UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
ELIMINACAO DE DOCUMENTOS PUBLICOS

QUE ATIVIDADE E?

Trata-se do processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentacdo publica produzida e acumulada no
ambito das unidades académicas e administrativas da UFF, tendo em vista a identificacdo de documentos
para a eliminagdo, uma vez que ja cumpriram sua fungdo administrativa e ndo possuem mais valor para a
instituicao.

Observagdo: Qualquer documento produzido e acumulado na UFF, independente do seu suporte (fisico
ou digital) somente podera ser eliminado, apés aprovagdo da ComissGo Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD) da UFF que tem por objetivo orientar o processo de andlise, avaliagdo e selegcdo
dos documentos produzidos e acumulados na institui¢do, para garantir a sua destina¢do final, nos
termos da legislagéo vigente.

QUEM FAZ?

Area Responsavel:

e Coordenagdo de Arquivos (CAR/SDC)

Areas de tramitacdo:

e Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos (CPAD)

e Gabinete do Reitor (GAR)

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1. COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS (CPAD):

1.1) Presidente ou o suplente da CPAD inicia o processo no SEl Documentacao e Informacdo: Eliminacao
de Documentos Publicos. Em seguida, no campo "Especificacdo" informa a qual reunido da Comissdo o
processo se refere (Ex: Ref. a 22 Reunido da CPAD - DD/MM/AAAA). Preenche no campo "Interessados",
as unidades académicas e/ou administrativas que possuem documentos a serem eliminados. Sinaliza o
nivel de acesso Publico e clica em Salvar.

1.2) Presidente ou o(a) suplente da CPAD elabora um despacho com uma exposi¢cdo de motivos sobre o
processo e assina informando login e senha do IDUFF.

1.3) Presidente ou o(a) suplente da CPAD anexa como documento externo, o ato que constituiu a
Comissdo (tipo de documento: Portaria; nUmero/nome na arvore: de composicdo da CPAD/UFF; formato:
nato-digital; nivel de acesso: Publico).

1.4) Apds identificagao e classificagdao dos documentos a serem eliminados, os membros da CPAD incluem
o documento Listagem de Eliminagao de Documentos (LED) ou Listagem de Elimina¢do de Documentos
(LED)_com aprovacao de contas (nome no SEl: Listagem de Eliminacdo de Documentos - LED (CONT),
sinaliza o nivel de acesso Restrito (Hipotese Legal: Documento Preparatorio). Preenche as informagdes

pertinentes no documento.

1.5) Realiza reunido da CPAD para deliberagdo das LED (agao externa ao SEI).



1.6) Presidente ou o(a) suplente da CPAD inclui o documento Ata de Reunido, sinaliza o nivel de
acesso Publico. Preenche as informacdes pertinentes no documento, assina informando login e senha do
IDUFF, e aguarda assinatura dos demais membros da CPAD que estiveram presentes na
reunido. Observa¢do: Esse documento devera conter as informa¢bes da aprova¢ao da(s) LED
submetidas na reuniao.

1.7) Apds coleta de assinaturas na Ata de Reunido, o(s) membro(s) da CPAD incluem o documento
Listagem de Eliminacao de Documentos (LED) ou Listagem de Elimina¢cao de Documentos (LED)_com
aprovacao de contas (nome no SEl: Listagem de Elimina¢cdo de Documentos - LED (CONT), sinaliza o nivel
de acesso Publico. Preenche as informacdes da(s) LED, assina informando login e senha do IDUFF e atribui
para o(a) Presidente ou suplente da CPAD.

1.8) Presidente ou o(a) suplente da CPAD assina a(s) LED e inclui em bloco de assinatura disponibilizando
o(s) documento(s) para o Reitor (unidade: UFF).

1.9) Elabora despacho informando o nimero do bloco de assinatura e a necessidade do retorno do
processo para a unidade CPAD com oficio assinado pelo reitor.

1.10) Envia o processo para a unidade UFF.

2. REITOR (UFF):
2.1) Analisa a(s) LED enviadas.
2.2) Assina a(s) LED por meio de bloco de assinatura informado no despacho anterior.

