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EB: 64536.030420/2019-73

Aprova as Instrucdes Gerais para Avaliacdo de
Documentos do  Exército (EB10-1G-01.012),
32 Edicao, 20109.

O COMANDANTE DO EXERCITO, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 42 da Lei
Complementar n? 97, de 9 de junho de 1999, alterada pela Lei Complementar n2 136, de 25 de agosto
de 2010, e inciso | do art. 20 da Estrutura Regimental do Comando do Exército, aprovada pelo Decreto
n2 5.751, de 12 de abril de 2006, e de acordo com o que propde o Estado-Maior do Exército (EME),
resolve:

Art. 12 Ficam aprovadas as Instrucdes Gerais para Avaliacdo de Documentos do Exército
(EB10-1G-01.012), 32 Edic3o, 2019.

Art. 22 Fica Revogada a Portaria do Comandante do Exército n? 1.676, de 14 de
dezembro de 2016.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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PREFACIO

Estas Instrucdes Gerais (IG) tém por finalidade apresentar principios e estabelecer normas
para o gerenciamento de processos de sele¢do, avaliagcdo, andlise e arquivamento de documentos no
ambito do Exército Brasileiro.

Os Decretos n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002 e n? 4.915, de 12 de dezembro de 2003,
bem como as orientagdes contidas na Resolugdo n2 14, de 24 de outubro de 2001, complementada pela
Resolugdo n? 21, de 4 de agosto de 2004, ambas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), levaram
o Ministério da Defesa a constituir a sua Subcomissdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos
(SSIGA), criada para racionalizacdo da producdo documental, controle de fluxo de documentos e
aperfeicoamento do processo de recuperacdo de informagGes técnico-administrativas no ambito do
préprio Ministério e dos Comandos Militares.

Dessa forma, visando a aumentar a objetividade e a dinamizar essa area, estas IG
adotaram como referéncia: a Resolucdo n? 14, de 24 de outubro de 2001, que aprovou a Classificacao,
Temporalidade e Destinagdao de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio da Administracao
Publica; a Resolugdo n? 21, de 4 de agosto de 2004, que aprovou o CAdigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade referentes a Subclasse 080 - Pessoal Militar, ambas do CONARQ; a Portaria n? 154, do
Arquivo Nacional (AN), de 18 de outubro de 2013, que aprovou o Cddigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo das Atividades-Fim do Ministério da Defesa
(MD); a Resolugao n2 40, de 9 de dezembro de 2014, do CONARQ, que dispde sobre os procedimentos
para a eliminagao de documentos no ambito dos érgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR); e as Instrugdes de Preenchimento da “Listagem de Eliminacdo de Documentos” pelos
Org3os e Entidades Integrantes do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA), de 16 de
janeiro de 2015, instrumento complementar a Resolugdo n? 40.

Assim, a utilizacdo deste instrumento, além de normatizar o gerenciamento da
documentac¢do nao classificada do Exército, orientara as atividades de racionalizagdo da producdo e
fluxo documentais, avaliacdo e destinacdo dos documentos produzidos e recebidos, aumentando a
eficacia dos servicos arquivisticos da administracdo em todas as Organizacdes Militares (OM) da Forca.
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CAPITULO |
GENERALIDADES
Secao |

Finalidades

Art. 12 Estas InstrugOes Gerais (IG) tém por finalidades:

| - normatizar o gerenciamento da documentagao nao classificada do Exército Brasileiro
(EB), adequando-o as imposi¢des da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, aos Decretos n2 4.073,
de 3 de janeiro de 2002, e n? 4.915, de 12 de dezembro de 2003, bem como as orientacdes contidas na
Resolucdo n? 14, de 24 de outubro de 2001, complementada pela Resolucdo n? 21, de 4 de agosto de
2004, ambas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), e as demais disposi¢Oes legais que regulam a
gestdo de arquivos publicos; e

Il - orientar as atividades de racionalizacdo da producdo e fluxo documentais, avaliacdo e
destinacdo dos documentos produzidos e recebidos, aumentando a eficacia dos servicos arquivisticos da
administracdo em todas as Organizacdes Militares (OM) da Forca.

Paragrafo uUnico. Os documentos ndo classificados abrangem aqueles originalmente
ostensivos, os desclassificados e os que a restricdo de acesso esta prevista nas legislacbes em vigor
(documento preparatdrio, informacao pessoal, material de acesso restrito, ciéncia e tecnologia, sigilo
bancario, sigilo fiscal, sigilo industrial, segredo de justica, entre outras hipdteses legais de sigilo).

Secgao Il

Objetivos

Art. 22 Os objetivos da avaliacao de documentos sao os seguintes:

| - orientar, definir e coordenar o processo de andlise, avaliacdo, selecao e arquivamento
da documentacdo elaborada e acumulada no ambito do EB, com vistas a destinagdo final; e

Il - estimular a implantacdo de uma mentalidade de manutencdo e preservacao de
documentos, principalmente daqueles que devem compor o acervo histdrico-cultural da Forga.
Secao lll

Conceituacgao

Art. 32 Para a aplicacdo destas |G adotam-se as seguintes conceituacgdes:

| - acervo é a totalidade dos documentos e das publicacdes de uma entidade produtora
ou de uma entidade custodiadora;

Il - arquivamento é uma sequéncia de a¢Oes que tem por finalidade a guarda ordenada de
documentos;

[l - arquivo corrente é um local, normalmente na prdpria se¢do/divisdo da OM, destinado
ao depdsito de todos os documentos que estao na fase corrente de arquivamento;

IV - arquivo digital é o conjunto de bits que formam uma unidade légica interpretavel por
um programa de computador e armazenada em um suporte apropriado;

V - arquivo de guarda permanente é um local destinado a custédia de documentos de
rara consulta e que devem ser permanentemente preservados, por serem de grande valor probatério e
histérico para a OM;

VI - arquivo intermedidrio é um local destinado a guarda de documentos originais ja
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analisados pela Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (SCPAD), oriundos do arquivo
corrente, e que estdo cumprindo o prazo de guarda previsto nas tabelas de temporalidade e destinagao
de documentos de arquivo;

VIl - arquivo publico é o conjunto de documentos produzidos e recebidos por érgao
publico, de todas as esferas da administracdo publica ou por agentes do Poder Publico, no exercicio de
seu cargo ou funcdo, ou deles decorrente;

VIII - assinatura digital € uma modalidade de assinatura eletronica, resultante de uma
operacdo matematica, que utiliza algoritmo de criptografia e que permite aferir, com seguranca, a
origem, a autenticidade, a integridade e a irretratabilidade do documento;

IX - assinatura eletrénica é a geracdo, por computador, de qualquer simbolo ou série de
simbolos executados, adotados ou autorizados por um individuo para ser laco legalmente equivalente a
assinatura manual do individuo;

X - autenticacdo é a declaracdo de que um documento original é auténtico, ou que uma
copia reproduz fielmente o original, feita por uma pessoa juridica com autoridade para tal (servidor
publico, notdrio, autoridade certificadora) em um determinado momento;

Xl - autoridade certificadora é a organizacdao que emite certificados digitais obedecendo
as praticas definidas na Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP);

XIl - avaliacdo é o processo de andlise de documentos arquivisticos que estabelece seus
prazos de guarda e sua destinagao final;

XIll - banco de dados é o ambiente computacional composto pelos dados estruturados
em base de dados relacionados entre si, segundo um modelo e com regras que definem as operagdes
vdlidas sobre os dados e que garantem sua integridade;

XIV - caixa postal eletrénica ou caixa de correio é a drea de armazenamento de um
usudrio no servico de correio eletronico. Contém as pastas “caixa de entrada” e “mensagens enviadas”,
entre outras;

XV - certificado de autenticidade é a declaracdo de autenticidade das reproducdes dos
documentos arquivisticos digitais emitida por instituicdo responsavel por preserva-los;

XVI - certificacdo digital é a atividade de reconhecimento, em meio eletrénico, que se
caracteriza pelo estabelecimento de uma relagdo Unica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de
criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicacao;

XVIl - certificado digital é o conjunto de dados de computador, gerados por uma
autoridade certificadora, que se destina a registrar, de forma Unica, exclusiva e intransferivel, a relacdo
existente entre uma chave de criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicacao;

XVIII - codificacdo é a atribuicdo de cédigo e de descritores a um documento listado na
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo;

XIX - copia auténtica é a reproducdo literal de um documento conferida com o original e
assinada por autoridade competente;

XX - cOpia autenticada é o documento fruto de reproducdo por meio de qualquer
processo de cdpia (mecanico, elétrico, quimico ou fotografico), reconhecida como verdadeira pela
aposicdo de carimbo ou pela certificacdo digital, em que conste a assinatura da autoridade responsavel
pela conferéncia com o original;

XXI - cépia de seguranca € a copia feita com vistas a restaurar as informagdes no caso de
perda, destruicdo do arquivo ou banco de dados digital ou eletrénico original;

XXIl - criptografia é o método de codificacao de dados, segundo algoritmo especifico e
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chave secreta, de forma que somente os usudrios autorizados possam restabelecer sua forma original;

XXIII - correio eletrénico ou e-mail é o sistema usado para criar, transmitir e receber
mensagem eletrénica e outros documentos digitais por meio de rede de computadores;

XXIV - correio eletrénico corporativo é o sistema, cujo dominio do provedor de servico é
controlado por uma instituicdo, usado para criar, transmitir e receber mensagem eletrénica ou outro
documento digital relacionado a atividade de servigo ou funcional;

XXV - custddia é a responsabilidade pela guarda de documento ou de material;

XXVI - destinacao final é a Ultima acdo a ser adotada na gestao documental, com vistas a
determinacdo da eliminacdo do documento ou da sua guarda permanente;

XXVII - digitalizacdo é o processo de conversio de um documento impresso para o
formato digital, por meio de dispositivo apropriado;

XXVIIl - documento é a unidade de registro de informacdo, qualquer que seja o suporte
material ou formato, podendo ser dividido segundo o género em textual, cartografico, iconografico,
filmografico, cinematografico, audiovisual, fotografico, sonoro, micrografico, digital ou eletronico;

XXIX - documento arquivistico é o documento produzido e/ou recebido, no curso de uma
atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e custodiado para acdo ou referéncia;

XXX - documento arquivistico digital é o documento digital que é tratado como um
documento arquivistico, ou seja, incorporado ao sistema de arquivos;

XXXI - documento arquivistico eletronico é o documento eletronico que é tratado como
um documento arquivistico;

XXXII - documento digital é a informacao registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional;

XXXIII - documento eletrénico é uma unidade de registro de informacdes codificadas de
forma analdgica ou em digitos binarios, acessivel e interpretdvel por meio de equipamento eletronico;

XXXIV - eliminacdo é o ato de destruir documento que foi considerado sem valor para fins
de arquivo e/ou consulta ou material que ndo mais atende a finalidade a que se destina;

XXXV - enderego de correio eletrénico é o nome Unico de uma caixa postal eletronica de
uma pessoa, grupo ou organizacdo associado a um servico de correio eletrdnico. E formado por um
identificador (nome, apelido, sigla ou cédigo), um sinal “@” (arroba) e o dominio do provedor do
servigo;

XXXVI - expedig¢ao é o ato de remeter um documento a 6rgao ou autoridade destinataria;

XXXVIlI - fase corrente é o periodo minimo e obrigatério de arquivamento de um
documento;

XXXVIII - fase intermedidria é o periodo, apds a fase corrente de arquivamento, em que o
documento deve permanecer nos arquivos da OM;

XXXIX - gestdo documental é o conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacdo e
eficiéncia na criacdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo, arquivamento, acesso e uso de informacdo
registrada em documento;

XL - integridade é a condicdo do documento que se encontra completo e que ndo sofreu
nenhum tipo de corrupc¢ao ou alteracdo ndo autorizada nem documentada;

XLl - mensagem eletrénica é o documento digital criado e recebido via um sistema de
correio eletronico, incluindo anexos que possam ser transmitidos com a mensagem;
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XLIl - metadado é o dado estruturado que descreve e permite encontrar, gerenciar,
compreender e/ou preservar documento arquivistico ao longo do tempo;

XLIIl - migracdo é o conjunto de procedimentos e técnicas para assegurar a capacidade do
objeto digital ser acessado em face de mudancas tecnoldgicas;

XLIV - objeto digital € o conjunto de uma ou mais cadeias de bits que registram o
conteudo do objeto e de seus metadados associados;

XLV - patrimoénio digital é o conjunto de objetos digitais que possuem valor suficiente
para serem conservados, a fim de que possam ser consultados e utilizados no futuro;

XLVI - processo é o conjunto de documentos, oficialmente reunidos no decurso de uma
acdo administrativa ou judicial, que constitui uma unidade;

XLVII - processo hibrido é o processo constituido de documentos digitais e ndo digitais de
natureza diversa, oficialmente, reunidos no decurso de uma agdao administrativa ou judicial, que formam
um conjunto conceitualmente indivisivel;

XLVl - prazo de guarda é o tempo necessario para arquivamento de um documento,
sendo igual ao somatério dos prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, contado a partir da
data de elaborac¢do do documento;

XLIX - preservacdo digital € o conjunto de acbes gerenciais e técnicas exigidas para
superar as mudancas tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a interpretacdo de
documentos digitais pelo tempo que for necessario;

L - recebimento é o ato de se registrar a entrada de documento no protocolo do érgao;

LI - recuperagdo da informacdo é o processo de pesquisa, localizacdo e apresentacdo do
documento em sistema de informacao;

LIl - repositério arquivistico digital é o repositério digital que armazena e gerencia
documentos arquivisticos, seja nas fases de arquivamento correntes e intermediarias, seja na fase de
arquivamento permanente;

LIl - repositério digital € um complexo que apoia o gerenciamento de documentos
digitais, pelo tempo que for necessario, e é formado por elementos de hardware, software e
metadados, bem como por uma infraestrutura organizacional e procedimentos normativos e técnicos;

LIV - repertdrio digital confidvel é o repositério digital capaz de manter auténtico,
preservar e prover acesso a documento digital pelo tempo necessario;

LV - sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos é o conjunto de
procedimentos e operacles técnicas caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de documentos,
processado eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto é, em que
existem documentos digitais e ndo digitais ao mesmo tempo;

LVI - trilha de autoria é o conjunto registrado de informagGes que permite o rastreamento
de intervengdes ou tentativas de intervengdes feitas no documento arquivistico digital ou no sistema
computacional;

LVII - valor administrativo é a qualidade do documento que é necessdrio a atividade
cotidiana, corrente, de quem o criou e refere-se ao seu uso administrativo;

LVII - valor fiscal é a qualidade do documento gerado para comprovar operacado
financeira;
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LIX - valor histérico-cultural é a qualidade do documento que representa um
acontecimento, fato ou situacao relevante para a histéria do érgdo e da sociedade, bem como os de
grande repercussao nos meios de comunicagao;

LX - valor informativo é a qualidade do documento que registra informacdes sobre
pessoa, lugar, objeto, fato ou fenébmeno que aconteceu;

LXI - valor juridico é a qualidade do documento que comprova direitos; e

LXIl - valor probatdrio é a qualidade do documento que comprova a realizacdo de
determinada agao.

