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1 INTRODUCAO

As unicas possibilidades para a destinacdo de documentos de arquivo sdo: eliminagcdo ou o
recolhimento para a guarda permanente. A eliminagio ocorre quando o documento j& cumpriu a sua fungdo
especifica, para a qual foi criado (valor primario) e ndo possui valor secundario. O recolhimento, por sua
vez, ocorre quando os documentos ainda possuem valor de prova ou para a pesquisa.

A eliminagdo implica a destruicdo de documentos que, no processo de avaliacdo, conduzido por
comissao de avaliagao documental, foram considerados sem valor para guarda permanente.

2 OBJETIVO

Orientar as unidades administrativas e técnicas sobre o fluxo legal para o descarte de documentos,
garantindo a protecdo da memoria institucional e a seguranca dos dados pessoais (LGPD).

3 BASE LEGAL

Lei Estadual n° 8.543 — 03/10/2017: Dispde sobre a Temporalidade de Documentos Publicos
do Estado do Para.

Lei Federal n° 13.709/2018 (LGPD): Prote¢ao de dados no tratamento e descarte.

Resoluciao n° 40 de 09/12/2014/CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos, dispde sobre
os procedimentos para a elimina¢ao de documentos..

Portaria ADEPARA N° 4979/2022 de 10/08/2022 — Institui a Comissdo de Avaliacdo
Documental — CAD da ADEPARA

Portaria ADEPARA n° 1428/2023 de 08/05/2023: Define o fluxo interno de eliminacéo de
documentos.

Portaria ADEPARA n° 6170/2024 de 26/12/2024: Define a competéncia do Arquivo Central
da ADEPARA quanto a orientagio de descarte de documentos das unidades.

Portaria ADEPARA n° 5115/ADEPARA de 02/10/2024: Regulamenta a Lei Geral de

Protecdo de Dados Pessoais - LGPD no ambito da Agéncia.

Portaria ADEPARA N°1428/2023 DE 08/05/2023: Aprova o Plano de Classificagio de
Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da Agéncia.




4 FLUXO DE ELIMINACAO (PASSO A PASSO)

Considerando que o processo de eliminagdo ndo ¢ um ato isolado, e sim, regulado por normas
juridicas especificas, a exemplo da Lei Estadual n°8.543 de 29/09/2017 e Resolugcao n® 40/2014 do Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ, segue:

FLUXOGRAMA

CICLO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DA ADEPARA

1. IDENTIFICACAO E SEPARACAO - Setores — Geréncias — Diretorias — Coordenadorias:

e O setor com a documentagdo a ser eliminada devera preencher a Relagao de Eliminacao de
Documentos (disponivel no site da Agéncia)

2. SOLICITACAO DE INTERVENCAO (Unidade -~ ACA via PAE 4.0) - Abertura de

Processo: A unidade solicita oficialmente orientacdes a0 Arquivo Central da ADEPARA — ACA
enviando a Relagdo de Eliminagao via PAE 4.0.

3. RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (RED).

e A listagem contera informagdes do setor de origem, periodo abrangido, quantidade de caixas,
data, os tipos de documentos, assinatura do responsavel pelo setor.

e Os documentos identificados e selecionados devem estar fisicamente separados em suas caixas
correspondentes.

4. ANALISE E AUTORIZACAO (Comissao/Arquivo Central)

® Apos a conferéncia/analise/aprovacao o Arquivo Central solicita a publicagdo no (DOE) do
Edital de Ciéncia e Eliminagdao de Documentos.

5. PUBLICIDADE (Edital de Ciéncia e Elimina¢ao de Documentos)

e Dependendo da natureza e da quantidade dos documentos, seguira a Publicacdo no Diério
Oficial (DOE) com prazo de 30 dias para oposicao.

e O setor deve aguardar o prazo legal do Edital. Trata-se de cumprir o periodo de espera para a
eliminacao apos a publicagao.

e (aso ndao haja manifestacdo de terceiro, o Arquivo Central ira comunicar ao setor que a
documentagao podera ser eliminada.




6. EXECUCAO E REGISTRO (Fragmentacio e Termo de Eliminacio)

e Transcorrido o prazo de 30 dias apds publicagdo do edital, a eliminagdo propriamente dita deve
ser feita de forma segura, garantido a total descaracterizacdo da informagdo, assegurando a
confidencialidade.

e A fragmentacdao podera ser realizada pela unidade produtora (setores) — se tiver meios para
realizar o procedimento de forma segura — ou, pelo ACA (neste caso deve haver o processo de
recolha documental.

e Para o registro final, a unidade responsavel pela eliminagdo deve emitir o Termo de Eliminagao
de Documentos (TED), disponivel no site da ADEPARA. O termo ¢ o documento formal que
tem por objetivo registrar as informagdes relativas ao ato da eliminagao.




