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O decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, em seu art. 18, estabelece que em cada 6rgdo e entidade da
Administragdo Publica Federal sera constituida comissdo permanente de avaliagdo de documentos, que tera a responsabilidade de
orientar e realizar o processo de analise, avaliagado e selegao da documentagao produzida e acumulada no seu ambito de atuacéo,
tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente € a eliminagao dos destituidos de valor.

O instrumento de Classificacdo, Temporalidade e Destinacao de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio
da Administragdo Publica foi aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivo em 2001 e, em 2009, o Arquivo Nacional aprovou o
Cadigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos das Instituicbes Federais de Ensino Superior.
Os instrumentos citados s&do produtos do processo de avaliagdo de documentos, possibilitando a preservacdo dos documentos de
valor histérico (probatério e informativo), bem como a eliminagdo dos documentos destituidos de valor.

O processo de avaliagdo garante a preservacao dos documentos que constituem o patrimbénio documental da
instituicdo. Assim, a eliminagdo de documentos exige cuidados para que ndo sejam descartados documentos com valor histérico e,
também, para que ndo se mantenha arquivado documentos sem valor.

Para eliminar documentos de arquivo, é necessario elaborar listagens de eliminagdo de acordo com a Resolugao n° 40,
de 09 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de Arquivos - Conarqg €, apds ser aprovada pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos e pelo dirigente maximo da instituicdo, devera ser autorizada pelo diretor-geral do Arquivo Nacional e ser
publicado um Edital de Ciéncia de Eliminag&do no Diario Oficial da Unido.

O Centro de Informacgado, Documentacdo e Arquivo é responsavel pela orientacdo as unidades e aos 6rgaos para
organizacao dos arquivos e elaboragcdo das listagens de eliminacdo de documentos, bem como para fazer o recolhimento ao
arquivo permanente dos documentos relativos a memdria institucional.

A COPAD/UFG é constituida por servidores de diversas unidades e 6rgaos com formagdes diferentes, possibilitando,
assim, importantes debates sobre o valor dos documentos.



MODELO DE LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

ORGAOQ/SETOR: | @

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS - UFG LISTAGEM N¢: @

Nome da Unidade ou Orgéo FOLHA N°: “

copiGo © | DESCRITOR DO CODIGO © DATAS-LIMITE? UNIDADE 2E ARQUIVAMENTO _ 9 OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS (17
QUANTIDADE ® ESPECIFICAGAO ©

MENSURAGAO TOTAL!":

DATAS-LIMITE GERAIS"?:

Goiania, / /

Nome do Servidor

Goiania, / /

Nome do Presidente

Goiania, / /

Nome do Reitor

RESPONSAyEL PELA PRESIDENTE DA COMISS~AO REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
SELECAQ!: PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS — COPAD(*
Goiania, / /
AUTORIZO:

Nome do Diretor do Arquivo Nacional
DIRETOR-GERAL DO ARQUIVO NACIONAL

Resolugdo CONARQ n° 40, de 09 de dezembro de 2014




INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO:

CABECALHO:

1 - nome da unidade ou do 6rgdo abaixo do nome da UFG;

2 - a sigla da unidade ou do érgéo no canto superior direito;®

3 - nimero da listagem — sequéncia por ano (ex. 01/2015)®

4 - numero da folha — numeragéo sequencial seguida do nimero total de folhas (ex. 01/03, 02/03 e 03/03)®

CODIGO ©®:

Utilizar o cédigo referente ao assunto de acordo com o instrumento “Classificagdo, Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica”, elaborado pelo Conselho Nacional de Arquivos — Conarg. E o Cddigo de Classificagao e
a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos das Instituicdes Federais de Ensino Superior.

DESCRITOR DO CODIGO®:

Utilizar o assunto de acordo com o instrumento “Classificagao, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Meio da Administragdo Publica”, elaborado pelo Conselho Nacional de Arquivos — Conarg. E o Cédigo de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos das Instituicbes Federais de Ensino Superior.

DATAS-LIMITES®™:
Data mais antiga e data mais recente dos documentos de mesmo assunto. Colocar as datas separadas por hifen quando for o intervalo inical e
final sequncial. Colocar as datas separadas por virgula quando forem anos ndo sequenciais.

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO®):

Unidade de arquivamento € o modo como o conjunto documental se apresenta acondicionado (ex.: caixa, pasta suspensa, mago,)
Quantidade®: usar a quantificagdo em metros.

Especificagdo ©: especificar o tipo de material de acondicionamento (ex. caixas, pastas A-Z).

OBSERVACOES/JUSTIFICATIVAS!?
Descrigdo necessaria de acordo com o assunto do conjunto documental ou justificativa para eliminagao (ex. Justificar que o conjunto trata de
copias de pedido de passagens).

MESURACAO TOTAL!":
Indicar, em metros lineares, o total dos documentos que serdo eliminados, isto €, o somatério das quantidades de cada assunto.

