arquivos
publicos e privados;

Il - subsidiar, mediante gestao e preservacao
documental, as decisdes governamentais;

lll - apoiar o cidadao na defesa dos seus direitos, a partir
da gestao, preservagio e acesso aos documentos
produzidos, recebidos ou acumulados pelo Estado;

IV - incentivar a producao de conhecimento cientifico
e cultural por meio de divulgacao do seu acervo.

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA
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<4 ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA

Como complemento a essa concepc¢ao, o Art. 8° da Lei
11.263/2018 traz as competéncias do Arquivo Publico do
Estado da Paraiba, entre tais, real¢ca-se as principais para este
Guia pratico:

| - aprovar a politica estadual de arquivos e exercer orientacao
normativa, visando a gestao documental e a protecao especial aos
documentos de arquivo, qualquer que seja o suporte da
informagao ou a sua natureza;

Il - aplicar, acompanhar e supervisionar a gestao de documentos
arquivisticos, produzidos, recebidos e acumulados pela
Administracao Publica Estadual;

IV - elaborar e divulgar normas para as fases do ciclo documental,
inclusive dos documentos digitais, consoante a Resolugao n.° 50,
de 06 de maio de 2022, do Conselho Nacional de Arquivos
(Conarq), que dispde sobre a adogao do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos
(e-ARQ Brasil), para a organizacao e o funcionamento do protocolo
e dos arquivos do Poder Executivo Estadual;

IX - providenciar e acompanhar, junto com a instituicao de
processamento de dados do Estado, o recolhimento dos
documentos permanentes digitais em repositorios arquivisticos
confiaveis, conforme Resolucao n.° 51, de 25 agosto de 2023, do
Conarq.

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA
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N AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

Para compreender o que € uma CPAD, os instrumentos de gestao
documental e até o mesmo o processo Eliminagcao de Documentos, é
imprescindivel abordar a “avaliacao de documentos ou documental”.

Refere-se aos documentos de primeira e
Valor Primario segunda idade, ou seja, os de fases corrente e
intermediaria.

Refere-se aos documentos de terceira idade, ou
seja, os de fase permanente.

Valor Secundario

A avaliagao documental é uma das principais etapas da
gestao documental, que conforme o Art. 3° da Lei Federal
8.159 de 8 de janeiro de 1991: a gestao documental é
caracterizada pelo conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliagao
e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

\. APEPB
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Reducao de
Massa
Documental
Acumulada
(MDA)

Melhoramento na
conservagao dos
documentos de
guarda
permanente

AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

Agilizada na
recuperagao dos
documentos

Incremento a
pesquisa

Racionalizacao
da/na producéo e
do/no fluxo de
documentos
(tramite)

Abaixo estao os principais objetivos e
etapas da avaliagcao documental.

Eficiéncia
administrativa

Disponibilizagao
de espaco fisico
e digital

A avaliagao deve ser conduzida por uma comissao
multidisciplinar, chamada de Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos (CPAD).

APEPB

ARQUIVO PUBUCQ DO
ESTADO DA PARAIBA



<

COMISSAO PERMANENTE
DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

De acordo Lei 11.263 de 2018 e o Decreto
Federal 10.148 de 2019, este em seu Art. 99, a
funcao e os objetivos das Comissées
Permanentes de Avaliagcao Documental sao:
analisar, avaliar e selecionar os documentos
produzidos e acumulados no ambito de
atuacao do 6rgao ou da entidade, com vistas a
garantir a sua destinagao final e o cumprimento
da legislagao e normas vigentes.

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA
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4  COMISSAO PERMANENTE

De acordo como
Art. 22. da Lei
11.263/2018 sao
competéncias
das CPADs:

DE AVALIACAO DE

DOCUMENTOS

| - Realizar e orientar o processo de identificacao,
analise, avaliacdo e selecdao da documentacao
produzida, recebida e acumulada no seu ambito de
atuacao, com vistas ao estabelecimento dos prazos
de guarda e a destinacao final de documentos de
arquivo.