CAPITULO Il
SISTEMA DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
Secao |
Estrutura do Sistema de Avaliacao de Documentos do Exército
Art. 42 O Sistema de Avaliagdo de Documentos do Exército é composto por uma Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos do Exército (CPADEx) que, por sua vez, é integrada por

SubcomissGes Permanentes de Avaliacdo de Documentos (SCPAD), distribuidas e escalonadas em trés
niveis hierarquicos, conforme quadro a seguir:

ESTRUTURACAO

Comandante
do Exército

{

4

Subcomissdo de . Arquivo Historico
Coordenacio <> Conyssiao Permanente de qdo Exército
do Sistema de Gestédo de Avaliagdo de !I)o_cumentos <D (AHEx)
Documentos de Arquivos |...>» do Exército (OM integrante da
do Ministério da Defesa (CPADEXx) CPADEx)
(SSIGA/MD)

!

SUBCOMISSOES PERMANENTES DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (SCPAD)

Estado- Orgio de Direcio Orgdo de Assistencia
) ) . . - Direta e Imediata
Nivel Maior do Operacional ou | Comando Militar (OADI) 20 AHEx
<A Exercito Setorial de Area (C Mil A) Comandante do
(ODG) (ODOpP/ODS) Exreito
Divisdo de Exército; Regido Militar; Grupamento
Nivel . Diretoria de Engenharia; Grupamento Logistico; e Centro,
“B” Estb Ens e Instituto diretamente subordinado a
0DS.
Brigada, Artilharia Divisionaria, Comando de Avwviacdo do Exército,
“C 17 Comando de Operacdes Especiais, Comando de Artilharia de Exército e
Nivel Estb Ens ndo diretamente subordinado a ODS.
“CT
=C2” Unidade, Subunidade independente e OM independente nivel pelotio.

Legenda: <> Ligacio Sistémica
«€—> Ligacio Funcional

Figura 1: Estrutura do Sistema de Avaliacdo de Documentos.
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Pardgrafo unico. As SCPAD Nivel “C”, para fins de cumprimento dos prazos previstos no
anexo “A” (Calendario Anual de Atividades), estdo escalonadas nos subniveis “C1” e “C2” Secao Il.
Secgao Il
Comissao Permanente de Avaliaciao de Documentos do Exército
Art. 52 A CPADEXx é o drgdo central do sistema destinado a analise, a avaliacdo, a selecao
e ao arquivamento de documentos nao classificados no ambito do Exército.

Art. 62 O presidente da CPADEX e seus integrantes serdo designados por intermédio de
portaria do Comandante do Exército.

Paragrafo Unico. A presidéncia da CPADEx sera do Departamento de Educac¢do e Cultura
do Exército (DECEx).

Art. 72 A CPADEXx é integrada por um oficial superior de cada um dos seguintes drgdos
possuidores de SCPAD nivel “A”:

| - Estado-Maior do Exército (EME);

Il - Orgdo de Dire¢do Operacional (ODOp);

Il - Orgdos de Direc¢do Setorial (ODS);

IV - Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata (OADI) ao Comandante do Exército;
V - Arquivo Histdrico do Exército (AHEXx); e

VI - Comando Militar de Area (C Mil A), em carater excepcional, para tratar de assuntos
especificos.

Art. 82 A missdao da CPADEx é orientar, definir e coordenar o processo de analise,
avaliacdo, selecdo e arquivamento de documentos, no ambito do Exército, tendo em vista a
identificacdo e a selegao daqueles destinados a guarda permanente e a eliminagdo dos destituidos de
valor arquivistico.

Art. 92 As atribui¢cdes da CPADEXx sao:

| - estabelecer e manter ligagao técnica ou sistémica com a Subcomissao de Coordenagao
do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos do Ministério da Defesa (SSIGA/MD);

Il - encaminhar a SSIGA/MD, se necessario, os documentos previstos na legislacdo que
tratam do assunto;

Il - propor a SSIGA/MD a inclusdo de assuntos e documentos que devam ou que
necessitem ser inseridos nas tabelas referenciadas no art. 15 destas IG;

IV - orientar os trabalhos das SCPAD;

V - coordenar a gestdo e a preservacdo de documentos no ambito da Forga, em especial
dos que possuam valor probatério e dos que devam compor o acervo histérico-cultural do EB;

VI - publicar em Boletim do Exército (BE), por meio de portaria do Comandante do
Exército, a composicdao da CPADEX;

VIl - confeccionar a ata da reunido da CPADEx que propde a eliminacdo dos documentos r
egistrados na “Listagem de Eliminacao de Documentos do Exército”;

VIII - elaborar o “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos”, conforme modelo
previsto no Anexo “F”;
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IX - encaminhar o “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos” para publicacdo no
Diario Oficial da Unido (DOU);

X - transcrever a publicacdo do “Edital de Ciéncia de Elimina¢cdo de Documentos” em BE;

XI — dar publicidade, na pagina eletrénica do AHEx, na rede mundial de computadores, a
“Listagem de Eliminacdo de Documentos” do Exército e ao “Edital de Ciéncia de Eliminag¢do de
Documentos”;

XIl - receber, no prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias, apds a publicacdo da “Listagem
de Eliminacdo de Documentos” do Exército em DOU, peticdes contestando a inclusdo de documentos
nessa listagem, de acordo com o previsto na Resolugdo n2 5 do CONARQ, de 30 de setembro de 1996;

XIll - analisar e dar solucdo as peticdes contestando a inclusdo de documentos na
“Listagem de Eliminagao de Documentos” do Exército, recebidas pelas SCPAD;

XIV - decorrido o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, publicar em BE a autorizacdo para a
eliminacdo dos documentos relacionados na “Listagem de Eliminacdo de Documentos” do Exército,
excetuando-se aqueles documentos que foram objeto de peticdo, contestando sua inclusdo nessa
listagem; e

XV - cumprir os prazos previstos no Calendario Anual de Atividades (Anexo “A”) destas IG.

Secao lll
Subcomissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos
Art. 10. As SCPAD das OM sdo escalonadas em trés niveis hierarquicos, de acordo com a
estrutura da cadeia de comando do EB, conforme o que se segue:
| - Nivel “A”:
a) EME;
b) ODOp;
c) ODS;
d) C Mil A;
e) OADI; e
f) AHEX.
Il - Nivel “B”:
a) Divisdo de Exército (DE);
b) Regido Militar (RM);
¢) Grupamento de Engenharia (Gpt E) e Grupamento Logistico (Gpt Log);
d) Diretoria; e

e) Centro, Estabelecimento de Ensino (Estb Ens) e Instituto diretamente subordinado a
OoDs.

Il - Nivel “C”:

a) “C1”:

1) Brigada (Bda);

2) Artilharia Divisionaria (AD);
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3) Comando de Aviacdo do Exército (C Av Ex);

4) Comando de Operacdes Especiais (C Op Esp);

5) Comando de Artilharia do Exército (Cmdo Art Ex); e

6) Estb Ens ndo diretamente subordinados a ODS.

b) “C2”:

1) Unidade (U);

2) Subunidade (SU) independente; e

3) OM independente nivel Pelotdo.

Art. 11. As SCPAD serdo constituidas anualmente, conforme especificado a seguir:

| - oficiais e pracas, preferencialmente de carreira, em nimero minimo de 6 (seis)
integrantes;

Il - o presidente de SCPAD - Nivel “A” (SCPAD/A) devera ser oficial superior no posto de
coronel ou tenente-coronel;

Il - o presidente de SCPAD - Nivel “A” serd integrante da CPADEX;
IV - o presidente de SCPAD - Nivel “B” deverd ser um oficial superior;
V - o presidente de SCPAD - Nivel “C” devera ser um oficial de carreira; e

VI - um integrante da sec¢do/divisdo de Inteligéncia da OM devera ser designado para
compor a SCPAD.

§ 12 A SCPAD do EME devera ser integrada por 1 (um) militar de cada Aditancia do
Exército.

§ 22 A SCPAD de RM devera ser integrada por 1 (um) militar de carreira de cada um dos
Tiros de Guerra (TG) abrangidos em sua area de responsabilidade.

Art. 12. As missOes das SCPAD sao:

| - publicar, em Boletim Interno (Bl) da OM, a sua composicao;
Il - publicar as datas das reunides em Bl da OM;

Il - confeccionar as atas relativas as reunides realizadas;

IV - selecionar os documentos originais existentes no arquivo corrente, produzidos e/ou
recebidos em “A-6” e nos anos anteriores, para fins de destinacdo para o arquivo intermedidrio, para o
arquivo permanente ou para eliminacdo, depois de cumpridas as exigéncias previstas nestas IG;

V - selecionar os documentos originais existentes no arquivo intermedidrio que
cumpriram o prazo de arquivamento em “A-1”, conforme previsto nas tabelas de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo, para fins de remessa para o arquivo permanente ou para
eliminacdo, depois de cumpridas as exigéncias previstas nestas IG;

VI - realizar a andlise dos documentos selecionados no arquivo corrente e no
intermediario;

VIl - confeccionar, separadamente, conforme modelo previsto no Anexo “C”, as “Folhas
de Referéncia” que irdo compor os conjuntos documentais:

a) do arquivo intermediario;

b) do arquivo permanente; e
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c¢) dos documentos selecionados para eliminagdo.

VIII - selecionar os documentos originais que serao incluidos na “Listagem de Eliminacao
de Documentos” da OM;

IX - confeccionar a “Listagem de Eliminacdo de Documentos” da OM, conforme modelo
previsto no anexo “D”;

X - remeter a “Listagem de Eliminagdo de Documentos” da OM, diretamente ao AHEX,
acompanhada dos documentos a seguir relacionados:

a) copia da pdgina do Bl que publicou o ato que constituiu a SCPAD da OM, contendo a
relacdo com o nome dos membros dessa subcomissdo. Quando houver alteracdo na composicdo da
SCPAD, a OM deverda encaminhar nova cépia da pdgina do Bl que publicou o ato que alterou a lista dos
membros da SCPAD;

b) ata da reunido da SCPAD da OM que propde a eliminacdo dos documentos registrados
na “Listagem de Eliminacdo de Documentos” da OM; e

c) extrato da pagina do sitio eletrénico do Tribunal de Contas da Unido (TCU) ou da
certiddo emitida pelo TCU ou da publicagdo do Acérdao do TCU no DOU que comprove a aprovagao de
contas por parte do TCU, para os documentos que dependem de aprovacdo de contas para serem
eliminados.

Xl - manter, no arquivo da OM, coépia autenticada ou auténtica da “Listagem de
Elimina¢ao de Documentos” da OM e seus anexos;

XIl - realizar a distribuicdo dos documentos analisados e nao incluidos na “Listagem de
Eliminacao de Documentos” da OM para o arquivo intermedidrio ou de guarda permanente, conforme o
caso;

XIlIl - remeter a CPADEXx as peti¢cdes recebidas pela OM que contestem a inclusdao de
documentos da OM na “Listagem de Eliminacdo de Documentos” do Exército, constante do “Edital de
Ciéncia de Eliminacdo de Documentos”;

XIV - comparar a “Listagem de Eliminacdo de Documentos” da OM com a da Forga,
disponibilizada na pdagina do AHEXx, na rede mundial de computadores;

XV - separar os documentos da “Listagem de Eliminacdo de Documentos” da OM que nao
foram incluidos na “Listagem de Eliminagao de Documentos” do Exército;

XVI - manter os documentos nao incluidos na “Listagem de Eliminacdo de Documentos”
do Exército no arquivo intermedidrio, para fins de nova analise em “A+1”;

XVIl - publicar, em Bl da OM, a “Folha de Referéncia” dos conjuntos documentais que
integraram a “Listagem de Eliminacdo de Documentos” da OM e que foram incluidos na “Listagem de
Eliminacdo de Documentos” do Exército;

XVIII - remeter ao Centro de Inteligéncia do Exército (CIE), por meio de documento oficial
do Comandante/Chefe/Diretor da OM, cépia do “Termo de Elimina¢do de Documentos” em que esteja
relacionado o documento reservado desclassificado, para que seja realizada a atualizacdo do “Rol de
Informacgdes Desclassificadas” na pagina do EB, na rede mundial de computadores;

XIX - designar 1 (um) militar, mais antigo que o presidente da SCPAD, como responsavel
pela supervisdo do procedimento de eliminagdo, o qual deverd assinar o “Termo de Eliminacdo de
Documentos”, conjuntamente com o presidente da SCPAD;

XX - realizar a eliminagcdo dos conjuntos documentais da OM, constantes da “Listagem de
Eliminacdo de Documentos” do Exército, apds a publicagdo em BE da autorizagao para tal acao;
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XXI - confeccionar e publicar em Bl da OM o “Termo de Eliminacdo de Documentos”,
conforme previsto no Anexo “G”;

XXII - informar, se for o caso, diretamente ao AHEx, a inexisténcia de “Listagem de
Eliminacao de Documentos” da OM; e

XXIII - cumprir os prazos previstos no Calendario Anual de Atividades ( Anexo “A”) destas
IG.

