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PCIPA CARTILHA DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS



Apresentacao

A presente cartilha tem como objetivo orientar, de
forma didatica e pratica, os servidores da Policia
Cientifica do Estado do Para acerca dos
procedimentos de avaliacdo e eliminacao de
documentos no ambito institucional.

O processo de avaliacao documental compreende
a analise, identificacao dos prazos de guarda,
classificacao, selecao e definicao da destinacao
final dos documentos produzidos e recebidos pela
instituicao, em conformidade com a legislacao
arquivistica vigente e os instrumentos de gestao
documental adotados.

Nos casos em que a eliminacao é indicada como
destinacao final, esta cartilha apresenta os
procedimentos que devem ser observados para
garantir o descarte legal, seguro e transparente
dos documentos publicos, assegurando a
protecao de informacodes sensiveis, a preservacao
da memoria institucional e o cumprimento dos
principios da administracao publica.

Dessa forma, este material busca contribuir para a
padronizacao das praticas de gestao documental
Nna PCIPA, promovendo maior eficiéncia
administrativa, racionalizacao de espacos e
conformidade com as normas arquivisticas e
legais aplicaveis.



O que sao arquivos
e documentos
publicos?

Os arquivos publicos sao constituidos pelo
conjunto de documentos produzidos e recebidos
por Orgaos e entidades da administracao

publica, nos ambitos federal, estadual, distrital e

municipal, no exercicio de suas funcdes
administrativas, legislativas e  judiciarias.
Incluem-se também, nessa definicao, os
documentos produzidos e recebidos por
instituicdes de carater publico e por entidades
privadas responsaveis pela execucao de servicos
publicos, no desempenho de suas atividades,
conforme estabelece a Lei n° 8.159/1991.

Sob a perspectiva tedrica, conforme Heloisa
Liberalli Bellotto (2002), os documentos publicos
sao formados pela articulacao de dois elementos
fundamentais: a actio, que corresponde a acao
ou ao fato que se deseja registrar — ou seja, O
conteudo substancial do ato juridico —, e a
conscriptio, que se refere a sua materializacao
em um suporte, dotado de forma e elementos
gue garantem sua validade, autenticidade e
credibilidade juridica.

VOCE SABIA?

Nem todo documento precisa ser guardado para sempre! A avaliagcao
documental ajuda a definir o que deve ser preservado e o que pode ser
eliminado com seguranca.

Na Policia Cientifica do Estado do Pard, esse processo evita acumulo
desnecessario e garante uma gestao mais eficiente, seguindo normas como
a Lei n° 8.159/1991.
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Avaliacao
documental

De forma geral, a avaliagcdao documental é um
conjunto de procedimentos da gestao de
documentos que envolve a analise dos
documentos de arquivo ao longo de seu ciclo de
vida, considerando os valores que possuem, com
o objetivo de definir prazos de guarda e sua
destinacao final — que pode ser a eliminacao ou
a guarda permanente.

Esse processo contribui para a organizagao e
racionalizacao dos arquivos, promove maior
eficiéncia administrativa e assegura a
preservacao dos documentos de valor historico,
probatdrio e informacional.

Na Policia Cientifica do Estado do Para, a
avaliacao documental deve ser realizada pelo
setor de arquivo e posteriormente avaliada pela
CPAD, garantindo maior seguranca e respaldo
técnico as decisdes.

CPAD

CPAD, sigla para Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos, consiste em um
“Grupo multidisciplinar encarregado da
avaliacao de documentos de um arquivo,
responsavel pela elaboracao de tabela de
temporalidade”. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.
53)

Na PCIPA, a CPAD foi instalada por meio da
portaria DOE n° 35.271 de 30.01.2023



Qual a relacao da
PCIPA com tudo
iss0?

A Policia Cientifica do Estado do Para € um
orgao da administragcao publica estadual e,
como tal, integra o conjunto de instituicdes
sujeitas a politica nacional de arquivos publicos
e privados.

De acordo com o Decreto n° 4.073/2002, as
entidades publicas fazem parte do Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR), cujo o&rgao
central é o Conselho Nacional de Arquivos.
Dessa forma, a PCIPA deve observar as
diretrizes e normas estabelecidas para a gestao
e a preservacao de documentos.

