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CONSELHO SUPERIOR DA DEFENSORIA DEFE 3 -O. -O 3 /2023
RESOLUCAO N° 108 /2023-DPPB/CS

DISPOE SOBRE A POLITICA DE GESTAO
DOCUMENTAL, REGULAMENTA A GESTAO
DOS ARQUIVOS, OS INSTRUMENTOS DE
GESTAO DOCUMENTAL E DEFINE NORMAS
PARA A AVALIACAO, ELIMINACAO E
GUARDA DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO NO
AMBITO DA DEFENSORIA PUBLICA DO
ESTADO DA PARAIBA.

O CONSELHO SUPERIOR DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DA
PARAIBA, no uso das atribuicdes normativas que Ihe sdo conferidas pelo art. 26, incisos III
da Lei Complementar Estadual n° 104/2012 atualizada pela Lei n® 169/2021 e art. 102 da Lei
complementar Federal n® 80, de 12 de janeiro de 1994, com alteragdo de alguns dispositivos e

que deu outras providéncias, pela Lei Complementar Federal n°® 132 de 07 de outubro de
2009;

CONSIDERANDO o disposto na legislagdo federal, em especial a Lei Federal n® 8.159/1991,
que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e as Resolugdes do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ);

CONSIDERANDO o disposto na legislacdo estadual, em especial a Lei Estadual n° 11.263,
de 29 de Dezembro de 2018, que dispde sobre a criagdo do Arquivo Publico do Estado da
Paraiba do Sistema Estadual de Arquivos e define as diretrizes da politica estadual de
arquivos publicos e privados de interesse publico e social;

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o
acesso a informagéo previsto no inciso XXXIII do art. 5° no inciso II do § 3°do art. 37 e no §
2° do art. 216 da Constitui¢do Federal;

CONSIDERANDO o Decreto n° 3.050, de 25 de junho de 2012 que regulamenta, no 4mbito
do Poder Executivo Estadual, a Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que
regula o acesso a informagdes;

CONSIDERANDO as disposi¢Ges das Resolugdes n® 5/1996 e n°40, de 9 de dezembro de
2014, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) que dispdem, respectivamente, sobre a
publicacdo de editais para a eliminagdo de documentos nos Diarios Oficiais da Unido,
Distrito Federal, Estados e Municipios e demais procedimentos de eliminag¢do de documentos;

CONSIDERANDO a necessidade de implantagdo da Politica de Gestdo Documental
adequada a legislacdo vigente e garantir as atividades de administrag@o, protegdo, preservagdo
e eliminagdo de documentos na Defensoria Publica;
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CONSIDERANDO os avangos tecnoldgicos relacionados a gestdo documental e sua
utilizagdo na Defensoria Publica.

RESOLVE:

I- DA POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 1°. Fica instituida a Politica de Gestdo Documental, com a finalidade de estabelecer as
diretrizes para a produgdo, tramitagfo, uso, avalia¢fio e arquivamento de documentos fisicos e
digitais produzidos e recebidos pela Defensoria Publica, devendo ser observada por todas as
dreas na defini¢o de regras e procedimentos relativos a gestdo documental.

Art. 2°. A politica tem como objetivo estabelecer normas, procedimentos, responsabilidades,
estrutura ¢ controle para garantir a efetiva gestdo, prote¢do e integridade dos documentos
produzidos e recebidos pela instituigdo, observando os principios constitucionais,
administrativos e legislagfo vigente.

Art. 3°. O estabelecido nesta Politica aplica-se a todos os membros, servidores, estagiarios e
outros agentes publicos ou privados que executam atividades vinculadas a atuagfo
institucional da Defensoria Publica.

Art. 4°, Para fins desta Politica, considera-se:

a) Gestdo de Documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
produgdo, tramitagéo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos;

b) Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato,
previstos na tabela de temporalidade e destinagio de documentos.