Art. 13. A SCPAD - Nivel “A” deverd informar a CPADEx o militar designado como
presidente de sua SCPAD.

Art. 14. As SCPAD/A e SCPAD/B tém atribuicdo de orientar as SCPAD integrantes de sua
cadeia de comando.

CAPITULO Il
TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS
Art. 15. As tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos, relativas as
atividades-meio da administracdo publica e as atividades-fim do MD, sdo instrumentos que determinam

a destinagao final e os prazos de guarda, transferéncia, recolhimento ou eliminagdo de documentos,
tendo sido aprovadas pelo CONARQ, conforme tabela a seguir:

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL APROVACAO

Classificacdo, temporalidade e destinacdo de|Resolucdo n? 14-CONARQ, de 24 OUT 01 (DOU n¢?
documentos de arquivo relativos as atividades-meio |28, de 8 FEV 02), alterada pela Resolugdo n? 35,

da administragdo publica. de 11 DEZ 12. (DOU n2 239, de 12 DEZ 12).
Cédigo de classificacdo e tabela de temporalidade Resolugcdo n? 21, de 4 AGO 04.
referente a subclasse 080 - pessoal militar. (DOU n2 152, de 9 AGO 04).

Cédigo de classificacdo e tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivos relativos as
atividades-fim do MD.

Portaria n2 154-AN, de 18 OUT 13.
(DOU n2 204, de 21 OUT 13).

CAPITULO IV
DOCUMENTOS ORIGINAIS

Art. 16. Considera-se como exemplar original:

| - a primeira via de cada documento produzido e que possui a assinatura de prdprio
punho da autoridade signatdria, assinatura digital ou assinatura eletrénica;

Il - todo documento recebido pelo destinatario e que possui a assinatura de préprio
punho da autoridade signatdria, assinatura digital ou assinatura eletrénica;

Il - o documento assinado de préprio punho por delegacdo e recebido pelo destinatario;

IV - a segunda via de cada documento produzido na organizacdo, quando a primeira via
tiver sido remetida a outro drgdo e protocolada pelo destinatario por meio fisico, digital ou eletrénico;

V - a copia auténtica; e
VI - a copia autenticada.

Art. 17. Todo documento original, produzido ou recebido pela OM, integrante de seu
acervo, deverd permanecer, obrigatoriamente, no arquivo corrente da OM pelo periodo minimo de 5
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(cinco) anos, independentemente do prazo de guarda previsto na fase corrente de arquivamento nas
tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo referenciadas no art. 15 destas IG.

Art. 18. O documento original, cujo assunto ndo esteja listado nas tabelas de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo, devera ser mantido em arquivo até que esse
assunto seja incluido em uma dessas tabelas.

Art. 19. Considera-se como documento ndo original aquele que n3ao se enquadra em
situagdes previstas no art. 16.

Pardgrafo unico. O documento ndo original poderd ser eliminado tdo logo se torne
inservivel, independentemente do prazo minimo de arquivamento obrigatério, sem necessidade de
adocdo de todos os procedimentos previstos nestas IG.

CAPITULO V
FUNCIONAMENTO DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
Secao |
Concepg¢ao Geral

Art. 20. O processo de analise, avaliagdo e selecdo de documento nao classificado

compreende um conjunto de atividades desenvolvidas, periodicamente, pela CPADEx e pelas SCPAD, a

fim de propor a autoridade responsavel pela custddia do acervo documental de uma OM a destinagado
de documento a guarda permanente ou a eliminacdo.

§ 12 O processo de andlise, avaliacdo e selecdo de documento nao classificado consiste na
leitura e no exame pormenorizado do documento, com a finalidade de determinar o seu valor
arquivistico e qual sera a sua destinacgao final.

§ 22 Realizada a analise, a avaliacdo e a sele¢do do documento nao classificado, a CPADEXx
ou a SCPAD deve produzir os documentos constantes dos anexos destas IG.

Art. 21. A analise, a avaliacdo e a selecdo sdo as atividades basicas desenvolvidas pelos
integrantes da SCPAD, sendo que:

| - a analise é a leitura e o entendimento de um documento;

Il - a avaliacdo é o processo de identificacdo do valor arquivistico do documento, em
especial, quanto a verificacdo da originalidade; e

Il - na selecdo deve-se definir:
a) o documento que é de guarda permanente;

b) o documento passivel de eliminacdo, mediante critérios e técnicas previamente
estabelecidos, apds o cumprimento do prazo de guarda previsto; e

c) o método e o local adequados ao arquivamento de cada documento e sua posterior
inclusao em sistema de controle.

Paragrafo Unico. Durante o processo de avaliacdo do documento, deve ser verificado se o
assunto tratado consta ou ndo das tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo
referenciadas no art.15 destas IG.

Art. 22. O documento a ser analisado, avaliado e selecionado é o que foi produzido em
“A-6" e o documento que completou, em “A-1”, seu prazo de guarda em arquivo intermediario.

Art. 23. A CPADEx e a SCPAD, na conducdo dos trabalhos de andlise de documentos ndo
classificados, deverao cumprir os prazos previstos no Anexo “A” (Calendario Anual de Atividades) destas IG.
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Secgao Il

Procedimentos com os Documentos Desclassificados

Art. 24. O documento classificado, nos graus de sigilo ULTRASSECRETO, SECRETO ou
RESERVADO, tem a sua gestdo documental, inicialmente, regulada pelas Instrucdes Gerais para
Avaliagdo e Controle de Documentos Classificados IGACDC (EB10-1G-01.015).

Art. 25. O documento classificado, que passe a condicdo de desclassificado, e seja listado
na “Relacdo de Documentos Desclassificados (RDD)”, conforme previsto nas IGACDC, passa a ter sua
gestao documental sob a responsabilidade da CPADEx e da SCPAD da OM que o tem sob custddia.

§ 12 Conforme previsto no art. 39 do Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012, o
documento originalmente classificado no grau de sigilo ULTRASSECRETO ou SECRETO, que passe a
condicdo de desclassificado, é de guarda permanente, devendo permanecer arquivado na OM, ndo
podendo ser destinado para eliminacdo, independentemente da destinacdo final prevista para esse
documento nas tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos referenciadas no art.
15 destas IG.

§ 22 O documento classificado no grau de sigilo RESERVADO, que passe a condicao de
desclassificado, cujo assunto conste das tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de
arquivos, deve continuar no arquivo corrente da OM por mais 5 (cinco) anos e, posteriormente, ser
submetido a avaliacdo da SCPAD para fim de remessa ao arquivo intermediario ou ao arquivo de guarda
permanente ou, ainda, seguir para a eliminacao.

§ 32 O documento classificado no grau de sigilo RESERVADO, que passe a condicao de
desclassificado, cujo assunto ndao conste das tabelas de temporalidade e destinagdao de documentos de
arquivos, deve permanecer no arquivo intermedidrio da OM até que este seja incluido em uma das
tabelas.

§ 42 A eliminacdo de documento no grau de sigilo RESERVADO, que passe a condi¢do de
desclassificado, devera ser realizada seguindo-se os mesmos procedimentos adotados para os
documentos ostensivos. Acrescente-se que, apds a eliminacdo, a SCPAD devera remeter ao CIE, via
documento oficial do Comandante/Chefe/Diretor da OM, coépia do “Termo de Eliminacdo de
Documentos”, em que esteja relacionado o documento reservado desclassificado, especificando o BE
gue autorizou a eliminacdo, a fim de que seja providenciada a atualizacdo do “Rol de Informacgdes
Desclassificadas”, em que o documento RESERVADO desclassificado estava relacionado.

§ 52 O registro e atualizacdo do “Rol de Informacdes Desclassificadas”, mencionado no §
42 deste artigo, deverd ser feito pelo CIE. A atualizacdo devera ser realizada em todos os réis de
informacdes desclassificadas que contenham o Cdédigo de Indexacdo de Documento e a Informacao
Classificada (CIDIC) do documento eliminado. O ato devera ser publicado pelo Centro de Comunicacgado
Social do Exército (CComSEx) na pagina do EB na rede mundial de computadores.

§ 62 O documento desclassificado que tiver conteldo que deva continuar sob restricao
de acesso devera permanecer sob a custddia da secdo/divisdo que o produziu, conforme previsto no
§ 59, do art. 17, das IGACDC (EB10-1G-01.015), sendo analisado por militar da SCPAD com autorizagdo
para acessa-lo.
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CAPITULO VI
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
Secao |

Arquivos

Art. 26. Os arquivos que devem existir em cada OM sdo os seguintes:
| - arquivo corrente; e

Il - arquivo geral da OM, subdividido em dois arquivos:

a) intermediario; e

b) de guarda permanente.

Art. 27. Nos arquivos da OM, deverd permanecer o documento original, até que seja
cumprido o prazo de guarda previsto nas tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de
arquivos referenciadas no art. 15 destas IG.

Paragrafo unico. O documento de elevado valor histérico-cultural podera ser remetido ao
AHEX, seguindo o previsto nas Normas para Recolhimento de Acervos ao Arquivo Histdrico do Exército.

Art. 28. Com o objetivo de avaliagdao para guarda permanente, o documento deve ser
considerado com valor arquivistico quando:

| - tratar de assunto que nao é recapitulado em outros documentos de maior hierarquia;
Il - possuir valor histérico-cultural;

Il - respaldar direito ou obrigacao;

IV - possuir valor legal ou fiscal;

V - exigir imposicdo de temporalidade por outros oérgdos de controle e/ou da
administracao publica; e

VI - servir para consultas futuras.

Secgao Il
Procedimentos para o Arquivamento de Documentos
Art. 29. O correto arquivamento de documentos pelas OM permitira a Forga atingir a

exceléncia na gestdo documental e cumprir as imposicdes da Lei n2 12.527/11, no tocante a gestdo
transparente da informacao e ao amplo acesso aos documentos produzidos pelo EB ou sob sua custédia.

§ 12 Os documentos deverdo ser arquivados, de modo adequado, em pasta, fichario,
estante, armario, prateleira, caixa, gaveta, embalagem, estojo, mapoteca, banco de dados, arquivo
deslizante, arquivo digital, dentre outros.

§ 22 Deve-se preservar os documentos, evitando deterioracdo que pode ser causada por
agentes ambientais, biolégicos, humanos e desastres naturais, conforme o estabelecido nas “Normas
para a Preservacdo e Difusdo do Patrimoénio Cultural do EB”.

Art. 30. Para que seja atendida a exceléncia na gestdo documental, os seguintes
procedimentos devem ser observados:

| - utilizar instalacdo que apresente as melhores condi¢cdes para a preservacdo de
documentos;

Il - selecionar procedimentos de arquivamento adequados a tipologia do documento, tais
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como: por assunto, cronolégico, tipo de documento, de base alfabética, de base numérica, geografico,
ano de término de prazo do documento em arquivo intermediario ou a combinagao deles; e

Il - estabelecer a quantidade de pastas, estantes, prateleiras e armarios necessarios bem
como os arquivos digitais em banco de dados, de acordo com o método de arquivamento selecionado.

Art. 31. O documento constante das tabelas de temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivos, referenciadas no art. 15 destas IG, que ndo possui um prazo de guarda no
arquivo intermediario previamente definido, constando nessas tabelas os termos “Enquanto Vigorar” ou
“Enquanto se Prestar para a Consulta”, deverd ser mantido em compartimento especial do arquivo
intermedidrio, aguardando a época oportuna para a sua eliminagdo, ou seja, tdo logo deixe de vigorar
ou ndo mais se preste para a consulta.

Art. 32. O documento produzido em “A-6"” que foi selecionado, no ano “A”, pela SCPAD
da OM para ser guardado permanentemente, e que ndo possua uma previsao de prazo de guarda no
arquivo intermedidrio, devera ser encaminhado, diretamente, para o arquivo de guarda permanente da
OM que tem a sua custédia ou para outra OM com atribui¢Bes arquivisticas, sem a necessidade de que o
documento passe pelo arquivo intermediario.

Art. 33. O documento produzido em “A-6" que foi selecionado pela SCPAD da OM para
ser guardado permanentemente, mas que ainda tenha que cumprir um prazo de guarda no arquivo
intermediario, devera ser encaminhado em arquivo intermediario.

Paragrafo Unico. O documento destinado a guarda permanente devera ser arquivado em
compartimento diferente do previsto para o conjunto de documentos destinados a eliminagao.

Art. 34. O arquivo de guarda permanente deve ser organizado por conjunto de
documentos e por cddigo de assuntos, porém sem referéncia a prazos de guarda.

Pardgrafo Unico. O arquivo de guarda permanente deve ser controlado e organizado com
vistas a preservar o documento e permitir futuras pesquisas.

Art. 35. O documento mantido no arquivo corrente e que possui no campo “prazo de
guarda”, das tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos, referenciadas no
art. 15 destas IG, os termos “Enquanto Vigorar”, “Enquanto se Prestar para Consulta” ou outra condicdao
de permanéncia, deve ser reavaliado anualmente com vistas a se evitar que seja acumulado
desnecessariamente.

Art. 36. O documento pertencente ao arquivo intermediario e que ainda é utilizado com
frequéncia pode, a critério da SCPAD da OM, permanecer arquivado no arquivo corrente, porém devera
ser submetido aos mesmos procedimentos de controle e avaliagdo adotados para o arquivo
intermediario.

Secao lll
Procedimentos para o Arquivamento de Documentos Produzidos em Sistemas Informatizados
Art.37. O Sistema Informatizado de Gestdao Arquivistica de Documentos (SIGAD),
adotado pelo EB, é definido pelo EME, ndo cabendo a utilizacdo de outros sistemas/ferramentas

paralelos para a producdo, o controle e a tramitacdo da documentacdo eletronica da Forca sem a prévia
autorizacdo do Orgdo de Direcdo Geral.

Paragrafo Unico. O sistema adotado é denominado Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos do Exército (SIGADEX).

Art. 38. O SIGADEx devera, obrigatoriamente, atender aos “Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdao Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil)”, definidos, em portaria, pelo
CONARQ, em particular, com relagdo aos conceitos de migracdao, de metadado, de repositdrio
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arquivistico digital, de preservacao digital e de recuperacdo da informacao, listados no art. 32 destas IG.

Art. 39. O arquivamento de documento digital ou eletrénico produzido ou recebido no
SIGADEXx deve seguir os procedimentos previstos nestas IG.

§ 12 O mddulo de gestdo documental da OM no SIGADEx deve possuir um repositorio
arquivistico digital adequado ao previsto no art. 26 destas IG.

§ 22 As copias de seguranca (backup) dos bancos de dados da OM, geridos pelo mdédulo
de gestdo documental da OM no SIGADEx, devem ser produzidas diariamente.

§ 32 As coépias de seguranca dos bancos de dados geridos pelo mddulo de gestdo
documental do SIGADEx devem ser testadas imediatamente apds terem sido geradas, a fim de se evitar
perdas indesejaveis de documentos digitais ou eletronicos.

Art. 40. Durante os trabalhos de avaliacdo de documentos da SCPAD, utilizando-se do
maodulo de gestdo documental do SIGADEx, este sistema deve produzir um relatério que subsidiara a
confeccdo da “Folha de Referéncia” dos conjuntos documentais digitais.

Art. 41. O documento digital ou eletrénico, integrante de processo hibrido, deve ter os
procedimentos de avaliagao e destinagao controlados e registrados no mdédulo de gestdao documental do
SIGADEX.

Art. 42. O arquivamento de documentos, produzidos ou que tramitem pelo correio
eletrénico corporativo do Exército, deve seguir as “Diretrizes para a Gestdo Arquivistica do Correio
Eletrénico Corporativo”, definidas pelo CONARQ, em portaria.

Segdo IV

Procedimentos quanto a Microfilmagem de Documentos

Art. 43. Para a realiza¢dao dos trabalhos de microfilmagem de documentos, devem ser
atendidos os parametros prescritos na Lei n2 5.433, de 8 de maio de 1968, e no Decreto n2 1.799, de 30
de janeiro de 1996.
Secao V

Organizagdes Militares com Atribuigdes Especificas de Arquivamento

Art. 44. A OM com atribuicGes especificas de arquivamento é aquela destinada a guarda
de documentos de valor probatério e histdrico-cultural que necessitam ser arquivados
permanentemente.

Pardgrafo Unico. Como exemplos de OM com atribuicdes especificas de arquivamento,
podem ser citadas o AHEx, os museus militares, os estabelecimentos de ensino, o Centro Integrado de
Telematica do Exército (CITEx), dentre outras.

CAPITULO VI
ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Secao |
Base Legal
Art. 45. No dmbito do EB, o AHEx é a OM integrante da CPADEx competente para realizar

a consolidacdo e a homologacdo da “Listagem de Eliminacdo de Documentos” do Exército.

Art. 46. As missOes especificas do AHEx, como OM integrante da CPADEx nos trabalhos
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relacionados a confeccdo e publicidade da “Listagem de Eliminacdo de Documentos” do Exército, em
conformidade com a legislagdo vigente, sdo as seguintes:

| - disponibilizar, em sua pagina na rede mundial de computadores, informagdes e
ferramentas de apoio ao processo de eliminacao de documentos;

Il - receber, avaliar e consolidar as listagens de elimina¢do de documentos de cada OM da
Forga;

Il - solicitar, caso necessario, informacdes sobre as listagens de eliminagdao de
documentos produzidos pelas OM;

IV - apresentar ao Arquivo Nacional a proposta de “Listagem de Eliminacdao de
Documentos” do Exército, para fins de aprovacao, acompanhada dos documentos relacionados abaixo:

a) copia da pagina do Boletim Interno que publicou o ato que constituiu a CPADEX;

b) ata da reunido da CPADEx que propde a eliminacdo dos documentos registrados na
“Listagem de Eliminagao de Documentos” do Exército; e

c) extrato da pagina do sitio eletronico do TCU, ou da certiddo emitida pelo mesmo, ou d
a publicacdo do Acérdao do TCU no DOU que comprove a aprovacdo de contas por parte do Tribunal, pa
ra os documentos que dependem de aprovacdo de contas para serem eliminados.

V - receber do Arquivo Nacional a “Listagem de Eliminacdo de Documentos” do Exército a
provada;

VI - encaminhar a “Listagem de Eliminacdao de Documentos” do Exército aprovada a presid
éncia da CPADEX;

VIl - informar a nova destinacdo do documento, diretamente a OM, caso ndo seja
autorizada a eliminagdo de algum documento previsto na listagem;

VIl - secretariar a reunido da CPADEx que autorizard a remessa da “Listagem de
Eliminacdo de Documentos” do Exército para o Arquivo Nacional;

IX - disponibilizar, em sua pagina eletronica na rede mundial de computadores, a
“Listagem de Eliminacdo de Documentos” do Exército e o “Edital de Ciéncia de Eliminacao de
Documentos”; e

X - cumprir os prazos previstos no Calendario Anual de Atividades (Anexo “A”) destas IG.

Art. 47. A existéncia de conjuntos documentais, que compdem a “Listagem de Eliminagao
de Documentos” da OM, em desacordo com a legislacdo em vigor, ndo ocasionard a reprovacao dessa
listagem. Esses conjuntos documentais, entretanto, deverdo ser excluidos da “Listagem de Eliminacao
de Documentos” do Exército a ser consolidada pelo AHEx.

Art. 48. A OM podera receber, no prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias da publicacdo
em DOU do “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos”, solicitacdo, mediante peticdo, de cépias
ou de desentranhamento de documentos constantes desse edital.

§12 Na OM, o Presidente da SCPAD avaliara a pertinéncia da peticdo, determinando o
seu desentranhamento ou nao.
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§292 Até que seja tomada a decisdo pela CPADEx referente a peticdo, o documento
desentranhado ndo estara sujeito a elimina¢do, devendo ser retirado do conjunto documental a ser
eliminado. O documento desentranhado devera ser reavaliado em “A+1”.

CPADEx /f AHEXx

SCPAD da OM Homologa, cataloga e elabora a Listagem de
Elaborasua Listagem de Eliminacéo de Documentos do Exército,
Eliminagao de Documentos e submetendo-a aoc Arquivo Nacional, para fins

encaminha, diretamente ao de andlise e aprovacédo.

AME=x, conforme

. Apodsaprovacio do ArquivoNacional. o AHEX
calenddrio de eventos P P ; q :

encaminharaa LED a DPHCEx.

1 T 2

CPADEx / DPHCEX
Elabora o Edital e 0 encaminha SCPAD da OM
para publicacdo no DOU e posterior Elimina os conjuntos
publicacdono BE, estabelecendo o documentais, elabora e publica

prazo de 45 dias para efetivacdoda em BI da OM o Termo de
eliminacédo. Findo o prazo de 45 dias, Elimina¢éio de Documentos,

a DPHCEXx publica em BE a apdés autorizacio da DPHCEX.

autorizacdo para eliminacdo. 3 4

Figura 2: Fluxograma para Eliminagdo de Documentos

Secao Il

Procedimentos para a Eliminagao de Documentos em Sistemas Informatizados

Art. 49. A eliminacdo de um documento arquivistico digital no SIGADEx deve ser
executada de acordo com o previsto nestas IG para o documento fisico, seguindo-se as tabelas de
temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo.

§ 12 A acdo de eliminacdo de um documento arquivistico digital deve ser executada de
forma controlada, fazendo-se o devido registro nos metadados e na trilha de auditoria e verificando-se
os documentos relacionados ao documento a ser eliminado.

§ 22 A eliminagdo de documento arquivistico digital deve ser executada por usudrio
autorizado, com a solicitacdo da confirmacao da acdo de eliminacdo pelo sistema, antes que qualquer
acdo seja tomada com relagdo ao documento ou processo. Se a confirmagdao nado for dada pelo usuario,
o processo de eliminacdo é cancelado.

§ 32 O usudrio autorizado a realizar a eliminagao de um documento arquivistico digital
deve ser integrante da SCPAD.

§4°2 O mddulo de gestdo documental do SIGADEx deve produzir um relatdrio,
detalhando os documentos que foram eliminados com sucesso e os que ndo tenham sua eliminacdo sido
efetivada.

§ 52 O relatério de documentos eliminados, mencionado no § 49 deste artigo, deve ser
anexado ao “Termo de Eliminacdo de Documentos” elaborado pela SCPAD, apds a eliminacdo dos
documentos digitais.

§ 62 Quando da finalizacdo da eliminacdo dos documentos digitais, a OM deverd
produzir uma copia de seguranca (backup) da base de dados do mddulo de gestdo documental do
SIGADEX.
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Secao lll

Procedimentos para a Eliminagao de Documentos Microfilmados

Art. 50. Para a eliminagao de documentos microfilmados devera ser observado o que
estd regulado no Decreto n2 1.799, de 30 de janeiro de 1996.

§ 12 A eliminacdo dar-se-d por meios eficazes que garantam a inutilizacdo do
documento, de acordo com as resolucdes do CONARQ, devendo ser precedida da lavratura de termo
proéprio.

§ 22 Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apds a
microfilmagem, devendo ser recolhidos ao AHEx ou preservados pela propria OM detentora.

CAPITULO VI
ATRIBUICOES
Secao |

Estado-Maior do Exército

Art. 51. Cabe ao EME:

| - estabelecer a Politica de Gestdo Documental do EB;

Il - expedir diretrizes para a Gestdo Documental no ambito da Forga;
Il - publicar, anualmente, em BI, a constituigdo de sua SCPAD;

IV - assegurar, no ambito de suas atribuicdes, o cumprimento das medidas, normas e
procedimentos previstos nestas IG;

V - designar o presidente de sua SCPAD para integrar a CPADEX; e
VI - definir o SIGAD adotado pelo EB.

Secgao Il

Secretaria-Geral do Exército

Art. 52. Cabe a Secretaria-Geral do Exército (SGEx):
| - publicar, anualmente, em BI, a constituicdo de sua SCPAD;

Il - assegurar, no ambito de suas atribuicdes, o cumprimento das medidas, normas e
procedimentos previstos nestas IG; e

Il - designar o presidente de sua SCPAD para integrar a CPADEX.

Secao lll
Centro de Inteligéncia do Exército
Art. 53. Cabe ao CIE:
| - publicar, anualmente, em BI, a constituicdo de sua SCPAD;

Il - assegurar, no ambito de suas atribuicdes, o cumprimento das medidas, normas e
procedimentos previstos nestas IG;

Il - designar o presidente de sua SCPAD para integrar a CPADEXx; e

IV - atualizar os réis de documentos desclassificados no grau de sigilo RESERVADO que
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tiverem documentos que receberdo autorizacdo para serem eliminados, fazendo os registros
necessarios nos respectivos rois.

Secao IV
Centro de Comunicagao Social do Exército
Art. 54. Cabe ao CComSEx:
| - publicar, anualmente, em BI, a constituicdo de sua SCPAD;

Il - assegurar, no ambito de suas atribuicdes, o cumprimento das medidas, normas e
procedimentos previstos nestas IG;

Il - designar o presidente de sua SCPAD para integrar a CPADEXx; e

IV - publicar, na pagina do EB na rede mundial de computadores, os réis de documentos
desclassificados, no grau de sigilo RESERVADO, atualizados e recebidos do CIE.

Secao V

Departamento de Ciéncia e Tecnologia

Art. 55. Cabe ao Departamento de Ciéncia e Tecnologia (DCT):
| - publicar, anualmente, em BI, a constitui¢ao de sua SCPAD;
Il - designar o presidente de sua SCPAD para integrar a CPADEX;

[ll - assegurar, no ambito de suas atribui¢cbes, o cumprimento das medidas, normas e
procedimentos previstos nestas IG; e

IV - propor ao EME a atualiza¢ao do SIGAD adotado pelo EB, considerando as imposi¢des
legais relacionadas ao assunto e a evolugdo tecnoldgica dos sistemas de informacgao.

Secao VI
Departamento de Educagdo e Cultura do Exército
Art. 56. Cabe ao DECEx:
| - presidir a CPADEX;
Il - publicar, anualmente, no BE, a constituicdo da CPADEX;
Il - publicar, anualmente, em BI, a constituicdo de sua SCPAD;
IV - designar o presidente de sua SCPAD para integrar a CPADEX;

V - assegurar, no ambito de suas atribuicdes, o cumprimento das medidas, normas e
procedimentos previstos nestas IG; e

VI - orientar o AHEx no cumprimento das tarefas e atividades atribuidas a essa OM nestas
IG.

Secao VII

Organizagdes Militares com Subcomissdoes Permanentes de Avaliagao de Documentos Nivel “A”

Art. 57. Cabe as OM com SCPAD nivel “A”:

| - publicar, anualmente, em BI, a constituicdo de sua SCPAD;
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Il - designar o presidente de sua SCPAD para integrar a CPADEx; e
lll - assegurar, no ambito de suas atribuicdes, o cumprimento das medidas, normas e
procedimentos previstos nestas IG.
Secao VIII

Demais Organiza¢6es Militares

Art. 58. Cabe as demais OM do EB:

| - publicar, anualmente, em BI, a constituicdo de sua SCPAD; e

Il - assegurar, no ambito de suas atribuicdes, o cumprimento das medidas, normas e
procedimentos previstos nestas IG.

CAPITULO IX
PRESCRICOES DIVERSAS

Art. 59. Caso ocorra alteracdo na composicdo dos integrantes da CPADEx, ou da SCPAD,

deverdo ser realizadas as publicacdes necessarias em BE ou Bl, conforme o caso.

Art. 60. As eventuais propostas de alteracdo destas IG devem ser encaminhadas pelo
Comandante, Chefe ou Diretor de OM ao Chefe do EME, observada a cadeia de comando.
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ANEXO A
CALENDARIO ANUAL DE ATIVIDADES

PRAZO ENCARREGADO ATRIBUICAO
Todas SCPAD 1. Publﬁcar sua composicao em BI. 3y
Até 2. Publicar, em BI, as datas das reunides.
15 FEV “A” SCPAD - Informar & DPHCEx o nome do oficial que presidira sua SCPAD e que
Nivel “A” integrard a CPADEX.
Ate DPHCEx/CPADEX |- Publicar em BE a constituicido da CPADEXx

19 MAR IIAII g M
1. Selecionar os documentos originais existentes no arquivo corrente,
produzidos e/ou recebidos em “A-6” e nos anos anteriores.

2. Selecionar os documentos originais existentes no arquivo

intermedidrio que cumpriram o prazo de arquivamento em “A-1".

3. Realizar a andlise dos documentos selecionados nos arquivos
Até SCPAD corrente e intermedidrio.

12 MAIO “A” | (todos os niveis) |4. Confeccionar, separadamente, as “Folhas de Referéncia” que irdo
compor os conjuntos documentais dos arquivos intermediario e
permanente e dos documentos selecionados para eliminacao.

5. Confeccionar a “Listagem de Eliminacdo de Documentos” da OM.
6. Confeccionar as Atas de cada uma das reunides realizadas pela
SCPAD.
1. Remeter a “Listagem de Eliminacdo de Documentos” da OM
diretamente ao AHEX.

SCPAD 2. Realizar a distribuicdo dos documentos analisados e ndo incluidos

s e na “Listagem de Eliminacdo de Documentos” para o arquivo

Até nivel “C2 . e
Y intermediario ou de guarda permanente, conforme o caso.

15 MAIO "A 3. Informar, se for o caso, diretamente ao AHEX, a inexisténcia de

“Listagem de Eliminag¢do de Documentos” da OM.
- Receber as listagens de eliminagao de documentos das OM com
AHEx/CPADE .
x/C X" |SCPAD nivel “c2”.
1. Avaliar e consolidar as listagens de eliminacdo de documentos das
OM com SCPAD nivel “C2".
AHEx/CPADE . o
X/ X 2. Receber as listagens de eliminagdao de documentos das OM com
SCPAD nivel “C1”.
Até 1. Remeter a “Listagem de Eliminacdo de Documentos” da OM
“nn diretamente ao AHEXx.
15 JUN “A . el e a . . ,
SCPAD 2. Realizar a distribuicdo dos documentos analisados e nao incluidos
nivel “C1” na “Listagem de Eliminagdo de Documentos” para o arquivo

intermedidrio ou de guarda permanente, conforme o caso.
3. Informar, se for o caso, diretamente ao AHEx, a inexisténcia de
“Listagem de Eliminagao de Documentos” da OM.
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PRAZO

ENCARREGADO

ATRIBUICAO

Até
15 JUL “A”

AHEx/CPADEx

1. Avaliar e consolidar as listagens de eliminacdo de documentos das
OM com SCPAD nivel “C1”.

2. Receber as listagens de eliminagdao de documentos das OM com
SCPAD nivel “B”.

SCPAD
nivel “B”

1. Remeter a “Listagem de Eliminacdo de Documentos” da OM
diretamente ao AHEX.

2. Realizar a distribuicdo dos documentos analisados e nao incluidos
na “Listagem de Eliminagdo de Documentos” para o arquivo
intermedidrio ou de guarda permanente, conforme o caso.

3. Informar, se for o caso, diretamente ao AHEx, a inexisténcia de
listagem de destruicdo de documentos da OM.

Até
15 AGO “A”

AHEx/CPADEX

1. Avaliar e consolidar as listagens de eliminacdo de documentos das
OM com SCPAD nivel “B”.

2. Receber as listagens de eliminacdo de documentos das OM com SCPAD
nivel “A”.

SCPAD
nivel “A”

1. Remeter a “Listagem de Eliminagdao de Documentos” da OM,
diretamente, ao AHEXx.

2. Realizar a distribuicdo dos documentos analisados e ndo incluidos
na “Listagem de Eliminacdo de Documentos” para o arquivo
intermedidrio ou de guarda permanente, conforme o caso.

3. Informar, se for o caso, diretamente ao AHEX, a inexisténcia de
“Listagem de Eliminagao de Documentos” da OM.

Até
15 SET “A”

AHEx/CPADEx

- Avaliar e consolidar as listagens de eliminacdo de documentos das
OM com SCPAD nivel “A”.

Até
12 NOV “A”

DPHCEx/CPADEX

- Programar a reunido da CPADEx que aprovard a “Listagem de Elimin
acdo de Documentos” do Exército proposta por todas as SCPAD.

AHEx/CPADEX

1. Confeccionar a ata da reunido da CPADEXx que propde a eliminacdo
dos documentos registrados na “Listagem de Eliminacdo de
Documentos” do Exército proposta por todas as SCPAD.

2. Apresentar ao Arquivo Nacional a proposta de “Listagem de
Eliminacdao de Documentos” do Exército.

Ap0ds
aprovacao
das Listagens
de Eliminagao
de
Documentos
pelo Arquivo

AHEx/CPADEX

1. Receber do Arquivo Nacional a “Listagem de Eliminagdo de
Documentos” do Exército aprovada.

2. Encaminhar a “Listagem de Eliminacdo de Documentos” do
Exército, aprovada pelo Arquivo Nacional, a DPHCEx/CPADEX.

3. Disponibilizar, em sua pagina eletrénica na rede mundial de
computadores, a “Listagem de Eliminacdo de Documentos” do
Exército e o “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos”.

4. Informar, diretamente a OM, caso ndo seja autorizada a eliminagao
de algum documento previsto na listagem, a nova destinagao do
documento.
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PRAZO

ENCARREGADO

ATRIBUICAO

Nacional

DPHCEx/CPADEX

1. Com base na “Listagem de Eliminacdo de Documentos” do Exército
encaminhada pelo AHEX, elaborar e publicar o “Edital de Ciéncia de
Eliminagdao de Documentos” no DOU.

2. Transcrever no BE o “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos” publicado no DOU.

Ap0ds
publicagdo do
“Edital de
Ciéncia de
Eliminacao de
Documentos”
no DOU

DPHCEx/CPADEX

- Apods 45 (quarenta e cinco) dias da publicacdo do “Edital de Ciéncia
de Eliminacdao de Documentos” no DOU, publicar no BE a autorizacdo
para eliminacdo de documentos relacionados na “Listagem de
Eliminagao de Documentos” do Exército.

Todas as SCPAD

1. Comparar a “Listagem de Eliminagao de Documentos” da OM
com a “Listagem de Eliminagdo de Documentos” do Exército
disponibilizada na pdagina do AHEx na rede mundial de
computadores.

2. Separar os documentos da “Listagem de Eliminacdo Documentos”
da OM que ndo foram incluidos na “Listagem de Eliminagao de
Documentos” do Exército.

3. Manter os documentos nao incluidos na “Listagem de Eliminagao
de Documentos” do Exército no arquivo intermediario, para nova
anadlise em “A+1”.

4. Publicar, em Bl da OM, a “Folha de Referéncia” dos conjuntos
documentais que integram a “Listagem de Eliminacdo de
Documentos” da OM e que foram incluidos na “Listagem de
Eliminacdo de Documentos” do Exército.

5. Caso exista documento RESERVADO desclassificado incluido na
“Listagem de Eliminacdo de Documentos” do Exército, informar ao CIE
acerca de sua eliminacdo para atualizacdo do “Rol de Informacgdes
Desclassificadas”, publicado na pagina do EB na rede mundial de
computadores.

6. Remeter a CPADEX as peti¢Ges recebidas pela OM, dentro do prazo
de 45 (quarenta e cinco) dias, a contar da publicacdo do “Edital de
Ciéncia de Eliminacdo de Documentos”, que contestem a inclusdo de
documentos da OM na listagem de documentos da Forcga.

7. Manter em arquivo, ndo realizando sua elimina¢ao, o documento
que foi objeto de peticdo questionando sua inclusdo na “Listagem de
Eliminacdo de Documentos” do Exército, para nova analise, apds
solucdo dessa peticao e pelo prazo necessario.

Apbs
publicacao
em BE de

autorizagao
de eliminacdo
de
documentos

Todas as SCPAD

1. Designar 1 (um) militar, mais antigo que o presidente da SCPAD,
como responsavel pela supervisdao do procedimento de eliminacdo de
documentos.

2. Realizar a eliminagao dos conjuntos documentais da OM, incluidos
na “Listagem de Eliminacdo de Documentos” do Exército e que ndo
foram objeto de peticdo, questionando a sua inclusdo na “Listagem de
Eliminacdo de Documentos” do Exército.

3. Confeccionar e publicar em Bl o “Termo de Eliminacdo de
Documentos”.

4. Caso exista documento RESERVADO desclassificado incluido na
“Listagem de Eliminacdo de Documentos” do Exército, remeter ao CIE,
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PRAZO ENCARREGADO ATRIBUICAO

por meio de documento oficial do Comandante/Chefe/Diretor da OM,
copia do “Termo de Eliminacdo de Documentos” onde esteja
relacionado o documento RESERVADO desclassificado, para que seja
realizada a atualizacdo do “Rol de Informagdes Desclassificadas” na
pagina do EB, na rede mundial de computadores.
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ANEXO B
FLUXOGRAMA PARA AVALIAGAO DE DOCUMENTOS ORIGINAIS

DOCUMENTOS DO EXERCITO

AVALIACAO DI

SCPAD

Inicio

obrigatério (5 anos)

Considerar, para inicio
do processo, as datas

recebidos e elaborados

Cumprir o prazo
minimo de
arquivamento

Realizar reunido para analise,
avaliacdo e selecdo dos
documentos (apoés 5 anos), mais os
arguivos da fase intermediaria que
cumpriram sua temporalidade

., Consta da tabela
de temporalidade?

Apresentar Manter o Aguardar a
proposta de documento em atualizacdo da
inclusdo via DECEx arquivo tabela

dos documentos

pela OM

Elaborar a Listagem

Manter documento arquivado
conforme prazo de guarda previsto
na Tabela de Temporalidade

Terminou Nao
o prazo?

‘Verificarprazo de guarda
previstona Tabela de
Temporalidade

Identificar
destinacao final dos
documentos

Se presta para
consulta?
Nao £

Verificar se o Arquivar o

de Eliminacdo de

Documentos

Encaminhar a Listagem de
Eliminacdo de Documentos
diretamente ao AHEx

documento na
propria OM.

< documento "presta

para consulta”

Guarda

Sim
Permanente?

Reavaliar o documento periodicamente a l

Elaborar e publicar o
Termo de Eliminacdo
de Documentos em BI
da OM

Eliminar
documentos

fim de evitar acimulos desnecessarios

Designar militar responsével
para acompanhar o
procedimento de eliminacao

AHEx

¥

~

Receber, consolidar e homologar as

Listagens de Eliminacdo de
Documentos de todo o Exército

Encaminhar a Listagem de
Eliminacdo de Documentos do
Exército ao Arauivo Nacional

l

Encaminhar a Listagem de
Eliminacao de Documentos
aprovada ao DECEx

Arquivo Nacional

¥
Analisar e aprovar a
Listagem de Eliminacdo de
Documentos do Exército

:

Encaminhar a Listagem de
Eliminagdo de Documentos do
Exército, aprovada, ao AHEx

DECEx

Elaborar o Edital de Ciéncia
de Eliminagdo de
Documentos do Exército e
publicar em D.O.U.

Disponibilizar a Listagem de
Eliminacdo de Documentos
do Exército na pagina
eletrénica do DECEx

Receber a Listagem de
Eliminagdo de Documentos
aprovada

Cumprir o prazo de 45 dias
para a efetivacdo da
eliminacéo

Publicar em BE a autorizacdo
para eliminacéo dos
documentos
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ANEXO C
FOLHA DE REFERENCIA

1. A Folha de Referéncia é um documento de controle interno da OM, elaborada pela SCPAD, para os
documentos que completaram o prazo minimo de arquivamento obrigatdrio (5 anos) e acompanha o
conjunto documental até sua eliminacdo ou sua destinacdo para a guarda permanente, relacionando
todos os documentos avaliados.

2. Tem como base o ano previsto para a eliminacdo do conjunto documental, de acordo com as tabelas
de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo, servindo para orientar e agilizar a futura
consulta a documentacdo nela contida.

3. A “Folha de Referéncia” refere-se a um conjunto de documentos que:

a. foram produzidos no ano “A-6” ou em anos anteriores;

b. completaram seu tempo no arquivo intermediario ao final do ano “A-1”;
c. serdo submetidos a avaliacdo pela SCPAD da OM no ano “A”; e

d. terdo como destinacdo o arquivo intermedidrio ou a guarda permanente ou, ainda, serdao propostos
para a eliminacdo, conforme prazos previstos nas tabelas de temporalidade referenciadas no art. 15
destas IG.

4. A “Folha de Referéncia” dos conjuntos documentais eliminados devera ser publicada em BI.
5. Na “Folha de Referéncia” devera constar:

a. N2 de Referéncia: numero dado pela SCPAD da OM, para o controle interno de arquivo daquele
conjunto documental, no ano em que a SCPAD da OM se relne para avalia-lo.

- Exemplo: N2 de Referéncia: 02/15-SCPAD/4002 B|

b. Data: este campo especifica a data em que a “Folha de Referéncia” foi elaborada, normalmente a da
reunidao da SCPAD.