No que se refere a avaliacdao documental,
destacam-se como principais instrumentos
normativos a Lei n°® 8.159/1991, o Decreto n°
10.148/2019 e as Resolucdes n° 40 e n° 44 do
CONARQ, que orientam os procedimentos de

analise, destinacao e eliminacao de
documentos no ambito da administracao
publica.

SAIBA MAIS

A eliminagao indevida de documentos podera incidir em
sancdes penais e pecuniarias, conforme legislacao em vigor, a
saber:

Artigo 314 do Decreto-Lei n® 2.848, de 7 de dezembro de 1940
(Codigo Penal Brasileiro).

Artigo 25 da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991
Artigo 72 do Decreto n® 6.514, de 22 de julho de 2008.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del2848compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del2848compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/decreto/d6514.htm

Quanto tempo a
documentacao deve
permanecer no
setor?

Os prazos de guarda a serem utilizados na
avaliacao e destinacao de documentos estao
previstos nas Tabelas de Temporalidade da area
meio e fim da Policia Cientifica.

Para cada conjunto documental previamente
classificado, € definido o prazo de permanéncia
na fase corrente, ou seja, o tempo durante o qual
os documentos devem permanecer no setor

produtor.
Apds o cumprimento desse prazo, o setor
responsavel deve elaborar uma listagem

contendo os documentos que atingiram o
periodo de guarda estabelecido e encaminha-la
ao arquivo institucional da Policia Cientifica do
Estado do Para, para que sejam adotados os
procedimentos de destinacao final adequados,
conforme as normas vigentes.

VOCE SABIA?

Os procedimentos de eliminacao de documentos nao
se aplicam apenas ao papel! Eles também valem para
documentos digitais.

Na Policia Cientifica do Estado do Par3, tanto os
documentos fisicos quanto os digitais devem seguir
critérios de avaliagcao e eliminacao, garantindo
seguranca, controle da informacao e conformidade
com a Lei n° 8.159/1991.




Passo a passo

SEGUNDO A RESOLUCAO N° 40 DO
CONARQ

I.Classificacao

A classificacao é a etapa inicial da gestao
documental e consiste em organizar o0s
documentos de acordo com as atividades e
funcdes da institui¢cao, utilizando um plano de
classificacao previamente definido.

Esse processo permite identificar
corretamente cada documento dentro do
contexto em que foi produzido, facilitando sua
localizagcao, controle e posterior avaliacao. Na
Policia Cientifica do Estado do Para, a
classificacao garante que os documentos
estejam vinculados as suas respectivas areas
de atuagao, como atividades periciais,
administrativas ou técnicas.

Z.Avaliacao

A avaliacao documental consiste na analise
dos documentos classificados, com o
objetivo de definir seus prazos de guarda e
sua destinacao final, que pode ser a
eliminacao ou a guarda permanente.

Nessa etapa, sao considerados os valores
administrativos, legais, fiscais e historicos
dos documentos, assegurando que apenas
aqueles sem valor permanente sejam
eliminados. Esse processo € realizado com
base em instrumentos como a tabela de
temporalidade e sob a orientacao de uma

equipe competente.




3.Listagem de eliminacao

Apds a selecao dos documentos que serao
destinados a eliminacao, deve-se elaborar a
Listagem de Eliminacao de Documentos (LED).

A LED (Anexo 01) € um instrumento formal que
registra, de maneira detalhada, todos os
documentos que serao descartados. Nela devem
constar informac¢des como o tipo documental,
datas-limite, quantidade e outras descricdes que
permitam a identificacao dos conjuntos
documentais.

Esse documento é fundamental para garantir
transparéncia, controle e seguranca ao processo
de eliminacao, pois permite a conferéncia,
aprovacao e eventual auditoria dos documentos
que serao descartados. Na Policia Cientifica do
Estado do Parda, a LED deve ser analisada e
validada pela CPAD antes da eliminacao final.

4.CPAD

A Listagem de Eliminacao de Documentos deve
ser encaminhada a Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos da Policia Cientifica do
Estado do Para para analise e aprovacao.

E importante destacar que a eliminacdo de
documentos publicos nao pode ser realizada de
forma indiscriminada. De acordo com a
Resolucao n° 40 do CONARQ, os orgaos e
entidades somente poderao eliminar
documentos caso possuam uma CPAD
formalmente constituida e mediante autorizagao
da instituicdo arquivistica publica competente
(No caso da PCIPA, é o Arquivo Publico do Estado
do Para).