¢) Documentos Correntes: sdo aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentagio,
constituam objeto de consultas frequentes;

d) Documentos Intermedidrios: sdo aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos setores

produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagfio ou
recolhimento para guarda permanente;

e) Documentos Permanentes: sdo aqueles documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados;

f) Arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos pela Defensoria Publica, em
decorréncia do exercicio de suas atividades e atribui¢des constitucionais;

g) Arquivo Corrente: constituidos pelo conjunto de documentos em curso, o que mesmo
sem movimentagio, sejam objetos de consultas permanentes;

h) Arquive Intermedidrio: constituido pelo conjunto de documentos procedentes de
arquivos correntes e que aguardam destinagéo final em depésito de armazenagem temporaria;
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i) Arquivo Permanente: constituido pelo conjunto de documentos que assumem valor
cultural, de testemunho, extrapolando a finalidade especifica de sua criagdo e aos quais deve
ser assegurada a preservagdo e o acesso pelo publico.

j) Tabela de Temporalidade e Destina¢io de Documentos: instrumento de gestdo que
define o tempo de permanéncia dos documentos nos arquivos correntes e intermedidrios e seu
recolhimento para o arquivo de guarda permanente, ou sua eliminagdo;

k) Plano de Classifica¢io de Documentos: € o instrumento que descreve as caracteristicas
dos documentos, andlise e perspectiva de uso e estabelece critérios de microfilmagem,

utilizagdo de outras tecnologias aplicdveis a documentos de arquivo, eliminagio ou
recolhimento;

I) Lista de Eliminacio: € constituida por documentos a serem eliminados por ndo possuirem
mais valor legal, administrativo ou funcional.

Art. 5° Sio Diretrizes Gerais da Politica de Gestdo Documental:

[ - Assegurar a protecdo e a preservagio da documentagéo arquivistica da Defensoria Publica,
como elemento de apoio & administragdo e por seu valor histérico e cultural;

IT - Organizar, de modo eficiente, a producéo, o gerenciamento, a manutencdo e a destinagéo
dos documentos, sejam fisicos ou eletrdnicos, assim como 0 acesso a0s mesmos;

[IT - Garantir o cumprimento da Legislagdo Federal e Estadual no que se refere a gestdo
documental;

IV - Racionalizar os procedimentos e técnicas de gestdo documental, bem como o espago
fisico e digital destinados aos arquivos da instituicdo;

V - Priorizar a produgdo de documentos digitais em todos os niveis e areas de instituigdo;

VI - Implantar ferramentas tecnologicas de gestdo dos arquivos;

VII - Aplicar procedimentos de classificagdo e destinacdo final aos documentos, preservando
as informacdes indispensaveis @& Administragdo da Defensoria Publica, 4 sua memoéria e a
garantia dos direitos individuais;

VIII - Descrever, classificar, avaliar e descartar documentos mediante a utilizagdo de normas,
planos de classificacdo de documentos e tabelas de temporalidade e destinagdo de

documentos.

Art. 6°. A presente politica tem como referéncias legais e normativas os seguintes
dispositivos:

I - Lei Federal n® 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e dé outras providéncias;

I - Lei Federal n® 12.527/2011, que regula o acesso a informagdo previsto no inciso XXXIIII,
do art. 5° no inciso II do $3° do art. 37 e no § 2° do art. 2016, da Constitui¢do Federal;
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III - Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados.

IV - Lei Estadual n° 11.263, de 29 de Dezembro de 2018, que dispde sobre a criagdo do
Arquivo Publico do Estado da Paraiba do Sistema Estadual de Arquivos e define as diretrizes
da politica estadual de arquivos piblicos e privados de interesse ptiblico e social;

V - Decreto Estadual n° 3.050, de 25 de junho de 2012 que regulamenta, no dambito do Poder
Executivo Estadual, a Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso
a informacdes;

VI - Decreto Federal n® 10.278, de 18 de mar¢o de 2020 que regulamenta o disposto no
inciso X do ecaput do art. 3° da Lei n® 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da
Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para a
digitalizagéo de documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados
produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais.