- Exemplo: Data: 12/03/15

c. Destinagdo: campos para serem assinalados com um “X” e que servem como orienta¢cdo quanto a
destinacdo daquele conjunto documental (passagem ao arquivo intermediario, guarda permanente ou
eliminacdo), conforme especificado a seguir:

1) documentos oriundos do arquivo corrente: deve ser assinalado com um “X” em um dos 03 (trés)
campos disponiveis (arquivo intermediario, guarda permanente ou eliminacdo), sendo inserido no
retdngulo o ano em que o prazo de guarda no arquivo intermedidrio se encerra ou 0 ano em que o
conjunto documental serd eliminado.

- Exemplo de marcacdo na “Folha de Referéncia” de conjunto documental contendo documento
produzido em 2009, mantido em arquivo corrente até 2014 e que esta sendo avaliado no ano de 2015:

Eliminacdo (Ano)

X Arquivo Intermediario (Até) 2023

Guarda Permanente
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ou

ou

X

Eliminacao (Ano)

Arquivo Intermediario (Até)

Guarda Permanente

Eliminacdo (Ano)

Arquivo Intermedidrio (Até)

Guarda Permanente

2015

2) documentos oriundos do arquivo intermediario: apds nova andlise dos documentos, a “Folha de
Referéncia” pode ser assinalada com um novo “X” em um dos 02 (dois) campos disponiveis (guarda
permanente ou eliminacdo), sendo inserido no retangulo o ano em que deve ser eliminado, se for o

Ccaso.

- Exemplo de marcagao na “Folha de Referéncia” de conjunto documental contendo documento que foi
produzido em 2009, ficou em arquivo corrente até 2014, foi avaliado inicialmente em 2015, finalizou seu
prazo de guarda em arquivo intermediario em 2023 e estd novamente sendo avaliado em 2024:

X

ou

(InstrugGes Gerais para Avaliacdo de Documentos do Exército - EB10-1G-01.012

Eliminacdo (Ano)

Arquivo Intermediario (Até)

Guarda Permanente

Eliminacdo (Ano)

Arquivo Intermediario (Até)

Guarda Permanente

2024

2023

2023
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d. Local de Guarda: caso o conjunto documental tenha como destinacdo final a guarda permanente,
assinalar dentro do campo, o local onde este deverd permanecer, por exemplo: Arquivo de Guarda
Permanente da OM, AHEX, etc.

e. Prazo de Guarda: campo destinado ao preenchimento do prazo de arquivamento (somatério dos
prazos de arquivamento nas fases corrente e intermediario) constante das tabelas de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo.

Exemplo:

Y

b
-
=
-
<D 4

o™

PRAZO DE GUARDA

Fase Corrente Fase Intermediaria

5 anos (se houver)

f. Cddigo: campo para o preenchimento do cédigo de assuntos de cada documento arquivado, de
acordo com as tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos a ser utilizada.

g. Documento: espago destinado para relacionar os documentos integrantes do conjunto documental.
h. Data: dia em que o documento foi assinado.

i. Origem: Organizacdo ou pessoa que produziu o documento.

j. Destinatdrio: OM que recebeu o documento.

k. Unidade de arquivamento (UARQ): expressa em metros lineares ou folhas para os documentos
impressos e em bytes para os documentos digitais.

I. Assunto: tema principal constante no assunto do documento.

Exemplo:
CODIGO| DOCUMENTO | DATA | ORIGEM DESTINATARIO| UARQ ASSUNTO
011 DIEx n2 500 | 30/09/2009| DPHCEX COTER 21l Ata da Reunido da
CPADEX
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Exemplo de “Folha de Referéncia” preenchida:

FOLHA DE REFERENCIA

7
-

5
T, -
b -

“ pre—g
9 4

Dados deste Conjunto Documental (Controle Interno)

N2 de Referéncia: 02/15-SCPAD/DPHCEXx
Data: 10/08/15

Eliminacdo (Ano)

X Arquivo Intermediario (Até) 2023 PRAZO DE GUARDA
Fase Fase
Corrente Intermediaria
Guarda Permanente
5 anos 9 anos
Arquivo Intermedidrio da DPHCEx
Local de Guarda: | (até pub do Termo de Eliminacao
da OM)
cODIGO DESTINA-
(1) DOCUMENTO DATA ORIGEM TARIO UARQ ASSUNTO
321l Relatodrio de exame
o
003 DIEx n? 323 |30/06/2009| DPHCEx DGP (envelope) de fichas individuais
59 Relatdrio da
003 DIEx n2 425 [13/09/2009| DPHCEx EME Solenidade do Dia
(pasta)
do Soldado

Relatorio Estatistico
de Concessao de

003 | Oficion2 099 |20/11/2009| DPHCEXx MD 05 fl Medalhas da
Ordem do Mérito
Militar
Quantidade em metros lineares (2) 0,01 m/I
Legenda:

(1) A Tabela de Temporalidade, em seu campo “Observagdo”, indica especificamente a este
Conjunto Documental (003) a possibilidade de eliminacdo dos relatérios cujas informacdes forem
recapituladas em outros.

(2) A quantificagdo total deve ser obtida de acordo com o calculo apresentado no roteiro para
mensuracado de documentos textuais.
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ANEXO D
LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DE ORGANIZACAO MILITAR

1. A “Listagem de Eliminacdao de Documentos” tem por objetivo registrar informacgdes pertinentes aos
documentos propostos a serem eliminados.

2. Nela consta, basicamente, uma relacdo dos conjuntos documentais, alusivos aos respectivos
documentos propostos, classificados conforme as tabelas de temporalidade (art. 15 destas IG).

3. Serdo elaboradas duas listagens: A “Listagem de Eliminacdo de Documentos” (anexo “D”), pela SCPAD
da OM e a “Listagem de Eliminagao de Documentos” do Exército (anexo “E”), pelo AHEX.

4. Os conjuntos documentais referenciados na “Listagem de Eliminacdo de Documentos” das OM ndo a
acompanham quando ela é remetida para o AHEx. Estes permanecem na OM, com a respectiva “Folha
de Referéncia”, aguardando a autorizacdo para eliminacao.

5. As listagens constituem-se dos seguintes itens:

a. cabecalho - contém a identificacdo da OM responsdvel pela eliminacdo, o titulo, o nimero da
listagem, e os numeros da folhas, inicial e final;

b. quadro descritivo - contendo os seguintes campos:

1) cdédigo do assunto (referente a classificacdo) - conforme tabelas de temporalidade e destinagdo de
documentos de arquivo (art. 15 destas 1G) empregados, sendo lancados obrigatoriamente em ordem
numeérica crescente;

2) assunto (descritor do cédigo) - correspondente aos conjuntos documentais a serem eliminados,
devendo ser o mesmo descritor (assunto) existente nas tabelas de temporalidade;

3) datas-limite de cada conjunto documental citado no nimero anterior, nas seguintes condi¢des:

a) apenas uma data-limite: 2009;

b) duas datas-limites sequenciadas: 2008-2009 (documentos de 2008 a 2009);

c) duas datas-limites ndo sequenciadas: 2007/2009 (documentos de 2007 e 2009); e

d) intervalo ndo sequenciado de datas-limites: 2001/2005-2009 (documentos de 2001 e 2005 a 2009).

4) unidade de arquivamento de documentos impressos é a quantidade de documentos de cada conjunto
documental expressa em metros lineares, folhas. Os documentos digitais serdo mensurados em bytes; e

5) observagées/justificativas complementares - contém informacGes Uteis aos esclarecimentos das
informacdes contidas nos demais campos e pertinentes ao processo de eliminacdao do referido conjunto
documental, quando necessarias.

c. rodapé para a “Listagem de Eliminagao de Documentos” das OM: contendo local e data, nome, cargo
e assinatura dos servidores responsdveis pela selecdo, do Presidente da SCPAD da OM e do
Comandante, Chefe ou Diretor da OM;

d. para o anexo “E”, o rodapé da “Listagem de Eliminacdo de Documentos” do Exército: contendo local e
data, nome, cargo e assinatura dos servidores responsaveis pela selecdo, do Diretor do AHEx e do
Diretor do Arquivo Nacional;

e. roteiro para mensura¢ao de documentos textuais, de acordo com o que prescreve o manual que
regula a mensura¢do de documentos textuais, do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da
Administracdo Publica Federal - SIGA, do Arquivo Nacional:
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(1) documentacdo em posicdo vertical e horizontal. Considerando os documentos acondicionados na
posicdo vertical (caixas de papeldo ou de plastico, pastas “A” a “Z” ou suspensas, etc.), a metragem
linear tem por base o comprimento das estantes e/ou a profundidade das gavetas dos arquivos de aco;

(2) documentos acondicionados em caixas nas estantes:

(a) medir a extensdo de cada prateleira ocupada e multiplicar a medida pelo nimero das mesmas; e
(b) os espacos vazios devem ser desprezados:

- Exemplo:

-médulo A -6 X 0,90 m = 5,40 metros lineares.

-modulo B-1X 0,60 m=0,60 metro linear.

total A + B = 6 metros lineares.

A B
6
5
4
3
2 T
1
|
1460 cm”
0 ecm

Figura 1 - Exemplo de mensurag¢do de documentos arquivados em caixas
(3) documentos empilhados ou empacotados em estantes:
- medir a altura das pilhas de documento.
- Exemplo:

-0,30 m + 0,25 m = 0,55 metro linear.
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Figura 2 - Exemplo de mensuracdo de documentos empilhados.
(4) documentos encadernados, livros ou pastas “A” a “Z” em estantes:
- medir na extensao da estante, se estiver na vertical, e a altura da pilha, se estiver na horizontal.
- Exemplo:

-0,40 m + 0,20m = 0,60 metro linear.

Figura 3 - Exemplo de mensurac¢do de documentos encadernados
(5) documentos em arquivos ou ficharios de aco:
- medir a profundidade ocupada de cada gaveta.
- Exemplo:

-1m +0,30m = 1,30 metro linear.

(Instrucbes Gerais para Avaliacdo de Documentos do Exército - EB10-1G-01.012 40/62)



Figura 4 - Exemplo de mensuracgao de ficharios ou arquivos

(6) para documentacdo empacotada, amarrada ou amontoada utilizar-se-a a metragem cubica, ou seja,
comprimento X altura X largura das pilhas de documentos. Para conversao em metros lineares,
multiplique o resultado obtido em m3 por 12.

(a) Documentos empacotados, amontoados ou em caixas de diversos tamanhos, fora de estantes:

((1)) medir o comprimento, a altura e a largura de cada pacote, amontoado ou caixa. Multiplicar as
medidas, para obter a metragem cubica.

((2)) converter o resultado encontrado multiplicando o resultado encontrado em m? por 12.
Exemplo 1:
-0,30m X 0,50 m X0, 40 m=0,06 m3

- 0,06 m3® X 12= 0,72 metro linear.

Figura 5 - Exemplo de mensuragdo de documentos em pacotes
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Exemplo 2:
-0,50m X 0,50m X 0,30 m=0,075m3
-0,075 m3 X 12 = 0,90 metro linear.

Figura 6 - Exemplo de mensuragdo de documentos em montes

6. A quantificacdo total dos documentos textuais sera o somatério dos resultados obtidos na
mensurac¢ao dos documentos em posicao vertical e horizontal e dos documentos empacotados e
amontoados:

a. somatadrio dos resultados obtidos nos exemplos:
6 metros lineares (fig. 1);

+ 0,55 metro linear (fig. 2);

+ 0,60 metro linear (fig. 3);

+ 1,30 metro linear (fig. 4);

+ 0,72 metro linear (fig. 5); e

+ 0,90 metro linear (fig. 6).

= 10,07 metros lineares.
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Exemplo de “Listagem de Eliminagao de Documentos” elaborada na SCPAD de OM.

MINISTERIb DA DEFESA UNIDADE: 4002 B
EXERCITO BRASILEIRO
4002 BATALHAO DE INFANTARIA
(DENOMINAGCAO HISTORICA)
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS LISTAGEM N¢ 01/2015 ‘ FOLHA N2 ‘ 01/03
cODIGO ASSUNTO DATAS UNIDADE DE ARQUIVAMENTO _ 3
(Referente a (Descritor do Cédigo) - QNT Ne DE ESPECIFICACA OBSERVACOES/JUSTIFICATIVA
Classifica¢do) LIMITE| CX FOLHAS 0
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO | 2008 | 1 ] Caixa ]
ORGAO
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS | 2008- _
060.2 ADMINISTRATIVOS, DE PESSOAL E DE | 5009 | ° - Caixa -
SERVICO
067 INFORMATICA
067.3 ASSISTENCIA TECNICA 2009 - 30 Envelope Documento que n3o envolve pagamento
070 COMUNICACOES
SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE
074 AUTORIZACAO PARA LIGACOES | 2009 | 1 - Caixa -
INTERURBANAS). FAC-SIMILE
074.2 LISTAS TELEEONICAS INTERNAS 2008 1 - Caixa Listas internas desatualizadas, que vigoraram antes de
Dez 2009.
080 PESSOAL MILITAR
085 DIREITOS E PRERROGATIVAS
Ndo contém documentos referentes a: prémios de honra ao
mérito, elogios; louvores, referéncias elogiosas, distintivos,
085.1 RECOMPENSAS. DISTINCOES. HONRARIAS | 2009 - 12 Envelope | gispensas de servico, relacdes de agraciados com as
condecoracdes, relacbes daqueles que tiveram as
condecoragdes cassadas
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“Listagem de Eliminacdo de Documentos” elaborada na SCPAD de OM (continuacdo).