Além disso, o processo de eliminacao esta
condicionado a analise, avaliacao e selecao dos
documentos pela CPAD, com base na tabela de
temporalidade e destinacao de documentos, a
fim de identificar aqueles que nao possuem
valor permanente. Apds essa etapa, a eliminacao
devera ser aprovada pela autoridade
competente do érgao produtor ou acumulador.

Dessa forma, a LED funciona como um
instrumento essencial para subsidiar a tomada
de decisao da CPAD, garantindo que o processo
ocorra de maneira segura, legal e transparente.

5.Edital de ciéncia de
eliminacao

Apos a aprovacao da CPAD da Policia Cientifica
do Estado do Para e a devida autorizacao da
instituicao arquivistica publica competente — no
caso, o Arquivo Publico do Estado do Para —, o
setor de arquivo devera elaborar o Edital de
Ciéncia de Eliminacao de Documentos (Anexo
02).

Esse edital deve ser publicado em meio oficial,
especificamente no Diario Oficial do Estado, com
a finalidade de dar publicidade ao processo de
eliminacao. Nele, devem ser informados os
documentos relacionados na Listagem de
Eliminacao de Documentos (LED).

Apds a publicacdao do Edital de Ciéncia de
Eliminacao de Documentos no Diario Oficial do
Estado, devera ser respeitado o prazo minimo de
30 dias, conforme a Resolucao n° 40 do
CONARQ, para que eventuais interessados
possam se manifestar quanto aos documentos
listados.




De acordo com a Resolucao n® 40, Paragrafo
unico: Os oOrgaos e entidades deverao
encaminhar, obrigatoriamente, para a
instituicao  arquivistica  publica, na sua
especifica esfera de competéncia, uma copia
da pagina do periodico oficial ou do veiculo de
divulgacao local no qual o Edital de Ciéncia de
Eliminacao de Documentos foi publicado.

6.Eliminacao

Decorrido o prazo estabelecido no Edital de
Ciéncia de Eliminacao de Documentos, nao
havendo manifestacao contraria, sera realizada
a eliminacao dos documentos relacionados na
Listagem de Eliminacao de Documentos (LED).
De acordo com a Resolucao n° 40 do CONARQ,
a eliminacao de documentos arquivisticos
publicos deve ser realizada por métodos que
garantam a sua completa descaracterizagao,
impedindo qualquer possibilidade de
reconstrucao. Entre 0s procedimentos
adotados, destacam-se a fragmentagcao manual
ou mecanica, a pulverizagao, a
desmagnetizacao ou a reformatacao, conforme
a natureza do suporte.

A eliminacao dos documentos devers3,
obrigatoriamente, ocorrer sob a supervisao de
responsavel designado para acompanhar todo
o procedimento. Além disso, a escolha do
método de descaracterizacao deve observar as
normas legais vigentes relacionadas a
preservacao do meio ambiente e a
sustentabilidade.

Na Policia Cientifica do Estado do Para, esses
procedimentos devem ser realizados com
seguranca, controle e responsabilidade,
garantindo a protecao das informacdes e o
cumprimento da legislacao aplicavel.



7. Termo de eliminacao
de documentos

Apds a realizacao do procedimento de
eliminacao, € necessario formalizar o ato por
meio de registro documental, garantindo
transparéncia, controle e rastreabilidade das
acoes realizadas.

Conforme o art. 4° da Resolucao n° 40 do
CONARQ, a Policia Cientifica do Estado do Para
devera elaborar o Termo de Eliminacao de
Documentos (Anexo 03), documento que tem
por finalidade registrar todas as informacdes
relativas ao processo de descarte.

A publicacdao desse termo nao precisa ocorrer
em periddico oficial, sendo suficiente sua
divulgacao em boletim interno ou no portal
institucional. Além disso, uma copia do Termo de
Eliminacao de Documentos deve ser
encaminhada a instituicao arquivistica publica
competente, para ciéncia de que a eliminacao
foi devidamente efetivada.
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E os documentos
digitais?

Na Policia Cientifica do Estado do Para, os
documentos podem existir em diferentes
formatos: fisicos, nato digitais e digitalizados — e
todos devem ser geridos de forma adequada.