VII - Lei n° 14.129 de 29 de mar¢o de 2021 que dispde sobre principios, regras e
instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia ptblica e altera a Lei n°
7.116, de 29 de agosto de 1983, a Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso &

Informag#o), a Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, e a Lei n° 13.460, de 26 de junho de
2017.

I1 - DA GESTAO DOS ARQUIVOS

Art. 7° O Arquivo Geral deve ser vinculado ao Setor responsavel pela Gestdo Documental e
Informacional da Defensoria Publica do Estado da Paraiba.

Art. 8° O Coordenador responsavel pelo Setor de Gestdo Documental e Informacional sera
designado pelo Defensor Publico-Geral destinando o acervo documental, sendo ele fisico ou
digital, ao seu planejamento, orientagfo e supervisio.

Art. 9° Séo atribui¢des do Setor de Gestdo Documental e Informacional:

I - Providenciar 4rea fisica adequada a necessidade de guarda dos documentos fisicos da
instituico;

II - Efetuar a gestdo dos documentos em arquivo de acordo com a politica e normas de gestdo
documental da instituigéo;

[II - Garantir a integridade fisica dos documentos em arquivo;

IV - Providenciar a disponibilizagdo de documentos solicitados pelos 6rgdos e unidades da
institui¢do, mediante registros e controles adequados;

V - Efetuar o descarte de documentos de acordo com o Plano de Classificacio de
Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destina¢io de Documentos;
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VI - Orientar os o6rgdos e unidades com relagdo as normas de gestio documental
implementadas na instituigdo;

VII - Decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de transferéncias e recolhimentos de
documentos em suporte fisico a unidade que tenha atribuig¢do de arquivo.

VIII - Comunicar & Comissdo Permanente de Gestdo Documental a eventual existéncia de
outros documentos de arquivo produzidos em decorréncia do exercicio das atividades nio
indicadas no Plano de Classificagdo Documental e na Tabela de Temporalidade e Destinagéio
de Documentos, para sua incorporagdo, essa comunicagdo deverd ser obrigatoriamente
acompanhada de proposta de temporalidade, devidamente justificada.

Art. 10° O Arquivo Geral é o responsdavel pela gestio dos documentos correntes,
intermedidrios e permanentes.

Paragrafo Unico. Apos o periodo estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destinagio de
Documentos, os o6rgdos e unidades devem encaminhar os documentos correntes para o
arquivo intermediério.

Art. 11 A gestdo dos arquivos constitui recurso estratégico indispensavel para a instituigéo,
visando a racionalizag¢do do uso dos espagos fisicos e de custos administrativos, além de seu
destino apropriado, classificagdo padronizada e a eliminagio necessaria.

Art. 12 A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo prestara suporte ao Setor de Gestdo
Documental e Informacional relativo aos documentos em meio digital, sendo de sua

responsabilidade:

I - garantir estrutura digital (hardware e software) adequada a necessidade de guarda dos
documentos digitais da institui¢do;

II - garantir a integridade, disponibilidade e autenticidade dos documentos digitais;

I1I - DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 13 Sdo instrumentos gerenciais que sustentam a implementa¢do de uma politica de
gestdo documental no &mbito da Defensoria Publica do Estado da Paraiba:

I - O Plano de Classificagdo de Documentos (PCD);

II - A Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos (TTDD);

III - O Manual de Gestido Documental.

Art. 14 O Plano de Classificagdo de Documentos € o instrumento arquivistico utilizado para

classificar os documentos produzidos e/ou recebidos, e os organiza de forma hierarquica
conforme critérios definidos na classificagdo de documentos.
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§ 1° - Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das operagdes técnicas que
visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgdo produtor, a fungo,
subfun¢do e atividade responsével por sua produgéo ou acumulacio.

§ 2° - Orgdo produtor € a institui¢do ou entidade juridicamente constituida e organizada
responsavel pela execugéo de fungdes do Estado.