Il - Elaborar e atualizar Planos de Classificacao de
Documentos e Tabelas de Temporalidade e
Destinagcgdo de Documentos, decorrentes do
exercicio das atividades-fim de seus respectivos
orgaos, bem como propor critérios para orientar a
selecdo de amostragens dos documentos
destinados a eliminagao.

Il - Orientar quanto a aplicacao dos Planos de
Classificacao de Documentos e das Tabelas de
Temporalidades e Destinagdo de Documentos.

IV - Manter intercambio com outras Comissdes ou
Grupos de Trabalhos, cujas finalidades sejam
relacionadas ou complementares as suas, para
prover e receber elementos de informagcao e juizo,
conjugar esforcos, para o bom andamento dos
servicos

V - Coordenar o processo de recolhimento de
documentos ao Arquivo Publico do Estado, quando
for o caso.

APEPB

ARQUIVO PUBLICQ DO
ESTADO DA PARAIBA



COMISSAO PERMANENTE

DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

Quem deve
compor as

o000 Comissoes
Permanentes de
Avaliacao?

~

| - servidor arquivista ou servidor responsavel
pelos servigos arquivisticos, que a presidira; e
Il - servidores das unidades organizacionais as
quais se referem os conjuntos de documentos a
serem avaliados e destinados para a guarda
permanente ou eliminacao.
§ 1° Cada membro da CPAD tera um suplente,
que o substituira em suas auséncias e
impedimentos.
§ 2° Os membros da CPAD serao designados
pelo titular do 6érgao ou da entidade dentre os
seus servidores.
§ 3° A Secretaria-Executiva da CPAD sera

De acordo com
o Art. 11. do

Decreto n.2
10.148, de 2 de
dezembro de
2019:

exercida por um dos servidores a que se refere o
inciso |l do caput.

§ 4° O presidente de cada CPAD podera
convidar representantes de outros orgaos e
entidades publicas ou privadas e especialistas
na matéria em discussao para participar das
reunioes, sem direito a voto.

\_ J
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4 PERIODICIDADE DOS
ENCONTROS DA COMISSAO
PERMANENTE DE AVALIACAO
DE DOCUMENTOS

Indica-se que, ordinariamente, a cada
dois meses, podendo essa periodicidade
ser alterada por meio de deliberacao da

Comissao, bem como extraordinariamente,
a qualquer tempo, por convocagao do seu
Presidente ou por solicitagao formal
minima de 30% dos membros.




4 PERIODICIDADE DOS
ENCONTROS DA COMISSAO
PERMANENTE DE AVALIACAO
DE DOCUMENTOS

/ O Decreto n.° 10.148, de 2 de dezembro de 2019 indica: \

Art. 12. § 2° Além do voto ordinario, o Presidente da Comissdo Permanente de
Avaliacao de Documentos tera o voto de qualidade em caso de empate.

Art. 13. A participacao na CPAD é nao remunerada.

Art. 14. Os membros das CPADs podem se encontrar presencialmente ou por
videoconferéncia.

§ 4° As CPADs serao designadas pela autoridade maxima do 6rgao ou entidade e
integradas por servidores do quadro efetivo e, na sua falta, por servidores com
vinculos diversos e:

e formacao em Arquivologia, ou quem estiver administrando o Arquivo do orgao
ou da entidade;

formacao em Direito;

formacao em Historia;

formacao em Tecnologia da Informacao;

na area de Administracao e de Financas;

servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos;
outros profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata o acervo
objeto de avaliacdo, como médicos, engenheiros, economistas, arquitetos,
\ socidlogos, bibliotecarios, entre outros.