2.3) Inclui o documento Oficio, sinaliza o nivel de acesso Publico. Preenche as informagdes pertinentes no
documento, assina informando login e senha do IDUFF.

2.4) Envia o processo para CPAD.

3. COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD):
3.1) Presidente ou o(a) suplente da CPAD verifica a(s) LED assinada(s).
3.2) Presidente ou o (a) suplente da CPAD:

3.2.1) Inclui o documento Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos, sinaliza o nivel de
acesso Restrito (Hipotese Legal: Documento Preparatdrio). Preenche as informacdes pertinentes no
documento e assina, informando login e senha do IDUFF.

3.2.2) Providencia a publicagao do edital no Didrio Oficial da Unido (DOU).

3.2.3) Envia o edital no formato PDF para publicacdo no Boletim de Servico (BS) da UFF, por e-mail
via SEI (publicabs.sdc@id.uff.br).

3.2.4) Providencia a publicagdo da(s) LED e o Edital no site institucional da Coordenagdo de Arquivos
(CAR/SDC).

3.3) Anexa copia dos documentos publicados no DOU e no BS ao processo.

3.4) Sobresta o processo pelo prazo de 30 (trinta)_dias a partir da publicacao do Edital para possiveis
contestacdes do conjunto documental a ser eliminado.

3.5) Em caso de contestacdo dentro do prazo estabelecido em edital:

3.5.1) Remove o sobrestamento do processo.

3.5.2) Analisa o pedido de retirada ou cépias de documentos avulsos ou processos, bem como
desentranhamento ou cépias de folhas de um processo.

3.5.3) Pedido deferido:
3.5.3.1) Elabora despacho com o resultado do pedido.

3.5.3.2) Agenda por e-mail, data para retirada da documentacdo solicitada.



3.5.3.3) Elabora despacho informando dados sobre a retirada cdpia, desentranhamento de
documento/proceso, dentre outros.

3.5.3.4) Avanga para o item 3.6.2.
3.5.4) Pedido indeferido:

3.5.4.1) Elabora despacho e envia e-mail pelo SEI para o(a) solicitante informando os motivos
(ir para o item 3.6.2).

3.6) Em caso de nao haver contestac¢do dentro do prazo estabelecido em edital:

3.6.1) Remove o sobrestamento do processo.

3.6.2) Presidente ou o(a) suplente da CPAD agenda com empresa especializada em descaracterizagao
de documentos e membro da CPAD acompanha o processo de eliminacdo dos mesmos.

3.6.3) Membro da CPAD responsavel por acompanhar a eliminacdo, inclui o documento Termo de
Eliminagao de Documentos (TED), sinaliza o nivel de acesso Publico. Preenche as informagdes
pertinentes no documento, assina junto com o(a) Presidente ou o(a) suplente da CPAD.

3.6.4) Anexa o documento (a ser fornecida por empresa especializada) que ateste/declare que a
descaracterizacdo dos documentos ndo possa ser revertida.

3.6.5) Envia o TED no formato PDF para publica¢do no Boletim de Servico (BS) da UFF, por e-mail via
SEl (publicabs.sdc@id.uff.br).

3.6.6) Envia o TED por e-mail via SEl para o Arquivo Nacional.

3.6.7) Providencia a publicacdo do TED no site institucional da Coordenagdo de Arquivos (CAR/SDC).

3.6.8) Elabora despacho e conclui o processo (arquivamento).

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. Para dar origem aos documentos a serem eliminados é necessario que as unidades
académicas e administrativas da UFF tenham sido atendidas pelo servico de Assessoria Técnica em
Arquivos fornecido pela Coordenacdo de Arquivos da Superintendéncia de Documentagdo (CAR/SDC).

2. Sempre que houver alteracdo na composi¢dao da CPAD, o 6rgdo ou entidade devera inclui-
las no processo, bem como encaminhar uma via do ato atualizado ao Arquivo Nacional.