Art. 15 O Plano de Classificagio de Documentos deverd apresentar os codigos de
classifica¢do das séries documentais com a indicagfo das fung¢des, subfuncdes e atividades
responsaveis por sua produgédo ou acumulagéo.

Art. 16 A Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental
produzido por um mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma fungfo, subfuncéo e
atividade e que resultam de idéntica forma de produgdo e tramitacdo e obedecem a mesma
temporalidade e destinag&o.

Art. 17 O cddigo de classificagiio da série documental € a referéncia numérica que a associa
ao seu contexto de produgéo, e é composto das seguintes unidades de informagao:

[ - fungdo;

II - subfung@o;

III - atividade;

IV - série documental.

Art. 18 Considera-se fung@o o conjunto de atividades que o 6rgdo exerce para a consecugio
de seus objetivos, que pode ser identificada como:

[ - indireta ou auxiliar, quando ¢ a que possibilita a infraestrutura administrativa necessaria ao
desempenho concreto e eficaz de fungio essencial;

II - direta ou essencial, quando corresponde as razdes pelas quais foram criados os diferentes
Orgdos, caracterizando as areas especificas nas quais atuam.

Art. 19 Considera-se subfun¢do o agrupamento de atividades afins, correspondendo cada
subfungdo a uma modalidade da respectiva fungfo.

Art. 20 Considera-se como atividade a ag¢@io, o encargo ou o servico decorrente do exercicio
de uma funcdo.

Art. 21 A Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos é o instrumento
arquivistico resultante da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que
tem por objetivo definir os prazos de guarda dos documentos em arquivo e sua destinagfo,
com vista a garantir o acesso a informagdo, devendo ser aplicado em todos os 6rgdos e
unidades da Defensoria Publica.
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§1° Entende-se por avaliagdo documental o processo de andlise que consiste em atribuir aos
documentos valor primdrio (administrativo, fiscal, juridico) ou secundério (probatério,
informativo, historico) e analisar seu ciclo de vida, com a finalidade de estabelecer os prazos
de guarda dos documentos e sua destinagéo.

§2° Anualmente devera ser estabelecido o periodo de transferéncia de documentos para
arquivos intermediarios ou recolhimento para arquivos permanentes, bem como o descarte
nos termos estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

Art. 22 A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da Defensoria Piblica do
Estado da Paraiba devera indicar as séries documentais, os prazos de guarda e a destinagdo
dos documentos, bem como sua fundamentacéo juridica ou administrativa, quando houver.

§1° - Entende-se por destinagio a decisdo decorrente da avaliagdo documental, que determina
0 seu encaminhamento.

§2° - Serd destinado para eliminagdo, apés o cumprimento dos respectivos prazos de guarda,
o documento que néo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§3° - Serad destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor
probatério, informativo ou histérico.

Art. 23 Para cada série documental devera ser indicado o correspondente prazo de guarda, ou
seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nas unidades indicadas, a saber:

[ - unidade produtora ou responsdvel: deve ser indicado o nimero de anos em que o
documento deverd permanecer na fase corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi
produzido, salvo os documentos em suporte fisico que nio foram digitalizados e inseridos em
processos eletrdnicos, estes deverdo seguir o descrito no artigo 37 desta resolugio;

II - unidade com atribui¢do de arquivo: deve ser indicado o numero de anos em que o
documento deverd permanecer na fase intermedidria cumprindo prazos prescricionais ou
precaucionais.

Art. 24 Os prazos considerados para a defini¢do do tempo de guarda na unidade produtora ou
responsavel e na unidade que tenha atribui¢do de arquivo sfo os seguintes:

I - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua producgdo.

II - prazo de prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder
Judicidrio para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos
documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrup¢do ou suspensdo da prescri¢io, em
conformidade com a legislagdo vigente.