Para facilitar a compreensao do tramite do processo de eliminagdo documental da agéncia, criamos

uma imagem ilustrativa:
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A fase de destinagdo dos documentos de arquivo ¢ o momento em que sdo tomadas decisdes que
selecionam e fixam os prazos de guarda dos documentos e o destino final conforme as Tabelas de
Temporalidade e Destina¢do de Documentos da ADEPARA (https://www.adepara.pa.gov.br/docsarquivo ),
seja a eliminacgdo, seja o recolhimento para o arquivo permanente. Deste modo, a eliminacdo de documentos
publicos sem passar pelos procedimentos normativos vigentes implica a responsabilizagcdo penal, civil e
administrativa na forma da legislacdo em vigor.



https://www.adepara.pa.gov.br/docsarquivo

.

ANEXO 1 - MODELO DE REDACAO PARA SOLICITACAO VIA PAE

ASSUNTO: Avaliagao e Destinagao de Documentos — Eliminac¢ao de Documentos

Texto: "Solicitamos a intervenc¢ao do Arquivo Central da Agéncia (ACA) para analise e avaliagdo
da documentacdo (Relagdo de Ellmlnag:ao de Documentos) no sentido de nos fornecer orientagdes
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ANEXO 2 - RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
(Modelo Disponivel no site da ADEPARA)

RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS — MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA - MDA (Mod.2025) UNIDADE ADMINISTRATIVA/Geréncia:
ORGAO/ENTIDADE: ADEPARA- SEDE LI

UNIDADE/SETOR: GERENCIA DE XI0DOUOOU00N

CODIGO NO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS/ADEPARA; (1001

Listagem Ano: 2026
Data: | /2026

Portaria 0°40792022 - ADEPARA.
10.08.2022 / 1738332023 - ADEPARA de
201082023 - DOE 35,325 de 30082023

| *CODIGODE | ) SDATAS- UNIDADE DE ARQUIVAMENTO N
CLASSIFICA ASSUNTO /IDENTIFICACAO DE CAIXAS Ll-lﬂ'.l'}i z 2 OBSERVACOES
cio QUANTIFICACAO | ESPECIFICACAO
| R e o o P~ 20092017 Atiidades meio |
2008-2017 Atrvidades-meio
2008-2017 Atrvidades-meio
Atrvidades-meio
Atwidades meto |
Atevidades-meio
Atwvidades-meio
Atmidades-meio P e drninis a
junidico ou financeiro para a admnssiragio
*MENSURACAO TOTAL: 210 caixas
| *DATAS-LIMITE GERAIS: 2008-201
| PARA DOCUMENTOS FISICOS E DIGITAIS: (fisicos)
| OBSERVACOES FINAIS: Trzta-se de documentos admimnss do com o més de referéncaa dos amos de 1005 a 2017. Documeatos que j4 tiveram seus

PrazOs prescnios Costem am=da d:tu.‘.‘]é‘.]f&, )




ANEXO 3 - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
(Modelo Disponivel no site da ADEPARA)

GOVERMNO DO ESTADOD DO PARA
SECEETARTA DE ESTADOD DE DESENVOLVIMENTO AGROPECTUARIO E DA PESCA
AGENCIA DE DEFESA AGROPECUARTA DO ESTADO DI PARA
DIRETORIA GERAL

ARQUIVO CEMTEAL DA ADEPAR A - ACA

TERMO DE ELIHIHA'I;JE.G DE DOCUMENTOS

Aps sete dias de margo de 2024, a Apéncia de Defesa Agropescudrnia do Estado do Para —
ADEPARA - Geréncia de XXXMXXXX em conformidade com os prazos definidos na Takela de
Temparalidade e Destinacdo de Documentos — fim = meio autorizada pelo Arquive Pdblico do
Estado do Para — AFEP - (PAE XXX} hormologada pela Portaria n® 1428/2023/ADEPARA,
& em consonancia com a Lei Federal n*8.159 de 08/01/1991; Resolugio n®44 do Conselho
Nacional de Arguivos/CONARG, & o §3%art.11 da Lei Estadual n®*3_543/2017 procedeu-se a
sliminagio de massa documental acumulada conforme edital de ciéncia e eliminagao de

documentos.

Subfungio: Area do OO GTUGCD
Cddign de Classificagdo Tabela de Temporalidade: 1001
Datas-limite: 2012-2017

CQuantidade de caixas: (301

Observagdes complementares: g inclui cdpias de memorandos, oficios, relatérios, autos de
nfracio com prazos prescritos

FProcesso de Eliminagao: (). Picotagem _{ )} Fragmentaggo 4 . lIncineracio

Belem. FA ) S 2025

Responsawvel Pela Unidade Administrativa
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