~
(]

< J
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MODELO DE NOMEACAO
PARA A COMISSAO

PERMANENTE DE AVALIACAO

DE DOCUMENTOS

Modelo de escrita de documento para nomeacéao da CPAD\
em publicacao de Diario Oficial

Alo) Superintendéncia/Secretario/Diretor Presidente, NOME DA
AUTORIDADE, no uso das atribuicées que lhes foram conferidas por
meio do Ato Governamental n.” XXXX publicada no Diario Oficial do
Estado em XX de XX de XX, bem assim, o teor das disposi¢coes
constantes na Lei Estadual n.° 11.236 de 29 de dezembro de 2018.
Considerando que o §2° do art. 216. da Constituicao Federal, que
atribui a Administracao Publica a gestdo da documentacao
governamental e as providéncias para franquear a consulta aos
documentos publicos a quantos dela necessitem; considerando o § 1°
do art. 21. da Lei Estadual n.° 11.236, dizz As Comissoes
Permanentes de Avaliacao de Documentos (CPADs) sao grupos
permanentes e interdisciplinares, instituidos nos drgaos da
Administracao Publica Estadual, responsaveis pela elaboracao e
aplicacao de Planos de Classificacdo de Documentos e de Tabelas
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos,

RESOLVE:

Art. 1.° Constituir a Comissao Permanente de Avaliacao Documental
(CPAD), no ambito da Superintendéncial/Secretaria/Diregao.
Paragrafo unico. Compdéem a Comissao, sem prejuizo de suas
atribuicdes e sob a presidéncia do primeiro, os seguintes servidores:

| - Presidente da CPAD.

Il - Demais participantes da CPAD.
wDemais participantes da CPAD. [...] /

S APEPB
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< PLANO DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS

‘ Plano de Classificagao ‘ INTENGAO DO PLANO DE
de Documentos (PCD) CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTO

E identificar os documentos
existentes e contextualiza-los
em classes e subclasses.

Instrumento de trabalho utilizado
para classificar todo e qualquer
documento produzido ou recebido
por um o6rgado ou entidade no

exercicio de suas fungbes e ‘ OBJETIVO DO PLANO DE
atividades (Arquivo Nacional, 2024). CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Compreender 0 que provocou a
existéncia do documento, a partir
/\ de uma fung¢ao desenvolvida no

f orgao.
Refletira na padronizacao dos
titulos dos documentos (espécie

e tipologia documental). No Poder Executivo do Estado da Paraiba:

na Arquivologia, sendo importante para a Decreto 46. 211, de fevereiro de 2025.
producao da Tabela de Temporalidade e

Destinacao dos Documentos e para a
organizacao dos documentos.

I O Plano de Classificagao de Documentos
IDENTIFIOADO OOMO’ das Atividades-Meio do Poder Executivo
um instrumento da gestdo de documentos foi formalizado por meio da publicagéo do

A LOGICA E A SEGUINTE:

todo 6rgao para exi
essas  funcées
maneira  majs

stir desenvolvem funcoes

podem _Ser visualizadas de,
especificas, gérando gg
sybfung:ées resultam e
Vao gerar os documentos.

\ ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA



< PLANO DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS

refere-se ao proposito geral da instituicdo, como gestao
administrativa, financeira ou educacional.

 SUBFUNGOES:

detalha areas especificas dentro dessa funcao,
como, por exemplo, "recursos humanos" dentro da
gestao administrativa.

acao pratica ou o processo que resulta na
geracao dos documentos, como
"contratacédo de pessoal" ou "pagamento
de fornecedores”.

TIPO

DOCUMENTAL: .

classifica os documentos gerados por essas
atividades, abrangendo categorias como
relatérios, contratos e oficios.

Essa hierarquia permite uma classificagcéo
sistematica que facilita a defini¢do de
prazos de guarda e a destinagao adequada
dos documentos, assegurando uma gestéo

documental eficaz e organizada.