[II - prazo de precaucdo: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por
precaugdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

Art. 25 O Manual de Gestdo Documental ¢ o instrumento arquivistico que apresenta o
conjunto de procedimentos de gestdo documental a serem observados por todos os agentes e
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servidores da Defensoria Ptblica, com o objetivo de assegurar, de forma eficiente, a produgso,
manutengéio e destinagdo de documentos, garantindo a sua preserva¢do e disponibilidade
quando necessario.

Art. 26 Sempre que houver alteragdes nos processos e documentos de gestdo documental, a
Comissdo Permanente de Gestdo Documental deverd providenciar a atualizagiio do Manual
de Gestéio Documental.

Art 27 Anualmente, por solicitagdo dos 6rgdos e unidades, ou por iniciativa da Comissdo
Permanente de Gestdo Documental, os instrumentos de gestdo Documental (o Plano de
Classificagdo de Documentos, a Tabela de Temporalidade e Destina¢io de Documentos e o
Manual de Gestdo Documental) deverdo ser avaliados e atualizados.

IV- DA ELIMINACAO DOS DOCUMENTOS

Art. 28 A eliminag@o de documentos no dmbito da Defensoria Publica do Estado da Paraiba
sera conduzida pela Comissdo Permanente de Gestdo Documental, e devera ser executada de
acordo com o estabelecido nesta resolugéo.

Art. 29 Dos conjuntos documentais destinados a eliminag#o, serdio selecionadas, por meio de
critérios qualitativos e quantitativos, amostragens representativas para guarda permanente.

§1° - Considera-se amostragem representativa o fragmento de um conjunto de documentos
destinado a eliminagdo, mas que também integram, enquanto parte significativa de um todo
maior, a memoria institucional e o patriménio cultural brasileiro. A amostra representativa é
fundamental para preservagéo do acesso as fontes da cultura nacional.

§2° - Para fins de aplicagdo do disposto no paragrafo anterior, o objeto da amostragem sera de
1 (um) processo por ano (de cada assunto) e devera ser selecionado no momento da analise da
listagem de eliminag¢&o documental.

Art. 30 O registro dos documentos a serem eliminados deverd ser efetuado pela unidade
responsdvel pelos documentos vinculados a sua fungdio ou sob sua guarda, e dirigido a
Comissdo Permanente de Gestdo Documental para aprovacio, e ao Defensor Publico Geral
para autorizagdo, por meio de “Listagem de Eliminagio de Documentos”, conforme modelo
constante do Anexo I.

§1° - A "Listagem de Eliminagéo de Documentos" que contenha documentos que dependam
de aprovagdo de contas para serem eliminados, devera estar acompanhada dos seguintes
documentos:

[ — comprovantes de aprovagéo de contas por parte do Tribunal de Contas competentes, que
podera ser:

a) Certiddo emitida pelo Tribunal de Contas;
b) Publicagio de Acérddos em 6rgio oficial.

II — quadro de consolidagdo das aprovagdes de contas, conforme modelo constante do Anexo
II, e que faz parte integrante desta Resolugio;
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§2° - Os documentos que dependam de aprovacdio de contas s6 poderdo ser incluidos na
Listagem de Eliminagdo de Documentos se o conjunto documental foi julgado regular ou
regular com ressalva pelo Tribunal de Contas.

§3° - E vedada a eliminagéio de conjunto documentos que compreender exercicio que foi
julgado irregular.

§4° - Caso a “Listagem de Eliminagdo de Documentos™ contenha documentos que envolvam
pagamento de despesas custeadas por unidades gestoras ndo selecionadas pelo Tribunal de
Contas competente para fins de instrugio e julgamento, essa listagem deverd estar
acompanhada de certiddo emitida pela unidade administrativa responsavel por acompanhar as
prestagdes de contas da Defensoria Piblica do Estado da Paraiba.

§5° - A “Listagem de Eliminagdo de Documentos” devera conter local e data, nome e
assinatura do responsével pela selegdo dos documentos a serem eliminados, do Presidente da
Comiss@o Permanente de Gestdo Documental e do Defensor Piiblico Geral.

