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ORIENTATIVO – PROCESSO DE ELIMINAÇÃO DE 

DOCUMENTOS NO SIGADOC 

 

 

Considerando que o Decreto nº 1.161 de 25 de outubro de 2021, que estabeleceu que os 

processos deverão ser produzidos, instruídos, tramitados e arquivados no SIGADOC, 

orientamos os procedimentos abaixo: 

 

1) A Unidade de Arquivo do Órgão ou Entidade (ou outra unidade designada) 

deverá selecionar os conjuntos documentais que cumpriram os prazos de guarda 

com destinação “Eliminação” e preencher o modelo abaixo (em word) com os 

dados solicitados.  

 

 
 

2) Após o preenchimento da minuta da Listagem de Eliminação de Documentos 

deverá ser enviada no e-mail da Coordenadoria de Gestão de Documentos: 

cgd@seplag.mt.gov.br, para conferência pela equipe CGD/SAP/SEPLAG;  

 

mailto:cgd@seplag.mt.gov.br
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3) Estando a Listagem de Eliminação de Documentos correta, deverá ser 

convertida em PDF (Sugestão: Salvar em pasta específica “Eliminação de 

Documentos” com o arquivo nominado “Listagem de Eliminação de 

Documentos nº 00/2021); 

4) Acessar o SIGADOC; 

5) Clicar em “Criar”; 

6) Selecionar o modelo “Documento Interno” e preencher os campos solicitados: 

I - No campo “Subscritor” informar o nome do (a) servidor (a) responsável pela 

seleção dos documentos. 

II - No campo “Classificação” informar o código 063.62 – Eliminação. 

III - No campo “Descrição” colocar palavras chaves sobre o assunto tratado no 

processo. Exemplo: “Listagem de Eliminação de Documentos nº 01/2021 – 

Órgão”. 

IV - Realizar o upload da minuta da “Listagem de Eliminação de Documentos” 

V - Clicar “Ok”. 

 

 
7) Com o documento TMP (temporário) na tela, clicar “Incluir Cossignatário”: 

I - Informar o nome do primeiro cossignatário – Presidente da Comissão 

Permanente de Avaliação de Documentos do Órgão; 

II - Informar o nome do segundo cossignatário - Gestor do Órgão/Entidade); 
Atenção: Os cossignatários devem ser incluídos antes do subscritor assinar. 
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8) Assinar o documento (subscritor e cossignatários); 

9) Autuar; 

10) Realizar a reunião da CPAD; 

11) Após assinada, digitalizar a ATA da Reunião da CPAD e incluir o PDF no 

processo, devendo: 

I - Com a capa do processo na tela, clicar na funcionalidade “Incluir Documento”; 

II - Selecionar o modelo “Capturado” e fazer o upload da Ata da Reunião; 

III - Autenticar a Ata da Reunião no SIGADOC     ou 

Utilizar o modelo Ata de Reunião disponível no SIGADOC para redigir a ata e 

incluir os participantes como cossignatários. 

12) Com a capa do processo na tela, clicar na funcionalidade “Incluir documento”, 

selecionar o modelo “Ofício” e elaborar Ofício solicitando a autorização da 

Eliminação de Documentos à Superintendência de Arquivo Público de Mato 

Grosso – SAP/SEAPS/SEPLAG. 

13) Colocar como “Subscritor” o Presidente da CPAD e “Incluir Cossignatário” o 

Gestor do Órgão/Entidade. 

14) Após assinado, “Tramitar” o processo para SAP/SEAPS/SEPLAG. 

15) A SAP despachará o processo à Coordenadoria de Gestão de Documentos, que 

enviará a demanda à Gerência de Gestão de Protocolo e 

Arquivo/CGD/SAP/SEPLAG; 

16) A Gerência de Gestão de Protocolo e Arquivo/CGD/SAP/SEPLAG irá analisar o 

processo, devendo: 

I – Incluir “Parecer” com o deferimento ou indeferimento; 

II – Incluir “Oficio” com as considerações e colocar a (o) Superintendente de 

Arquivo Público como subscritor (a). 

III – Com a capa de processo na tela, clicar na funcionalidade “Definir Perfil” e 

incluir a Gerência de Gestão de Protocolo e Arquivo/CGD/SAP/SEPLAG como 

“Interessado” para acompanhamento da finalização do processo. 

17) Após a assinatura do ofício, a Gerência de Gestão de Protocolo e 

Arquivo/CGD/SAP/SEPLAG tramitará o Processo ao Órgão demandante. 
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18) O Órgão demandante deverá publicar o “Edital de Ciência de Eliminação de 

Documentos” no Diário Oficial e, após, juntar a cópia da publicação no processo. 

19) Encerrar o processo incluindo o “Termo de Encerramento” e, após, “Arquivar 

Corrente”. 

 

Cuiabá 12/01/2022. 

     

 

Órgão Central de Gestão de Documentos  

CGD/SAP/SEAPS/SEPLAG 

Fones: (65) 3613-1819 ou 3613-1805 

 

 

 

 