ARQUIVO PUBLICQ DO
ESTADO DA PARAIBA
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< PLANO DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS

Caracteristicas da estrutura

Em relagao as atividades-meio do Estado, identifica-se 7
Funcoes principais, sao estas:

FUNCAO 001

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

|

/

FUNCAO 002
} Com base na Lei
COMUNICAGAO INSTITUCIONAL n.° 11.263, de 29
de dezembro de
2 2018,
FUNGAOS 003 Art. 8°. O Arquivo
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS > Publico do Estado
tem as seguintes

competéncias:

N N YN )

o

FUNGAO 007

FUNCAO 004 V - elaborar o

Plano de

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS Classificagéo de
Documentos

. (PCD) e a Tabela

FUNGAO 005 de Temporalidade

i . e Destinacdo de
GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA Documentos
(TTDD) das

FUNCAO 006 at/wdqd_es—meﬂlo da

administragcdo do

( GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES ) Poder Executivo
Estadual.

GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

S APEPB

ARQUIVO PUBL\CQ DO
ESTADO DA PARAIBA




< PLANO DE CLASSIFICACAO

E possivel
visualizar que o
documento tem
classes que o
antecede, sdo
estas: fungdo,

DE DOCUMENTOS

Caracteristicas da estrutura

Cada Funcao tera diferentes divisdes. Segue
exemplo de como é a estruturacao de uma fungao,
subfuncao, atividade e tipologia (a integralidade
do PCD pode ser visualizado no Decreto 46. 211,
de fevereiro de 2025):

subfuncdo,

atividade e

tipologia

documental

(refere-se ao

, TIPOLOGIA
titulo do ATIVIDADES DOCUMENTAL
documento).
001.01.01.001 | Codigo

FUNCAO 001 | ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 001.01.01.002 | Decreto
SUBFUN QTE\(:) 001.01 | ORDENAMENTO J URIDICO
_ __ 001.01.01.003 | Deliberacéo
001.01.01 001.01.01.001 | Cédigo —_———
ﬂ;}”ﬁ'ﬂ::;?tﬁ‘;f“ e total ;'e 001.01.01.002 | Decreto \

001.01.01.003 | Deliberacdo

001.01.01.004 | Deliberacio de conse

001.01.01.005 | Despacho sobre elaboracédo de atos normativos

001.01.01.006 | Estatuto

001.01.01.007 | Instrugdo normativa

001.01.01

001.01.01.008 | Minuta de cédigo

001.01.01.009 | Minuta de Decreto

Elaboracao parcial e total de
atos normativos

Minuta de Decreto | de regimento interno | de instru¢fo normativa |

001.01.01.010 ) .
de portaria normativa

001.01.01.011 | Minuta de deliberacdo

001.01.01.012 | Minuta de deliberacio de conselho

\. APEPB
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<  TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS

A TTDD é regida principalmente pela Lei n.° 8.159/1991 e pelo Decreto
n.° 4.073/2002, que orientam sua elaboracdo e sua aplicacao no
contexto da gestdo de documentos no setor publico e privado. Esses

instrumentos sao fundamentais para garantir a eficiéncia administrativa
e a transparéncia na gestao de informacoes.

Aprova o Plano de Classificagdo
de Documentos e a Tabela de
Temporalidade e Destinagéo de
Documentos das Atividades-
Meio da Administracéo Publica
do Estado da Paraiba, e da
outras providéncias.

DECRETO N.° 46.211 DE 05 DE
FEVEREIRO DE 2025:

Seguindo a “estrutura funcional”,
classifica os documentos com base em
sua funcao administrativa, legal e
histdrica, definindo periodos especificos
para a guarda, o arquivamento, a
eliminacao ou a preservagao. Seu uso é
fundamental para garantir a organizagao
documental, a conformidade legal e a
otimizagao dos recursos, facilitando o
acesso a informagao e a transparéncia
na gestao publica ou privada.

(=]’ (o]
s

—_—

\. APEPB

| ARQUIVO PUBLICQ DO
\ ESTADO DA PARAIBA




< TABELA DE TEMPORALIDADEE
DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Caracteristicas principais

Prazos de guarda:

define periodos especificos durante os quais
os documentos devem ser mantidos. Esses
prazos podem variar conforme a natureza do
documento e a necessidade administrativa.