Art. 31 - A Comissdo Permanente de Gestdo Documental, em decorréncia da aplicacdo da
Tabela de Temporalidade e Destina¢io de Documentos da Defensoria Publica do Estado da
Paraiba, apos aprovagdo e autorizagdo da “Listagem de Eliminagio de Documentos”, fara
publicar em veiculo oficial os “Editais de Ciéncia de Eliminagiio de Documentos”, conforme
modelo constante do Anexo III.

§ 1° - O “Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos” tem por objetivo dar publicidade
ao ato de eliminag@o de documentos da Defensoria Publica do Estado da Paraiba.

§2° - A listagem completa contendo informagdes sobre os documentos a serem eliminados
estara disponivel na Internet (http://www.defensoria.pb.def.br/).

§ 3° - O “Edital de Ciéncia de Eliminagio de Documentos™ deveré consignar o prazo de 45
(quarenta e cinco) dias para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar as
partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou copias de pecas de
processos ou expedientes, mediante peti¢do dirigida & Comissio Permanente de Gestdo
Documental, desde que tenham respectiva qualificagio e demonstragio de legitimidade do
pedido.

Art. 32 O registro das informagdes relativas a execugdo da eliminagio devera ser efetuado
pela Comissdo Permanente de Gestdo Documental por meio do “Termo de Eliminacio de
Documentos”, preenchido conforme modelo constante do Anexo IV.

Art. 33 A eliminagéo de documentos de arquivo sem valor para guarda permanente de acordo
com a Resolugéo 40 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), Art 5° sera efetuada por
meio da fragmentagdo manual ou mecanica, pulverizagio, desmagnetizago ou reformatacio,
com garantia de que a descaracterizagfio dos documentos néio possa ser revertida.

Pardgrafo unico - O material resultante da fragmentagfio dos documentos em suporte papel
serdo preferencialmente doados nos termos da legislagdo vigente.

Art. 34 Toda e qualquer eliminag¢@o de documentos de arquivo que ndo constem na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos da Defensoria Publica do Estado Paraiba, sera
realizada mediante aprovagfo da Comissdo Permanente de Gestdo Documental e autorizagiio
do Defensor Publico Geral.

RAR



¢ . 2
"

oy Stey

DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DA PARAIBA

XL g

V - DOS DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE

Art. 35 Sdo considerados documentos de guarda permanente no dmbito da Defensoria
Publica do Estado da Paraiba:

I - os indicados na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da Defensoria
Piblica do Estado da Paraiba que serdo definitivamente preservados;

II - os selecionados a partir da amostragem representativa nos termos do artigo 27 desta
resolucdo; e

I1I - os identificados por Selo Historico.

§1° - O Selo Historico € um instrumento utilizado para indicar para guarda permanente
documentos com temas relevantes que possuem reconhecido valor informativo e historico e
que ndo estdo classificados para preservagdo na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos.

§2° - O Selo Histérico podera ser aplicado ou revogado em qualquer momento do andamento
do processo pela Comissdo Permanente de Gestdo Documental.

Art. 36 - Os documentos de guarda permanente de que trata o artigo anterior ndo poderdo ser
eliminados apds a microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reprodugio,
devendo ser preservados pela propria Defensoria Piblica do Estado da Paraiba.

Art. 37 - Os documentos de guarda permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis.

Art. 38 - Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que desfigurar, destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de
guarda permanente ou considerado de interesse publico e social.

Art. 39 As disposi¢des desta resolugdo aplicam-se, no que couber, também aos documentos
arquivisticos eletronicos e digitais, nos termos da lei.

Art. 40 Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Sala das Sessoes do Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado, em 27 de margo de
2023.

