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	Título: ELIMINAR DOCUMENTOS NA SEFAZ - GDOC



	ATIVIDADES CRÍTICAS

	Unidades::

1. Classificar e organizar sistematicamente os documentos manuseados na Unidade, tendo como base operacional o Plano de Classificação de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos da SEFAZ.

2. Acondicionar os documentos organizadamente nas caixas Box de arquivo, não ultrapassando os limites de capacidade das mesmas, não esquecendo os documentos devem estar dispostos de forma ordenada, obedecendo a critérios seqüenciais de organização (ordem alfabética, crescentes, decrescentes, data de recebimento, nº do protocolo, etc.) utilizados nas respectivas Unidades Gerenciais.

3. Apor as Etiquetas de Identificação nas caixas Box, sendo as mesmas padronizadas pela GDOC, contendo as seguintes medidas:

· Fonte: TIMES NEW ROMAN;

· Tamanho: 22 cm;

· Configuração da página: superior – 3 cm; inferior – 7 cm; esquerda – 5 cm; direita – 5cm; medianiz – 0.

4. Vedar lateralmente as caixas Box com fita adesiva plástica transparente para evitar que as mesmas abram durante o transporte físico dos documentos, protegendo também as etiquetas de identificação.

5. Relacionar os documentos  no Termo de Eliminação instituído pelo Arquivo Central da SEFAZ (três vias);

6.  Encaminhá-los à Comissão de Avaliação de Documentos da SEFAZ para a apreciação e posterior deliberação.

· Encaminhamento: Comissão de Avaliação de Documentos da SEFAZ

                                   Gerência de Arquivos e Documentos

                                   A/C: (Nome do Gerente do GDOC)

                                   Coordenador da Comissão

GDOC:

7. Posteriormente à aprovação do Termo de Eliminação de Documentos, o feito deverá ser publicado no Diário Oficial do Estado conforme Modelo de Edital instituído pelo Arquivo Central.

8. Após 30 (trinta) dias das publicação, eliminar de fato os documentos, devendo este ato ser devidamente acompanhado de um servidor responsável pela Unidade de origem dos documentos e um membro  da Comissão de Avaliação de Documentos, sendo devidamente Averbado no Termo de Eliminação, os dados concernentes ao processo concluído.



	MATERIAIS NECESSÁRIOS

	1. Plano de Classificação de Documentos da SEFAZ ;

2. Tabela de Temporalidade de Documentos da SEFAZ ;

3. Etiqueta de Identificação de Tipo Documental

4. Termo de Eliminação de Documentos

5. Deliberação da Comissão

6. Deliberação do Arquivo Público

7. Edital de Publicação
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