MINISTERIO DA DEFESA UNIDADE: 4002 B
EXERCITO BRASILEIRO
4002 BATALHAO DE INFANTARIA
(DENOMINAGAO HISTORICA)
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS LISTAGEM N2 01/2015 FOLHA N2 ‘ 02/03
(R;Z?;ﬁf; 3 ASSUNTO DATAS- UNIDADE DE ARQUNAI‘E'\SAIEE’\IC-II-SCACA OBSERVACOES/
e (Descritor do Cédigo) LIMITE QNT CX | N2 DE FOLHAS JUSTIFICATIVA
Classificagdo) 0]
085.5 FERIAS 2009 - 123 Pasta Nao séoNdocumentos referentes.a: [:ilanejamento, solicitacdo,
concessao, cancelamento e publicagdo.
500 ENSINO E DESPORTO
PROCESSO DE SELECAO
PROCESSO SELETIVO. CONCURSOS.
SORTEIOS.
PORTARIA DE APROVACAO DAS
INSTRUCOES REGULADORAS DO EXAME
DE SELECAO
512511 EvNento homologado emN20.04;. '
Ndo houve nenhuma acdo judicial;
N3o sdo documentos referentes a:
EXAME/PROVA DOS CANDIDATOS 2004 03 i Caixa Rela;ﬁes de candidNatos desigr?ados; Relagdes de candidatos
matriculados; Rela¢bes de candidatos aprovados para os cursos
e estagios; Edital; Cartdo resposta; Gabarito; Inscricdo; Prova
em branco; Portaria de aprovagdo das instrugdes reguladoras
do exame de selegdo.
900 ASSUNTOS DIVERSOS
ggl\l/l\lﬁ\ITRSISC)OSS.C(S)III\\I/IFIEgEIT)ZlAS‘IENCONTROS Ndo sdo documentos referentes a: planejamento,
920 CONVENCOEé. CICLOS bE PALESTRAs: 2009 - 66 Envelope progr’amlagéo, dilscu~rsos, palestras e trabalhos apresentados
MESAS REDONDAS por técnicos do 6rgdo.
995 PEDIDOS,OFERECIMENTOS E|l 2009 4 . Caixas
INFORMAGCOES DIVERSAS.
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“Listagem de Eliminacdo de Documentos” elaborada na SCPAD de OM (continuacdo).

MINISTERIO DA DEFESA UNIDADE: 4002 Bl
EXERCITO BRASILEIRO
4002 BATALHAO DE INFANTARIA
(DENOMINAGAO HISTORICA)
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS LISTAGEM N@ 01/2015 \ FOLHA N2 \ 03/03

cODIGO
(Referente a
Classificagao)

ASSUNTO
(Descritor do Cédigo)

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

DATAS -
LIMITE QNT CX

N2 DE FOLHAS| ESPECIFICACAO

OBSERVAGOES/JUSTIFICATIVA

DATAS-LIMITE GERAIS DO ACERVO:

2004/2008-2009

MENSURAGAO TOTAL DO ACERVO:

2,25 metros lineares

LOCAL/DATA: Local-UF, 18 de maio de 2015

(Nome/Posto/Grad e Funcgdo) (*)

(Nome/Posto/Grad e Funcgdo) (*)

(Nome/Posto/Grad e Fungdo) (*)

(Nome/Posto/Grad e Fungdo) (*)

(Nome/Posto/Grad e Fungdo) (*)

(Nome/Posto/Grad e Fungdo) (*)
(*)Militares integrantes da SCPAD.

LOCAL/DATA: Local-UF, 18 de maio de 2015.

(Nome/Posto/Grad e Fungéo)
Presidente da SCPAD/4002 BI

LOCAL/DATA: Local-UF, de de 2015.

AUTORIZO:

(Nome e Posto)

Comandante do 4002 BI

Cmt/ Ch/ Dir
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ANEXO E
LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DO EXERCITO

ORGAO/SETOR: COMANDO DO EXERCITO BRASILEIRO
LISTAGEM: 01/2015
FOLHA N2: 01/05

MINISTERIO DA DEFESA
ORGAO: COMANDO DO EXERCITO BRASILEIRO

UNIDADE/SETOR: COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DO EXERCITO

(CPADEX)
ORGAOS (R((;‘célr);ﬁ'?e 3 ASSUNTO DATAS - UNIDAI;E EE ARQUIVAMENTO OBSERVACOES/
(OMm) Classificacio) (Descritor do Codigo) LIMITE QNT CX EOLHAS ESPECIFICAGCAO JUSTIFICATIVA
029.2 MISSOES FORA DA SEDE VIAGENS A SERVICO
NO PAIS N3o constam relatdrios técnicos
AJUDAS DE CUSTO de viagem.
029.21 DIARIAS 2007-2008 2 - Caixa Contas aprovadas, no ano de
2008 e 2009 respectivamente,
PASSAGENS (inclusive devolugao) conforme comprovantes
DPHCEX PRESTACAO DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM anexados a Listagem da OM.
030 MATERIAL
033 AQUISICAO (inclusive licitagdes)
Contas aprovadas no ano de
033.11 COMPRA (inclusive compra por importagdo) 2008 3 - Caixa 2009, conforme comprovantes
anexados a Listagem da OM.
060 DOCUMENTACAO E INFORMAGAO
Contas aprovadas no ano de
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL 2008 - 89 Pasta 2009, conforme comprovantes
DECEx anexados a Listagem da OM.
~ . Contas aprovadas no ano de
060.3 PUBL,ICACAO DE MATERIAS EM OUTROS 2008 - 213 Pasta 2009, conforme comprovantes
PERIODICOS L
anexados a Listagem da OM.

“Listagem de Eliminacdo de Documentos” elaborada pela CPADEXx.
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MINISTERIO DA DEFESA

ORGAO: COMANDO DO EXERCITO BRASILEIRO
UNIDADE/SETOR: COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DO EXERCITO (CPADEX)

ORGAO/SETOR: COMANDO DO EXERCITO BRASILEIRO
LISTAGEM: 01/2015

FOLHA N2: 01/05

cODIGO UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
( gl\s/l) (Referente a (Descr/?tsjru d'\:)Tgé digo) ELAJ”ATSE' N° DE N OBSERVACOES/JUSTIFICATIVA
Classificacdo) & QNT CX FoLhas | ESPECIFICACAO
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO 2008 1 - Caixa
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAQO
PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ) 5 . Caixa
060.2 ADMINISTRATIVOS, DE PESSOAL E DE SERVICO 2008-2009
067 INFORMATICA
A ] 30 Envel Documento que ndo envolve
067.3 ASSISTENCIA TECNICA 2009 - nvelope pagamento
400¢ BI
070 COMUNICACOES
SERVICO TELEFONICO (inclusive autoriza¢do para )
074 ligagOes interurbanas). 2009 1 B Caixa
FAC-SIMILE
Listas internas desatualizadas,
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS 2008 1 - Caixa que vigoraram antes de Dez
2009.
080 PESSOAL MILITAR
085

DIREITOS E PRERROGATIVAS

(InstrucGes Gerais para Avaliagcdo de Documentos do Exército - EB10-1G-01.012
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MINISTERIO DA DEFESA

ORGAO: COMANDO DO EXERCITO BRASILEIRO
UNIDADE/SETOR: COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DO EXERCITO (CPADEX)

ORGAO/SETOR: COMANDO DO EXERCITO BRASILEIRO

LISTAGEM: 01/2015

FOLHA Ne2: 01/05

ORGAOS CODIGO ‘ ASSUNTO DATAS - UNIDADE DE ARQUIVAMENTO )
(OM) (Referente a (Descritor do Codigo) LIMITE o N OBSERVACOES/JUSTIFICATIVA
Classificac3o) g QNT CX | N2 DE FOLHAS ESPECIFICAGAO
Ndo contém documentos
referentes a: prémios de honra
ao mérito, elogios, louvores,
referéncias elogiosas, distintivos,
085.1 RECOMPENSAS. DISTINCOES. HONRARIAS 2009 - 12 Envelope dispensas de servigo, relagbes de
agraciados com as
condecoragdes e relagdes
daqueles que tiveram as
condecoragdes cassadas.
Ndo sdo documentos referentes
085.5 FERIAS 2009 ; 123 Pasta a:  planejamento, solicitacgo,
concessdo, cancelamento e
4002 B publicagdo.
500 ENSINO E DESPORTO
PROCESSO DE SELECAO
PROCESSO SELETIVO. CONCURSOS. SORTEIOS.
PORTARIA DE APROVACAO DAS INSTRUCOES
REGULADORAS DO EXAME DE SELECAO
Evento homologado, em 2004;
512.511 Ndo houve nenhuma acdo
judicial;
EXAME/PROVA DOS CANDIDATOS 2004 03 - Caixa Ndo sdo documentos referentes

a: Relagdes de candidatos
designados; Relagdes de
candidatos matriculados;
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MINISTERIO DA DEFESA

ORGAO: COMANDO DO EXERCITO BRASILEIRO

UNIDADE/SETOR: COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DO EXERCITO (CPADEX)

ORGAO/SETOR: COMANDO DO EXERCITO BRASILEIRO

LISTAGEM: 01/2015

FOLHA N9: 01/05

L cODIGO UNIDADE DE ARQUIVAMENTO N
ORGAOS (Referente 3 ASSUNTO DATAS- OBSERVACOES/
(om) Classificacio) (Descritor do Cédigo) LIMITE QNT CX F';‘LSES ESPECIFICACAO JUSTIFICATIVA
RelagGes de candidatos
aprovados para 0s cursos e
estagios; Edital; Cartao
resposta; Gabarito; Inscrigdo;
Prova em branco; Portaria de
aprovagdo das  instrugles
reguladoras do exame de
selegdo.
4002 Bl 900 ASSUNTOS DIVERSOS
Nao sdo documentos
CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. r‘iier;nr:]zs 503’ p'a”‘zjirc“uerr;:;’
920 SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS 2009 - 66 Envelope palegstrasc "o abatr
DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS P e
apresentados por técnicos do
orgao.
PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES .
995 DIVERSAS 2009 4 - Caixas

DATAS-LIMITE GERAIS DO ACERVO:

2004/2008-2009

MENSURAGAO TOTAL DO ACERVO:

3,11 metros lineares

“Listagem de Elimina¢do de Documentos” elaborada pela CPADEX (continuagdo).
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MINISTERIO DA DEFESA
ORGAO: COMANDO DO EXERCITO BRASILEIRO

UNIDADE/SETOR: COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DO EXERCITO (CPADEX)

ORGAO/SETOR: COMANDO DO EXERCITO BRASILEIRO

LISTAGEM: 01/2015

FOLHA N¢: 01/05

L cODIGO UNIDADE DE ARQUIVAMENTO 3
ORGAOS (Referente 3 ASSUNTO DATAS- NS DE OBSERVACOES/
D i 5di L E - A
(OMm) Classificacio) (Descritor do Codigo) IMIT QNT CX FOLHAS ESPECIFICACAO JUSTIFICATIVA
Brasilia-DF, de outubro de 2015
Brasilia-DF de outubro de 2015. Brasilia-R), ____de outubro de 2015.

(Nome/Posto/Grad e Fungdo) (*)
(Nome/Posto/Grad e Fungdo) (*)
(Nome/Posto/Grad e Fungdo) (*)
(Nome/Posto/Grad e Fungdo) (*)
(Nome/Posto/Grad e Fungdo) (*)
(Nome/Posto/Grad e Fungdo) (*)

(*) Militares integrantes da CPADEX.

FULANO DE TAL - Posto

Diretor do Arquivo Histérico do Exército

Gen Div FULANO DE TAL

Presidente da CPADEXx

Rio de Janeiro-RJ, de de 2015.

AUTORIZO:

FULANO DE TAL

Diretor-Geral do Arquivo Nacional

“Listagem de Elimina¢do de Documentos” elaborada pela CPADEX (continuagdo).
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ANEXO F
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

1. A DPHCEx, de posse da listagem remetida pelo AHEX, elabora o edital (ver figura) e o encaminha ao
DOU para publicacgdo.

2. Apds publicagdo no DOU, o edital é transcrito no BE. Obedecidos aos prazos regulamentares, a
autorizacdo para eliminacdo dos documentos constantes de suas respectivas listagens sera publicada
em BE.

3. Caso ndo seja autorizada a eliminacdo de algum documento previsto na listagem, o AHEx informara
diretamente a OM, da nova destina¢do do documento.

Exemplo: Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos a ser publicado no DOU:

ey

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E CULTURA DO EXERCITO

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Ne 01/2016
EB: (NUP)

O Presidente da Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos do Exército, designado pela
Portaria do Comandante do Exército n? , de , publicada no Boletim do Exército n?

, de , de acordo com a Listagem de Eliminacdo de Documentos n2 01/12, do
Comando do Exército, aprovada pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional, por intermédio do Oficio
n2 220/2012/GABIN-AN, de 25 de outubro de 2012, faz saber a quem interessar possa que, a partir
do quadragésimo quinto dia subsequente a data de publicacdo deste Edital no Diadrio Oficial da
Unido, se ndo houver oposicdo, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Exército
eliminard 1,72 (um virgula setenta e dois) metros lineares de documentos relativos a: Pessoal;
Material; Documentacdo e Informacdo; Pessoal Militar; e Ensino e Desporto das Organizagées
Militares da Instituicdo, referentes ao periodo de 2001 a 2006.

O Edital e a Listagem de Eliminacdo de Documentos estardo disponiveis para consulta na pagina do
AHEX, na rede mundial de computadores.

As entidades publicas e privadas e demais instituicdes interessadas, no prazo citado, poderdo
requerer as suas expensas, copias de pecas do processo ou desentranhamento de documentos
constantes deste edital, por peti¢cdo dirigida ao Comandante da Organizacdo Militar detentora do
documento de interesse, desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracdo de legitimidade
do pedido.

RIO DE JANEIRO-RJ, 9 de novembro de 2016.
Nome e assinatura do Presidente da CPADEX

(Publicado no DOU n? , de de de , Secdo 3)

(Transcrito no Boletim do Exército n2 , de de J)

Exemplo de Edital de Ciéncia de Eliminag¢do de Documentos.
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ANEXO G
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

1. Decorrido o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, apds a publicacdo no DOU, no qual se podera
solicitar vistas dos documentos, a CPADEX, por intermédio da DPHCEx, publicard em BE a autorizacdao
para que as SCPAD das OM que tiverem conjuntos documentais relacionados na listagem de eliminacao
possam proceder a eliminagdo.

2. O Termo de Eliminagdo de Documentos (ver figura abaixo), confeccionado pela SCPAD da OM, deve
ser publicado em Bl da OM, a fim de registrar as informacdes relativas ao ato de eliminacdo, devendo

conter:

a. data de eliminacao;

b. nome do drgdo ou entidade responsavel pela eliminacao;

c. indicacdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminagdo e informacdo relativa a publicagdo em
DOU e transcricdao em BE;

mensurag¢ao total do acervo eliminado;

referéncias a “Listagem de Eliminacdo de Documentos” da OM, anexa ao Termo;

datas-limite dos documentos eliminados;

nome e assinatura do presidente da SCPAD da OM responsdvel pela eliminagdo; e

. nome e assinatura do militar designado pelo Cmt/Ch/Dir da OM, responsavel pela supervisdo do
procedimento de eliminagao.

3. A eliminacdo de documentos serd efetuada por meio de fragmentacdo manual ou mecanica,
desmagnetizagdo ou reformatagdo com a supervisdo de militar/servidor autorizado.

Exemplo de Termo de Eliminagao de Documentos:

@ oo

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E CULTURA DO EXERCITO
TERMO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS
N2 01/2016
EB: (NUP)

Aos seis dias do més de novembro de 2016, o Presidente da Subcomissdao Permanente de Avaliagdo de
Documentos da Diretoria do Patriménio Histdrico e Cultural do Exército (SCPAD/DPHCEX), de acordo com o que
ronsta da Listagem de Eliminagdo de Documentos da DPHCEx n2 01/2016, de 22 de maio de 2016, inserida na
listagem de Eliminagdo de Documentos n? 03/2016, de 26 de outubro de 2016, do Comando do Exército,
hprovada pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional, por intermédio do Oficio n2 268/2016/GABIN-AN, de 18 de
novembro de 2016, constante do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos N 01/2016, da DPHCEX,
publicado no Diario Oficial da Unido n? 26, Secao 3, de 9 de fevereiro de 2016, transcrito no Boletim do Exército
n2 8, de 16 de fevereiro de 2016, acompanhado do militar designado em Boletim Interno/DPHCEX n2 32, de 27
e abril de 2016, procedeu a eliminacdo dos documentos aprovados na Listagem de Elimina¢cdo de Documentos
n2 03/2012/AN, de 26 de outubro de 2016, do Comando do Exército, totalizando 1,0 (um virgula zero) metro
inear de documentos do acervo da DPHCEX, relativos aos assuntos: Pessoal; Patriménio; Documentacdo e
Informacdo; e Assuntos Diversos, referentes ao periodo de 2008-2009.

RIO DE JANEIRO-RJ, 6 de novembro de 2016
Nome - Posto e assinatura do Presidente da SCPAD

Nome - Posto e assinatura do militar designado pela supervisdo de eliminagao
(Publicado no Boletim Interno n? , de de novembro de )

Exemplo de Termo de Eliminagdo de Documentos
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ANEXO H
TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

1. O Termo de Recolhimento de Documentos (ver figuras 1, 2 e 3) tem por objetivo registrar
informacdes pertinentes aqueles documentos que serdo recolhidos a uma OM com atribuicdes
especificas de arquivamento (AHEx, Museus Militares, Estabelecimentos de Ensino, CITEx, BIBLIEx,
dentre outras), ou de uma sec¢do/divisdo ao Arquivo Geral da OM, para fins de cumprimento dos prazos
regulamentares de arquivamento.

2. O Termo elaborado pela SCPAD da OM é uma relacdo de documentos ou conjuntos documentais a
serem recolhidos as OM com atribuicdes especificas de arquivamento ou de uma secdo/divisdo ao
Arquivo Geral da OM, para fins de cumprimento dos prazos regulamentares de arquivamento.

3. O Termo de Recolhimento de Documentos constitui-se dos seguintes itens:

a. cabecalho, que deve conter a identificacdo da OM responsavel pela guarda do conjunto documental,
o titulo, o nimero do termo, o nimero da folha e o érgao para onde todo o acervo documental deve ser
recolhido;

b. quadro descritivo contendo os seguintes campos:

1) cddigo (referente a classificagdo): campo para o preenchimento conforme Tabelas de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos de Arquivos empregadas (art. 15 destas 1G), sendo lancados,
obrigatoriamente, em ordem numérica crescente;

2) assunto (descritor do codigo), correspondente aos conjuntos documentais a serem recolhidos,
devendo ser o mesmo descritor (assunto) existente nas tabelas de temporalidade;

3) datas-limite de cada conjunto documental citado no numero anterior, nas mesmas condicdes
previstas no anexo “D” (Listagem de Eliminacdo de Documentos de Organizacdo Militar); e

4) mensuracdo total do acervo relacionado, conforme especificacdo e unidade de arquivamento, devendo
observar o manual que regula a mensuracdo de documentos textuais, do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo da Administracdo Publica Federal - SIGA, do Arquivo Nacional.

c. rodapé: contendo local e data, nome e assinatura dos responsaveis pelo recolhimento do conjunto
documental: o Comandante, Chefe ou Diretor da OM e o Presidente da SCPAD da OM. Para o
recolhimento interno, ao Arquivo Geral da OM, devem assinar o chefe da se¢do/divisdo, o servidor
responsavel pela selecdo e o Presidente da SCPAD da OM.
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MINISTERIO A DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
1012 BATALHAO DE CAGADORES
(842 BI/1839)

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

TERMO N2 01/2012
FOLHA N2 01/01

RECOLHER AO: AHEx

cODIGO UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
. ASSUNTO DATA- ~
(Referente 3 (Descritor do Cédigo) LIMITE 0 ¢ ESPECI- OBSERVAGOES
Classifica¢do) & QNTCX | N© DE FOLHAS FICACAO
2006 - 18 Envelope
ORGANIZACAO E .
010 FUNCIONAMENTO 2005 2 - Caixa
2006 18 - Caixa
Extingdo da OM
030 MATERIAL 2006 - 22 Pasta
040 PATRIMONIO 2006 9 - Caixa
080 PESSOAL 2006 23 - Caixa
OUTROS ASSUNTOS RFR AS —_—
319 OPERACOES MILITARES 2002 - 180 Pasta Extingdo da OM
DATAS-LIMITE GERAIS DO ACERVO: 2002-2006

MENSURAGAO TOTAL DO ACERVO:

8,30 metros lineares

LOCAL/DATA: Fortaleza-CE, 30 de marc¢o de 2012.

(Nome/Posto)
Presidente da SCPAD/1012 BC

LOCAL/DATA: Fortaleza-CE, 8 de maio de 2012.
AUTORIZO O RECOLHIMENTO:

(Nome/Posto)
Comandante do 1012 BC

Exemplo de Termo de Recolhimento de Documentos de OM extinta ou desativada.
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MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
912 BATALHAO DE SUPRIMENTOS
(382 B Sup/1989)

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

TERMO N201/2012
FOLHA N2 01/01

RECOLHER AO: AHEx

Campo Grande - MS, 18 de agosto de 2012.
(Nome/Posto)

Presidente da SCPAD/912 B Sup

(Nome/Posto)
Comandante do 912 B Sup

Campo Grande - MS, 31 de agosto de 2012.

cODIGO UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
. ASSUNTO DATA- ~
(Referente 3 (Descritor do Cédigo) LIMITE Ne DE iy OBSERVAGOES
Classificacao) g QNTCX | o o | ESPECIFICACAO
- Planta do
complexo de
BENS IMOVEIS Ian-l:czzalnf:d?ndo g:i:tilsGrand:?
041 PROJETOS, PLANTAS E 1906 2 - plantas, P
ESCRITURAS cada uma, 2,13m |MS, de 1906;
x1,80 m - Reproduzida
copia para fins
de consulta.
DATAS-LIMITE GERAIS DO ACERVO: 1906
MENSURACAO TOTAL DO ACERVO: 0,28 metro linear
LOCAL/DATA: LOCAL/DATA:

AUTORIZO O RECOLHIMENTO:

(Nome/Posto)
Diretor do AHEx

Exemplo de Termo de Recolhimento de Documentos de uma OM para o AHEx.
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TERMO N2 01/2015/SG/1/DPHCEx
MINISTERIO DA DEFESA

p 0
EXERCITO BRASILEIRO FOLHA Ne 01/01
DIRETORIA DO PATRIMONIO HISTORICO E RECOLHER AO: Arq Ge/DPHCE
CULTURAL DO EXERCITO -Arg He X

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

CODIGO \ ASSUNTO DATA- UNIDADE DE ARQUIVAMENTO .
(Referente a (Descritor do Codigo) LIMITE 0 5 oy | OBSERVAGOES
Classificacdo) 8 QNTCX | N2 DE FOLHAS| ESPECIFICACAO

ORGANIZAGCAO E .
010 FUNCIONAMENTO 2010 ! ; Caixa ;
080 PESSOAL 2010 4 - Caixa -
DATAS-LIMITE GERAIS DO ACERVO: 2010
MENSURACAO TOTAL DO ACERVO: 0,72 metro linear
IF-{%C:;/JZ:;?;—RJ 12 de marco de 2015 LOCAL/DATA:
' ¢ ' Rio de Janeiro-RJ, de de 2015.
(Nome{/Posto/Grad)N AUTORIZO O RECOLHIMENTO:
Responsavel pela selecdo
(Nome/Posto)
(Nome/Posto/Grad) .
Chefe da SG/1 Presidente da SCPAD/DPHCEX

Exemplo de Termo de Recolhimento de Documentos ao Arquivo Geral da OM
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ANEXO |
ATA PARA APROVAGAO DA LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO E CULTURA DO EXERCITO

ATA N2 01/2015-SCPAD/DPHCEXx
EB: (NUP)

Ata da reunido da Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da Diretoria do Patrimonio
Historico e Cultural do Exército (SCPAD/DPHCEX), realizada no dia 12 de julho de 2015, das 13h30min as
14h30min, no Auditério da Diretoria do Patrimoénio Histdrico e Cultural do Exército (Praca Duque de Caxias, Nr
25 - Centro, Rio de Janeiro - RJ)

Presentes os seguintes integrantes: Gen Fulano de Tal, Diretor do Patrim6nio Histérico e Cultural do
Exército, TC Fulano de Tal, Presidente da Subcomissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos, 12 Ten Fulano
de Tal, Membro, 12 Ten Fulano de Tal, Membro, 22 Ten Fulano de Tal, Membro, S Ten Fulano de Tal, Membro,
12 Sgt Fulano de Tal, Membro, 22 Sgt Fulano de Tal, Membro, conforme publicacdo contida no Boletim Interno
n2_ ,de , da Diretoria do Patriménio Histérico e Cultural do Exército.

Aberta a reunido pelo TC Fulano de Tal, Presidente da Subcomissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos, este informou que o motivo desta era a consolidacdo da Listagem de Eliminagdo de Documentos
das Divisdes da Diretoria do PatrimOnio Histérico e Cultural do Exército, conforme previsto nas Instrucdes
Gerais para Avaliacdo de Documentos do Exército (EB10-1G-01.012), 22 Edicdo, aprovada pela Portaria do
Comandante do Exército n2 1.676, de 14 de dezembro de 2016.

O Sr Presidente da SCPAD informou, ainda, que foram processadas as Listagens de Eliminacdo de
Documentos apresentadas pelas DivisGes da Diretoria, até 29 de maio de 2015 e consolidadas na Listagem de
Eliminagdo de Documentos n2 01/2015, de 30 de maio de 2015.

Na sequéncia, a Listagem de Eliminacdo de Documentos n?2 01/2015, de 29 de maio de 2015, foi
aprovada pelo Diretor do Patrimonio Histérico e Cultural do Exército, pelo Presidente da SCPAD e demais
membros da SCPAD/DPHCEX.

Nada mais havendo a tratar, as 14h30min, do dia 12 de julho de 2015, foi dada por encerrada a presente
reunido.

Rio de Janeiro-RJ, 12 de julho de 2015.

Fulano de Tal - 12 Ten Fulano de Tal - TC
Secretario Presidente

Exemplo de Ata para aprovagao da “Listagem de Eliminagdo de Documentos”
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ANEXO J
FOLHA DE ROSTO DE CAIXA DE ARQUIVO

1. Este anexo trata de modelo de folha de rosto (ver figura abaixo) para caixa de arquivo.

2. A folha de rosto destina-se a identificar as caixas de arquivos de documentos organizadas no Arquivo
Geral da OM.

3. Na parte superior, possui a identificagio da OM além da designacdo da se¢do/divisdo ou carteira dos
assuntos reunidos naquela caixa de arquivos.

4. No centro, encontra-se o resumo do Assunto/Série dos documentos reunidos na caixa.

5. Na parte inferior, consta o ano de transferéncia para o arquivo Intermediario, o ano de transferéncia
para o arquivo Permanente, o ano previsto para sua eliminacdo, obrigatoriamente, a informacdo de
datas-limite (ano mais antigo e mais novo dos arquivos da caixa) e o n2 de controle interno da caixa.

Exemplo de folha de rosto para caixa de arquivo de documentos:

DIRETORIA DO PATRIMONIO HISTORICO E
CULTURAL DO EXERCITO

r— 1
| Cddigo de |
~ A ]["]' cor que '
SECAOQO: Divisdo de Pessoal | . o [
CARTEIRA: D.3 | identificaa |

ASSUNTO: Processos de Movimentacgdes.

INTERMEDIARIO:

2015
PERMANENTE: 5016
ELIMINAGAO: -
DATAS-LIMITE: CAIXA N&:
2004-2006 18

Medidas: entre 24 cm x 12 cm.
Exemplo de Folha de Rosto de Caixa de Arquivo.
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