, ZJZL
MARIA MADALENA ABRANTES SILVA
Presidente do Conselho Superior da Defensoria Publica
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ANEXO I - MODELO DE LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ANEXO 1

(a que se refere o artigo 30 da Resolugdio N° 108 /2023-DPPB/CS)

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DA PARAIBA

[Nome por extenso e respectiva sigla da Unidade responsével

pelos documentos vinculados a sua fungfio ou sob sua guardal

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS n° __/

CODIGO| ASSUNTO| DATAS-

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO | OBSERVACOES /

JUSTIFICATIVAS

RESPONSAVEL PELA SELECAO

PRESIDENTE DA COMISSAO
PERMANENTE DE

GESTAO DOCUMENTAL

LIMITE | QUANTIDAD ESPECIFICAGCA
E O
MENSURACAO TOTAL:
DATAS LIMITE GERAL:
APROVA: AUTORIZA:
[NOME] [NOME] [NOME]

DEFENSOR PUBLICO GERAL
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ANEXO II - QUADRO DE CONSOLIDACAO DE APROVACAO DAS CONTAS

ANEXO I1

(a que se refere o §1° do artigo 30 da Resolugdo N° 108 /2023-DPPB/CS)

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DA PARAIBA
[Nome por extenso e respectiva sigla da Unidade responsdvel
pelos documentos vinculados a sua fungdio ou sob sua guarda]

LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS n° __/

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO | OBSERVACOES /
JUSTIFICATIVAS

CODIGO | ASSUNTO | DATAS- -
LIMITE | QUANTIDADE| ESPECIFICACAO

MENSURACAO TOTAL:

DATAS LIMITE GERAL:

O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando os documentos a serem eliminados
necessitarem de comprovag¢#o de aprovagdo das contas

CONSOLIDACAO DAS APROVACOES DAS CONTAS

CONTAS DO CONTAS APROVADAS PELO PUBLICACAO DO DIARIO
EXERCICIO DE TRIBUNAL DE CONTAS EM OFICIAL (DATA, SECAO, PAGINA)




DEFENSORIA PUBLICA

DO ESTADO DA PARAIBA
APROVA: AUTORIZA:
[NOME] [NOME] [NOME]
RESPONSAVEL PELA PRESIDENTE DA COMISSAO | DEFENSOR PUBLICO GERAL
SELECAO PERMANENTE DE
GESTAO DOCUMENTAL

INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO DA LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

CAMPO DESCRICAO

CODIGO Preencher com o c6digo numérico correspondente ao assunto atribuido
quando da classificag@o dos documentos, utilizando o Cddigo de
Classificagdo de Documentos da Defensoria Publica do Estado da Paraiba.

ASSUNTO Preencher com o assunto correspondente ao codigo atribuido quando da

classificagdo dos documentos, utilizando o Cédigo de Classificagdo de
Documentos da Defensoria Publica do Estado da Paraiba.

DATA-LIMITE

Preencher com o ano mais antigo e o ano mais recente, indicando o inicio e o
término do periodo que abrange os documentos a serem eliminados,
separados por hifen ou barra, conforme descrito a seguir:

a) datas separadas por hifen (-), quando o conjunto documental a ser
eliminado abrange todos os anos incluidos nas datas-limite. Por exemplo, os
conjuntos documentais dos anos de 1980, 1981, 1982, 1983 e 1984 devem
ser representados da seguinte forma:

1980-1984;

b) datas separadas por barra (/), quando o conjunto documental a ser
eliminado nfio abrange todos os anos compreendidos nas datas-limite. Por
exemplo, os conjuntos documentais dos anos de 1980, 1981, 1982 e 1984
devem ser representados da seguinte forma: 1980-1982/1984.

UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO

Esta coluna é composta pela quantificagfio e especificagfio das unidades de
arquivamento a serem eliminadas. Para a eliminagdo de documentos cujas
unidades de arquivamento néio estejam especificadas conforme abaixo
descrito, a Unidade devera solicitar orientagdo técnica pertinente.