Destinagao final:

indica como os documentos devem
ser tratados apds o prazo de guarda,
podendo ser:

Transferéncia:

envio para arquivos permanentes ou instituicées de memoéria. Apds a gestao
documental, com consentimento do APEPB e disponibilidade de espaco para a
possivel guarda dos documentos.

ESTADO DA PARAIBA



<  TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Instrucées para utilizagao

/ A TTIDD da
10 passo: Atividade-Meio é

uma normativa
identificar os titulos dos documentos com base no oficial do

PCD, seguindo a estrutura da fungao, subfuncao e Governo do
atividade. Vale lembrar que, a publicacdo do Decreto Estado
padroniza os titulos dos documentos, com isso, deve- referente ao
se utilizar como base esse instrumento oficial e legal. prazo legal para
a guarda e a
preservagao de
documentos.
Caso a TTIDD

/\ indique que o

documento deve
ser guardado
por 6 anos, a

o . eliminagdo dele
2 paSSO- SO podera ser
identificar os prazos dos documentos existentes no realizada apos o
orgao. Pontuar o ano do documento. cumprimento

desses 5 anos.

) — X
-

3° Passo:

verificar na TTDD se os documentos identificados e
seus respectivos prazos ja estao no tempo para iniciar

o processo de eliminagcao, ou se ainda precisam (TTDDM)
aguardar o cumprimento do prazo, ou serao de guarda
permanente.

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA
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<  TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS

E RESPONSABILIDADE
DOS ORGAOS Lein® 1263, 4570,

de dezembro de 20
Criar seus PCDs-FIM e TTDDs-FIM: )

/ Il - elaborar e atualizar os Planos de
Classificacao de Documentos e as
Tabelas de Temporalidade e Destinagcao
de Documentos, decorrentes do exercicio
das atividades-fim de seus respectivos
orgaos, bem como propor critérios para
orientar a sele¢cdo de amostragens dos
k documentos destinados a eliminacao.

as propostas de Planos de Classificacao de\ -

Documentos e de Tabelas de Temporalidade

e Destinacao de Documentos relativos as Art, 2¢
atividades-fim dos orgaos da Administragao 0s tf';?b Oncluidos
Publica Estadual serao validadas pela alhos:

Comissao Permanente de Avaliacao de .
Documentos, a qual deve encaminhar os
referidos instrumentos ao Arquivo Publico

do Estado para apreciagéao. /

o3 na qualidade de Orgao Central do
SisArg-PB, aprovar o Plano de

Classificacao de Documento e a Tabela

Art. 27. Cabe ao de Temporalidade e Destinacao de
Arquivo Publico Documentos da area-fim e submeter os
do Estado da Paraiba ﬁ referidos instrumentos ao titular do
(APEPB): ] orgao ou entidade para homologacgao e
publicacao no Diario Oficial do Estado.

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA
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4 ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS

(DEFINIDA COMO:

um processo cuidadoso e planejado para a
eliminacao de documentos que ja nao possuem
valor administrativo, fiscal, legal, historico,
cientifico ou informativo. Esse procedimento
evita a acumulagao desnecessaria de registros,
garantindo que apenas documentos relevantes e
necessarios sejam preservados.

/

ART. N.° 19 DA LEI 11.263 DE 2018: )

determina que a eliminagao de documentos
produzidos, recebidos e acumulados pela
administracao publica estadual e por
instituicdes estaduais de carater publico so
devera ocorrer se prevista na Tabela de
Temporalidade e Destinagao de
Documentos (TTDD) do 6rgao ou entidade.

\ MEDIANTE COMUNICAGAO
PREVIA AO ARQUIVO PUBLICO
* DO ESTADO DA PARAIBA:

conforme determina o art. 9° da Lei Federal n.°
8.159, de 8 de janeiro de 1991,

e de acordo com a Resolucao n.° 40, de 11 de
dezembro de 2014 do Conselho Nacional de
Arquivos (Conarq).

APEPB

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA



4 ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS

ALGUMAS OBRIGACOES PARA A
| ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

O art. 19. da Lei 11.263 prescreve que a eliminacao de documentos
produzidos, recebidos e acumulados pela administragcao publica
estadual e por instituicées estaduais de carater publico s6 devera
ocorrer se prevista na Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos do 6rgao ou entidade, mediante comunicacao
prévia ao Arquivo Publico do Estado, conforme determina o art.
90 da Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e de acordo
com a Resolugao n.° 44, de fevereiro de 2020, do Conarq.

O art. 2°-A da Resolucao Federal n.° 44, de fevereiro de 2020: o registro
dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio da
elaboracao de Listagem de Eliminacao de Documentos (LED) pela CPAD
a ser submetida para aprovacao do titular do 6rgao ou entidade produtor
ou acumulador do arquivo.

O art. 19. da Lei Estadual 11.263: § 1° Os drgaos e entidades integrantes
do Poder Executivo Estadual fardo publicar no Diario Oficial do Estado,
Editais para Eliminagao de Documentos, decorrentes da aplicagao de

suas Tabelas de Temporalidade e Destinagao de Documentos..

Art. 4° da Resolucao n.° 40, de 9 de dezembro de 2014: apos efetivar a
eliminacao, os 6rgaos e entidades deverao elaborar o Termo de Eliminagao
de Documentos, que registra as informagoes relativas ao ato de
eliminacao, ndo sendo obrigatério dar publicidade em periodico oficial,
devendo ser dada publicidade em boletim interno ou, ainda, no proprio
portal ou sitio eletrénico, encaminhando uma cépia do Termo de Eliminagcao
de Documentos para a instituicao arquivistica publica, na sua especifica
esfera de competéncia, para ciéncia de que a eliminacao foi efetivada.

APEPB

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA



ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS

Orientacées para eliminacao de documentos

Contudo, e tendo como base legal a Lei Federal n.° 8.1569
de 1991 que estabelece a politica nacional de arquivos e a
Lei Estadual n.° 11.263 de 2018, que implementa a politica
estadual de arquivos, determinam que a eliminagao de
documentos se estrutura da seguinte forma:

Criacao das CPADs

Avaliacao dos documentos

Listagem de Eliminagdo de Documentos

Aprovacao do Arquivo Publico

Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos

Termo de Eliminacdo de Documentos

Descarte dos Documentos

9
9
9
Q9
Q9
9
9

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA
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ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS

Objetivos da Listagem de Eliminacao de Documentos

Estruturar e controlar a eliminacao de documentos:
assegurar que apenas documentos sem valor
permanente sejam descartados, preservando aqueles
com importancia historica, legal ou administrativa.

Cumprir com a legislacao vigente: assegurar que a
eliminagao de documentos seja feita de acordo com as
normas estabelecidas Lei Estadual 11.263/2018 e
outras regulamentacdes pertinentes.

Eficiéncia na gestao documental: diminuir o volume de
documentos armazenados, facilitando a administracao
e a conservacao dos documentos realmente
relevantes.

Resguardar a privacidade e a seguranca: eliminar
documentos contendo informacdes sensiveis ou
pessoais apos o prazo legal de retencao, protegendo a
privacidade dos individuos envolvidos.

MODELO DA LISTAGEM DE
ELIMINA(}KO DE DOCUMENTOS:

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA
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N ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS

Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos

_ PERANTE A LEI N.° 11.263, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2018, 0S
ORGAOS QUE INTEGRAM O PODER EXECUTIVO ESTADUAL DEVEM:

§ 1° Os orgaos e entidades integrantes do Poder Executivo Estadual farao
publicar no Diario Oficial do Estado, editais para eliminagcdo de documentos,
decorrentes da aplicagcdo de suas Tabelas de Temporalidade e Destinagcao
de Documentos, observado o disposto no art. 20. desta Lei.

§ 2° Devera constar nos editais para eliminagdo de
documentos, além dos termos legais para constituicao do
referido edital, os seguintes itens:

/74

| - os tipos documentais

TN
que serao eliminados; N m
Il - entidade acumuladora; h N
~
~

/:

lll - datas-limites;
VI - volume a ser eliminado;
V - responsaveis pela eliminacao.