3. Na Ata de Reunido da CPAD e no Edital de Ciéncia de Elimina¢dao de Documentos devem
constar as informacdes sobre a aprovacdo das contas pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU (extrato da
pagina do sitio eletronico do TCU, Certiddao emitida pelo TCU, publicagdo do Acérddao do TCU no Didrio
Oficial da Unido - DOU) quando da eliminacdo de documentos que envolvem transacdes financeiras e
dependem da aprovacdo de contas, pois a autorizacdo e aprovacdo da eliminag¢dao de tais documentos
deverdo obedecer aos procedimentos especificos determinados pelo TCU.

4. Para os casos de apresentacdo de Relatdrios de Gestao, informar o numero e ano da
respectiva Decisdo Normativa do TCU, além de anexar o recibo de entrega da prestacdo de contas anual
ou a declaracdo de publicacdo do relatério de gestdo, ambos emitidos pelo TCU.

5. O Edital de Ciéncia de Eliminagdao de Documentos devera ser publicado no Diario Oficial da
Unido - DOU, conforme art. 32 da Resolucdo n2 44, de 14 de fevereiro de 2020, do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ.

6. Os interessados em retirar documentos que foram mencionados no Edital de Ciéncia de
Eliminagcdo de Documentos, deverdo, no prazo de 30 dias a contar da publicacdo do edital, requerer as
suas expensas e mediante peticdo dirigida a CPAD/UFF pelo e-mail cpad.car.sdc@id.uff.br, a retirada ou
copias de documentos avulsos ou processos, bem como desentranhamento ou cdpias de folhas de um
processo.

6.1. No e-mail, o(a) solicitante deverd especificar qual(is) documento(s) necessita retirar
com justificativa fundamentada. A CPAD ird avaliar o pedido e informar por e-mail o resultado da



decisdo.

6.2. Em caso de deferimento serdo repassadas as orientacdes para acesso a documentacdo
requerida.
6.3. Em caso de indeferimento, um despacho sera enviado ao(a) solicitante contendo os

motivos para a recusa.

7. A elaboracdo da(s) LED relativas as atividades-meio deve ter como base a Tabela de
Temporalidade e Destina¢cdo de Documentos - TTDD, aprovada pela Portaria n2 47, de 14 de fevereiro de
2020, do Arquivo Nacional.

8. Ja para a elaboragdo da(s) LED relativas as atividades-fim, a UFF deverda seguir o que esta
preconizada na Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo relativos as atividades-
fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior - IFES, aprovada pela Portaria n? 92, de 23 de setembro
de 2011, aprovada pelo Arquivo Nacional.

9. As recomendacgdes para elaboracdo da listagem de eliminacdo de documentos de arquivo
pelos orgdos e entidades do Poder Executivo Federal estdo disponiveis
em: https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-

1/recomendacoes-tecnicas-1/recomendacao_led_2020_03_24_1.pdf

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e Despacho com exposicdo de motivos sobre o processo de eliminagao de documentos publicos;

e Listagem de Eliminacdo de Documentos (LED) ou Listagem de Eliminacdo de Documentos (LED) com
aprovagao das contas;

e Portaria de designacdao de membros da CPAD;
e Ata de Reunido da Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD);
e Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos;

e Documento que ateste/declare que a descaracterizagdo dos documentos ndo possa ser revertida (a
ser fornecido por empresa especializada); e

e Termo de Eliminagdao de Documentos (TED).

QUAL E A BASE LEGAL?

e Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (DispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias);

e Decreto n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002 (Regulamenta a Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados);

e Decreto n? 10.148, de 2 de dezembro de 2019 (Institui a Comissao de Coordenacao do Sistema de
Gestdo de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal, dispde sobre a Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos, as Subcomissdes de Coordenagao do Sistema de Gestao
de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal e o Conselho Nacional de Arquivos, e
da outras providéncias);

e Portaria AN n2 92, de 23 de setembro de 2011 (Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das Instituicbes Federais de
Ensino Superior - IFES);

e Resolucio CONARQ n? 40, de 9 de dezembro de 2014 (Dispde sobre os procedimentos para a
elimina¢ao de documentos no ambito dos drgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR);

e Resolucdo CONARQ n? 44, de 14 de fevereiro de 2020 (Da nova redagdo aos artigos 12, 22 e 32 e
respectivos anexos 1, 2 e 3 da Resolugdo CONARQ n? 40, de 9 de dezembro de 2014).
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