T2
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QUANTIDADE

Deve ser registrada a quantidade de embalagens, utilizadas no
acondicionamento dos documentos a serem eliminados e que dizem respeito
ao codigo referente a classificagfo e respectivo assunto.

ESPECIFICACAO

Deve ser informado se as unidades de arquivamento s3o caixas, pacotilhas,
processos, pastas, entre outros.

OBSERVACOES /
JUSTIFICATIVAS

Devem ser registradas notas complementares Uteis ao esclarecimento das
informagdes referentes aos conjuntos documentais a serem eliminados,
assim como as justificativas que se fizerem necessarias. Para tal, devem ser
levadas em consideragdo as notas explicativas dos assuntos presentes no
Cadigo de Classificagiio de Documentos, assim como as observagdes
constantes do referido campo na Tabela de Temporalidade e Destinagio de
Documentos.

MENSURACAO
TOTAL

Registrar a mensuragdo em metros lineares correspondente ao total dos
documentos a serem eliminados. Para informagdes sobre a atividade de
mensuragdo de documentos, ver o “Roteiro para mensuragdo de documentos
textuais”, disponivel na pagina de Internet
(http://www.defensoria.pb.def.br/).

DATAS-LIMITES
GERAIS

Registrar o ano mais antigo e o ano mais recente, separados por hifen, de
todos os documentos a serem eliminados e que se encontram registrados na
Listagem de Eliminag@io de Documentos.

CONSOLIDACAO
DAS APROVACOES
DAS CONTAS

Registrar, de forma sumaria, as informagdes oficiais correspondentes a
situagdo das prestagdes das contas da Institui¢do nos diferentes exercicios,
obtidas em qualquer um dos comprovantes de prestagio de contas por parte
do Tribunal de Contas competente.
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ANEXO III - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ANEXO III

(a que se refere o artigo 31 da Resolugdo N° 108 /2023-DPPB/CS)

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DA PARAIBA
COMISSAO PERMANENTE DE GESTAO DOCUMENTAL
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n° /

O Presidente da Comissdo Permanente de Gestdo Documental, designado pela Resolugdo N°  /2023-
DPPB/CS, publicada no Diario Oficial Eletrénico da Defensoria Publica do Estado da Paraiba em
_ [/ ,deacordo com a Listagem de Eliminagdo de Documentos n° __/ | autorizada
pelo Defensor Publico Geral, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 45° (quadragésimo quinto)
dia subsequente & data de publicagdo deste Edital (indicar o nome do periédico oficial), se niio houver
oposi¢do, a Defensoria Plblica do Estado da Paraiba eliminard os documentos constantes da listagem
supramencionada, disponivel na Internet (http://www.defensoria.pb.def.br/). Os interessados, no prazo
citado, poderdio requerer, as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cépias de pecas do
processo, mediante peti¢fio, desde que tenha respectiva qualificagfio e demonstragio de legitimidade do
pedido, dirigida a Comissdio Permanente de Gestdo Documental da Defensoria Publica do Estado da
Paraiba.

(Local, data, nome e assinatura do Presidente da Comissio Permanente de Gestdo Documental)
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! DEFENSORIA PUBLICA
*~¥ DO ESTADO DA PARAIBA

ANEXO 1V - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

(a que se refere o artigo 32 da Resolugdo N° 108 /2023-DPPB/CS)

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DA PARAIBA
COMISSAO PERMANENTE DE GESTAO DOCUMENTAL
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n®° /

Aos __diasdomésde doanode __ _ _, a Defensoria Publica da Paraiba, de acordo com o
que consta da Listagem de Eliminagdo de Documentos n° __/ _ , aprovada pelo Defensor Piblico
Geral , e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagio n® _ /| publicado no (indicar o nome do

periédico oficial) em (indicar a data de publicagfo do edital), procedeu a eliminagiio dos documentos
relativos a :

(Local, data, nome e assinatura do representante da Comissdo Permanente de Gestdo Documental que
presenciou a eliminagéo dos documentos)