Os documentos nato digitais, produzidos
diretamente em meio eletrénico, sao gerados
em sistemas institucionais como o PericiaNet e o
Processo Administrativo Eletrénico (PAE). Esses
documentos possuem mecanismos de validacao
proprios, como a assinatura digital, sendo
considerados originais no ambiente eletrénico.
Dessa forma, eventuais impressdes sao apenas
copias, nao sendo recomendada sua impressao
ou guarda em papel.

Ja os documentos digitalizados, inseridos em
sistemmas como o ORBIS, somente serao
considerados originais digitais guando
atenderem aos requisitos estabelecidos no
Decreto n° 10.278/2020 e demais normas
aplicaveis, que garantem sua autenticidade,
integridade e validade juridica.
Independentemente do suporte (fisico ou
digital), todos o0os documentos seguem 0s
mesmos prazos de guarda e destinacao
definidos na tabela de temporalidade,
assegurando uniformidade na gestao
documental da instituicao.



Conclusao

A correta gestao e eliminacao de documentos sao
fundamentais para garantir a eficiéncia
administrativa, a transparéncia e a preservacao da
memoria institucional.

No ambito da Policia Cientifica do Estado do Par3,
a adocao de procedimentos adequados de
classificacao, avaliacao e destinacao documental
assegura que a eliminacao ocorra de forma
segura, responsavel e em conformidade com a
legislacao vigente.

Além de contribuir para a organizacao dos
arquivos e otimizacao de espacos fisicos e digitais,
essas praticas fortalecem a protecao das
informacdes, especialmente aquelas de carater
sensivel, e garantem o acesso aos documentos de
valor permanente.

Dessa forma, espera-se que esta cartilha auxilie os
servidores Nna aplicacao correta dos
procedimentos, promovendo uma cultura
institucional voltada a gestao documental
eficiente, segura e alinhada as normas
arquivisticas.
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Anexo 02

POLICIA CIEN_T[FICA DO ESTADO DO PARA
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOQS N® (indicar o n°/ ano do Edital)

O (A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, designado (a)
pela Portaria n° (indicar o n® / dia, més e ano da portaria de designacdo), publicada no
{indicar o0 nome do periodico oficial ou do boletim interno do drgao/entidade), de (indicar dia,
més e ano da publicacdo), de acordo com a Listagem de Eliminacdo de Documentos n®
(indicar o n® / ano da listagem), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome do drgao ou
entidade), faz saber a quem possa interessar que a partir do (indicar o prazo para a
efetivacao da eliminacdo, escrevendo por extenso, entre parénteses, o numero ordinal
correspondente - 30° a 45%) dia subsequente a data de publicacao deste Edital no (indicar o
nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgacao local), se nao
houver oposicdo, of(a) (indicar o responsavel pela eliminacao) eliminara (indicar a
mensuracao total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores
dos codigos de classificacdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar
acumulador{a) dos documentos a serem eliminados). Os interessados, no prazo citado,
poderdo reqguerer as suas expensas e mediante peticao dirigida a Comissdao Permanente de
Avaliacao de Documentos do(a) (indicar o nome do(a) orgao/entidade), a retirada ou copias
de documentos, avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou cépias de folhas
de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura do(a) Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo de

Documentos.



Anexo 03

POLICIA CIENTIFICA DO ESTADO DO PARA
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

NOME DO ORGAOQ/ENTIDADE Aos ... diasdomésde ... .. doanode.. . . ofa)
(indicar o0 nome do odrgao/entidade responsavel pela eliminacao), de acordo com o que
consta da Listagem de Eliminacao de Documentos n® (indicar o n® / ano da listagem),
aprovada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome do orgao ou instituicao) e respectivo Edital de
Ciéncia de Eliminacao de Documentos n® (indicar o n®/ ano do edital), publicado no (indicar
o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgacdo local), de
(indicar a data de publicacdo do edital), procedeu & eliminacdo de (indicar a mensuracao
total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos
de classificacio dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite
gerais), do(a) (indicar o nome do(a) orgao/entidade produior(a) ou acumulador(a) dos
documentos que foram eliminados).

Local e data.

Mome, assinatura e cargo do(a) responsavel designado(a) para supervisionar e acompanhar

a eliminacdo.

MNome e assinatura do{a) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de

Documentos.
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