X

§ 3° Os editais para eliminagcao de documentos
deverao consignar um prazo de 30 (trinta) a 45
(quarenta e cinco) dias para possiveis
manifestacoes ou, quando for o caso, possibilitar
as partes interessadas requererem, as suas
expensas, o desentranhamento de documentos

ou copias de pecas ou de processos.

MODELO DO EDITAL DE CIENCIA
DE ELIMINA(_‘,AO DE DOCUMENTOS:

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA
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ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS

Termo de Eliminacao de Documentos

O Termo de Eliminagao de Documentos € um
documento oficial que serve para registrar a decisao
de descartar certos documentos que perderam valor

administrativo, legal ou historico. Este Termo deve
incluir informacodes detalhadas sobre os documentos

a serem eliminados, como descri¢oes, datas de

criacao e razbes para o descarte.

Garantir a
conformidade legal:
cumpre as normas e
legislagdes vigentes,

garantindo que a
eliminagcao seja
realizada de maneira
correta e de acordo
com os regulamentos
aplicaveis.

Registrar o processo de
descarte: assegura que
todo o procedimento de
eliminagao de
documentos seja
transparente e
devidamente registrado.

OBJETIVOS DO
TERMO DE
ELIMINACAO

Facilitar auditorias e Evitar eliminacao

verificag6es futuras: indevida: Protege contra
fornece um registro o descarte acidental de
detalhado que possa ser documentos que ainda
consultado em auditorias possuem valor ou que nao
ou revisdes, comprovando deveriam ser eliminados,
que a eliminacao foi assegurando que apenas
realizada conforme os documentos sem utilidade
procedimentos continuem no processo
estabelecidos. de eliminacao.

MODELO DO TERMO DE
ELIMINA(}AO DE DOCUMENTOS:

g ALEED
N

\I APEPB
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J ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS

Descarte de documentos

O Termo de Eliminagao de Documentos
é uma ferramenta essencial para
garantir que o processo de descarte de
documentos seja conduzido de maneira
organizada, legal e transparente.

RESOLUCAO N.° 40, DE 9
DE DEZEMBRO DE 2014:

> Art. 5°% A eliminacdo de documentos
arquivisticos publicos e de carater publico sera
efetuada por meio de fragmentacao manual
ou mecanica, pulverizagcao, desmagnetizacao
ou reformatagao, com garantia de que a
descaracterizacao dos documentos nao
possa ser revertida.

§ 1° A eliminagcdo dos documentos devera,
obrigatoriamente, ocorrer com a supervisao de
responsavel designado para acompanhar o
procedimento.

§ 2° A escolha do procedimento a ser adotado
para a descaracterizacdo dos documentos
devera observar as normas legais em vigor em
relacao a preservagcao do meio ambiente e da
sustentabilidade.

D — - =
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N ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS

O nao cumprimento das orientagdes estabelecidas pela Lei

Federal n.° 8.159 de 1991 pode ocasionar sangdes penais e

pecuniarias conforme o art. 314 do Decreto-Lei n® 2.848, de
7 de dezembro de 1940 (Cddigo Penal Brasleiro).

Deve-se levar em consideracao também, a eliminagao de
documentos digitais, tendo em vista a melhora na gestéo de
documentos. Diante disso, a Lei Federal n.° 12.682, de 09 de
julho de 2012 estabelece no art.6° que os registros publicos
originais, ainda que digitalizados, deverao ser preservados.

|

" ~

\ Enviar para apreciacao do APEPB a Listagem de
Eliminacao de Documentos.

\y Informar ao APEPB sobre a publicagao do Edital de
Ciéncia de Eliminagao de Documentos.

O agendamento da execugéo da eliminagcdo deve
ser alinhado previamente com o APEPB.

N Enviar para apreciagcdo do APEPB o Termo de
Eliminagcdo de Documentos.

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DA PARAIBA
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