DATAS LIMITES GERAIS("2:
Indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados, isto é, a data mais antiga e data mais recente total da listagem.

RESPONSAVEL PELA SELECAQ™)
Nome do servidor responsavel pelo servigo.

NOME DO DIRETOR™
Nome do presidente da COPAD/UFG.



EXEMPLO:

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS - UFG _
CENTRO DE INFORMACAO, DOCUMENTACAO E ARQUIVO

ORGAO/SETOR: | CIDARQ
LISTAGEM Ne: 01/2015
FOLHA Ne: 01/ 01

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

cODIGO ASSUNTO DATAS-LIMITE - OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS
QUANTIDADE ESPECIFICAGAO
Candidatos a cargos e De acordo com os editais n° 025/2006 e n°
021.1 empregos publicos. Inscrigao 2006-2007 10,0 m 16/2007 o prazo de guarda é de 30 dias apds o
e curriculum vitae resultado do concurso.
024.2 Férias 2004-2007 0,20 m Escala interna, planejamento
029 21 Missbes fora da sede. Diaria, 2003 0.15m 22 via dos pedidos — orlglngl anexado ao
Hospedagem, Passagem processo especifico
033.11 | Aquisi¢cdo por compra 1997-2000 0,35 m Copias do pedido de material permanente
033.12 | Aquisicao por compra 1996-2002 0,45 m Copias do pedido de material de consumo
034.1 Controle de estoque 1997-2007 0,45 m Copias da requisi¢cdo de material de consumo
034.3 Transporte de material 1997-1999 0,03 m Guias de movimentagao
0345 Autorl_zagao para saida de 2006 0,10 m A mc.)wmen'tggaO de' material consta no
material inventario atualizado em 2008
Requisicédo de contratacao 2003, 2004 e 3? via de pedidos de servigo arquivados para
036.1 ; 0,15 m , =
de servigos 2007 fins de comprovacgéo de entrega
036.2 Sgr_vlgos ex’ecu~tados em 1997-2007 3.00 m Ordens de servicos de reparos de
oficinas do 6rgao equipamentos
992 Comunicados e informes 1998-2006 0,30 m
993 Ag(a_dechentos. Convites. 2002-2003 0,10 m Recebidos de érgéos externos a UFG
Felicitagdes
995 Pedldos.~Ofer§C|mentos. 1998-2005 0.35m
Informacgdes diversas
DATAS-LIMITE DA LISTAGEM: 1996-2007
TOTAL A SER ELIMINADO: 2 m
Goiania, / / Goiania, / / Goiéania, / B
APROVADA A ELIMINAGCAO:
Nome do responsavel Nome do Presidente
RESPONSAVEL PELA SELECAO PRESIDENTE DA COMISSAO Nome do Reitor )
PERMANENTE DE AVALIACAO DE REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
DOCUMENTOS — COPAD

Goiania, / /
AUTORIZO:

Nome do Diretor do Arquivo Nacional

DIRETOR-GERAL DO ARQUIVO NACIONAL




Ressaltamos que existem documentos que muitas vezes sdo guardados em arquivos sem necessidade: documentos que n&o s&o

arquivisticos

e copia de documentos arquivisticos que sdo encaminhados para as unidades ou 6rgdos somente para

conhecimento. Neste caso, a COPAD autoriza a eliminagdo com a aprovagao das autoridades da UFG.

Para esses casos, recomenda-se a elaboracdo da mesma listagem, com alteracdo das autoridades. Caso nao seja possivel o
preenchimento do campo cédigo, deixar em branco.

A elaboracao da Listagem de Eliminacao de Documentos é recomendada nesses casos para que o registro do quantitativo de
eliminagdo de documentos e outros materiais guardados em arquivos, possibilitando a quantificagdo geral da instituigéo.

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS ORGAO/SETOR:
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS - UFG LISTAGEM Ne: XX12010
Nome da Unidade ou Orgéo FOLHA N¢: XX/ XX

CobiGo ASSUNTO

DATAS-LIMITE

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

QUANTIDADE ESPECIFICAGAO

OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS

copias de textos para alunos

folders e cartazes de eventos
de outras instituigcdes

material de consulta para
elaboragao de aulas

formularios em branco que
estdo em desuso na UFG

copias relatérios de gestao
impressos

copias de resolugdes do
Consuni e do Cepec

DATAS-LIMITE DA LISTAGEM:

TOTAL A SER ELIMINADO:

Goiania, / /

Nome do Servidor 3
RESPONSAVEL PELA SELECAO

Goiania, / /

Goiania, / / _
APROVADA A ELIMINAGAO:

Nome do Diretor
Unidade ou 6rgéo

Nome~do Presidente ~
PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO
DE DOCUMENTOS — COPAD

Goiania, / /
AUTORIZO:

Nome do Reitor

REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS




