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1. APRESENTACAO

O manual tem o objetivo de orientar quanto aos procedimentos para a avaliagdo e destinagdo final dos documentos
publicos no ambito do Instituto Federal de Goias. O decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, em seu art. 18, estabelece que em
cada o6rgao e entidade da Administragcao Publica Federal sera constituida Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos -
CPADoc, que tera a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentacao
produzida e acumulada no seu ambito de atuacdo, e de identificar documentos para a guarda permanente e os destituidos de
valor para serem eliminados.

A Portaria Normativa n° 2131/2024 - Reitoria/IFG, de 23 de outubro de 2024 instituiu a Comissdo Permanente de
Avaliagado de Documentos — CPADoc do IFG, que é constituida por uma equipe multidisciplinar, possibilitando, assim, importantes
debates sobre o valor dos documentos. Algumas das competéncias da CPADoc séo:

% avaliar os documentos do IFG para fins de destinacao final,

R
°o

autorizar a eliminagdo dos documentos destituidos de valor;

0.
*o*

preservar as informacdes e os documentos de valor secundario para o IFG;

R
L X4

orientar as unidades administrativas do Instituto quanto aos procedimentos de avaliagdo (identificagdo, organizagéo e
selecdo) e destinagao final dos documentos;

% propor a constituicdo de grupos de trabalho para tratar de assuntos especificos relacionados a execugdo de suas

o,

competéncias.

' Fonte: https://www.ifg.edu.br/attachments/article/34174/Nova%?20Portaria.pdf



O processo de avaliagao e selecdo conduzido pela CPADoc sera realizado segundo os procedimentos estabelecidos na
Resolugao n° 40, de 9 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, revisada e ampliada pela Resolugao
n° 44, de 14 de fevereiro de 2020, do CONARQ. A eliminagdo tem como objetivo inibir o acumulo de documentos desprovidos de
valor e reduzir os gastos com espacgo, materiais, moveis e pessoal especializado decorrentes do armazenamento desses
documentos.

Contudo, a eliminagdo de documentos exige cuidados para que ndo sejam descartados documentos com valor informativo
e/ou probatdrio, e também para que ndo se mantenha arquivado documentos sem valor. De acordo com o art. 1° da Lei 8.159/91

conhecida como Lei de Arquivos, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecio especial a documentos de arquivos, como instrumentos de

apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.




2. AVALIAGCAO E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Segundo o Arquivo Nacional (2005), a avaliagao € definida como um “processo de analise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinagdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.”O principal objetivo da
avaliagdo ¢é identificar os documentos que tenham valor secundario?, os de guarda permanente?.

Conforme o Art. 2° da Portaria AN/MGI n° 174, de 23 de setembro de 2024, “Compete aos 6rgdos e entidades integrantes
do Siga, por meio de suas respectivas Comissées Permanentes de Avaliagdo de Documentos orientar as unidades administrativas
do seu 6rgéo ou entidade na aplicacdo do Cddigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
arquivo, relativos as atividades-meio/suporte do Poder Executivo federal; e analisar, avaliar e selecionar o conjunto de documentos
produzidos e acumulados em decorréncia das atividades do seu respectivo 6rgdo ou entidade, de acordo com cdodigo de
classificagdo, mantendo-os pelos prazos de guarda e a destinagdo final definidos na tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos”.

Assim, para a avaliagcdo é fundamental que os documentos estejam classificados de acordo com os Planos de
Classificacao de documentos aplicaveis as atividades meio e fim, considerando que a avaliagdo nao é feita por peca documental e

sim por conjuntos de documentos que mantém relagdes comuns entre si.

2 E aquele atribuido a um documento em fun¢do do interesse que possa ter para o érgdo ou entidade e outros usuarios, tendo em vista sua utilidade para
objetivos diferentes daqueles para os quais foi, originalmente, produzido. Pode apresentar: a) Valor probatério: que esta relacionado ao fato de que o
documento de arquivo comprova a existéncia, o funcionamento e as ag¢des das instituicées; b) Valor informativo: que diz respeito ao fato dos documentos
apresentarem informagdes essenciais sobre matérias com que a organizagao lida, para fins de estudo ou pesquisa.

3 E o conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungdo de seu valor secundario.



2.1 Aplicacéo da Tabela de Temporalidade de Documentos

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo € um instrumento arquivistico resultante de
avaliacdo, que tem por objetivo definir prazos de guarda e destinacdo de documentos. E aprovada por autoridade competente, que
determina prazos e condi¢gdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento ou eliminagao de documentos. Exemplo da

Tabela de Temporalidade de Destinagao da atividade - meio:

Quadro 1 : Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos da atividade-meio.

Tabela de temporalidade e destinagio de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIFICACAQ PRAZ0S DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVD INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CODIGO DESCRITOR - :
Temporalidade EW:TD‘::::;I::““ Temporalidade E“’:t" = dispara

*0 prazo de guarda se encerra imediata-

- . mente apds o evento.
Término do vinculo

02043 RESIDENTES E ESTAGLARIOS . com a administra- - Transferéncia Eliminagio *“Transferir os documentos para o arquivo
¢3o piblica intermediario apés o términe do vinculo,

sendo o prazo total de guarda dos docu-
mentos de 100 anos,

*0 prazo de guarda se encerra imediata-

- . mente apds 0 evento,
Término do vincula

OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO EDE **Transferir os documentos para o arquive

020,14 — . * com a administra- - Transferéncia Eliminagio
FUNCAD DE CONFIANCA oo piblica s intermedidrio apés o término do vinculo,
sendo o prazo total de gnarda dos docu-
mentos de 100 anos
Término do vinculo N X .
0202 IDENTIFICAGAO FUNCIONAL . com 2 administra- - - Eliminagio 0prazo de guarda se encerra imediata-

gdo piblica mente apos 0 evento.

Fonte: Arquivo Nacional (Brasil). Portaria AN/MGI n°® 174, de 23 de setembro de 2024.



Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizagao da Tabela acima:

e Coadigo:
A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de
agilizar sua recuperagcdo. No Plano de Classificagdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais genericamente

denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as fun¢des e atividades desempenhadas pelo

orgao. A classificagao vai do assunto geral ao mais especifico. Exemplo:

Tabela 1: Plano de Classificagao de Documentos da atividade-meio.

020.1 ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes 3 vida fun-
cional dos servidores e empregados piiblicos, dos servidores tempordrios, dos re-
sidentes (aqueles inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em satide,
pedagégica e juridica. entre outras), dos estagidries, dos ocupantes de cargo co-
missionado e de fungio de confianca sem vinculo, bem como os registros e as ano-
tagdes dos atos da administracdo piblica a que tiveram direito ou lhe foram im-
postas coma deveres.

020.11 SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

Incluem-se documentos referentes i vida funcional dos servidores esta-
tutérios ativos [ou seja, ocupantes de cargos piblicos) e inativas e dos
empregados piiblicos (ou seja, ocupantes de empregos piblicos) que sio
contratados e submetidos ao regime da legislagdo trabalhista.

020.12 SERVIDORES TEMPORARIOS

Incluem-se documentos referentes  vida funcional dos servidores que
sdo contratados por tempo determinado, em cardter excepcional para
atender uma eventual necessidade de interesse piblico, sem que estejam
vinculados a cargo ou emprego piblico.

Quanto 4 contratagio de pessoas fisicas (auténamos e colaboradores),
classificar no cédigo 018.2.

020.13 RESIDENTES E ESTAGIARIOS
Incluem-se documentos referentes 4 vida funcional dos residentes e dos
estagidrios.

020.14 OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUN C.EO DE CONFIANCA

Incluem-se documentos referentes i vida funcional dos ocupantes de
cargo comissionado e de fungio de confianca sem vinculo.

Fonte: Arquivo Nacional (Brasil). Portaria AN/MGI n°® 174, de 23 de setembro de 2024.



e Assunto:

Neste campo s&o apresentados os conjuntos documentais produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos de
acordo com as funcbes e atividades desempenhadas pela instituicdo. Para possibilitar melhor identificacdo do conteudo da
informacao, foram empregadas fungdes, atividades, espécies e tipos documentais, genericamente denominados assuntos,
agrupados segundo um codigo de classificagao, cujos conjuntos constituem o referencial para o arquivamento dos documentos.

e Prazos de guarda:

Referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases corrente* e intermediaria®, visando atender
exclusivamente as necessidades da administragdo que os gerou, mencionado, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente,
pode ser expresso a partir de uma agao concreta que devera necessariamente ocorrer em relagdo a um determinado conjunto
documental, por exemplo: até aprovagao das contas; até homologacédo da aposentadoria; e até quitacéo da divida.

e Destinacgao final:

Neste campo é registrada a destinagéo estabelecida que pode ser a eliminagao®, que ocorrera quando o documento n&o

apresentar valor secundario (probatério ou informativo) ou a guarda permanente, que ocorrera quando as informagdes contidas no

documento forem consideradas importantes para fins de prova, informagao e pesquisa.

* Relaciona-se ao periodo em que o documento é frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia junto as unidades administrativas produtoras.

’ Relaciona-se ao periodo em que o documento ainda é necessario & administragdo, porém com menor frequéncia de uso, podendo ser transferido para
depdsito em outro local, embora a disposigéao desta.

S E a destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor para a guarda permanente. Processo realizado somente com autorizagéo
da CPADoc/IFG.



e Observagoes:
Neste campo séo registradas informagdes complementares e justificativas, necessarias a correta aplicacdo da tabela.

Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteragdo do suporte da informacédo e aspectos elucidativos quanto a destinagdo dos

documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

3. PROCEDIMENTOS
Os procedimentos para a eliminacdo de documentos publicos, conforme a Resolucao n° 40, de 9 de dezembro de 2014,

ocorrerao somente depois de:

1. Concluido o processo de avaliagao conduzido pela CPADoc.

2. Cumpridos os procedimentos para eliminagao normatizados pelo Conselho Nacional de Arquivos.

3.1 Procedimentos de solicitagdo de avaliagdo de documentos a cargo das unidades administrativas do IFG:
1. Fazer a selegcao dos documentos, identificando o assunto de acordo com o seu conteudo/funcéo;
2. Fazer a leitura do documento para verificar a qual assunto pertence e fazer a correspondéncia dele nos Cédigos de
Classificagdo relativos as atividades-meio’ e atividades-fim®;
3. Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos, neste caso, considerar o conjunto documental que possui o

maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

’ Atividade, notadamente de natureza administrativa, que da apoio a consecugao das atividades-fim de uma instituigdo.
¥ Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituigio. Também chamada atividade finalistica, no caso do IFG, atividades ligadas ao

ensino, a pesquisa e a extensao.



. Consultar as Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos para verificar os prazos de guarda e destinagao final
dos documentos, relativos as atividades-meio e/ou atividades-fim;

. Realizar a separagao dos documentos em uma caixa arquivo para cada cddigo;

. Preencher a(s) listagem(ns) de eliminagdo dos documentos, observando para o correto preenchimento da Listagem o
disposto no item 3.1.1 e no anexo 2.

. Enviar a(s) listagem(ns) de eliminagdo devidamente preenchida(s) e em formato editavel para a CPADoc, no correio
eletrbnico: cpadoc@ifg.edu.br, para que esta proceda a consulta prévia (Caso necessario, a CPADoc podera solicitar
exemplos dos documentos); Apds consulta prévia, a CPADoc ira encaminhar um parecer técnico, por meio de correio
eletrénico, para a unidade administrativa solicitante.

. ApOs a unidade administrativa obter parecer favoravel, devera autuar o seguinte Tipo de Processo no SUAP: Gestao da
Informacgao: Avaliacdo/Destinagcao de Documentos, anexar a Listagem de Eliminacdo como documento externo e

encaminhar o processo para a unidade da REI- DDRH, a fim de se dar sequéncia aos demais tramites.



3.1.1 Orientag¢des para Preenchimento da Listagem de Eliminagdo de Documentos PARA DOCUMENTOS DE NECESSITAM DE
APROVACAO DE CONTAS?®

Quanto a proposta de eliminagdo dos documentos que envolvem as operacodes financeiras € essencial que fique claro que
séo os documentos que comprovam a utilizagdo de recursos financeiros, fixados e especificados no orgamento, para pagamento
das diversas despesas efetuadas, ao longo do exercicio, pelos 6rgaos e entidades. Para os documentos financeiros produzidos
a partir do exercicio de 2010, optou-se por orientar, os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal, a distribuigdo dos prazos
de guarda daqueles documentos, passiveis de eliminagdo, mas que dependem do resultado do julgamento do Tribunal de Contas
da Uniao, da seguinte maneira:

e Na fase corrente, até a aprovagao das contas pelo Tribunal de Contas da Unido ou até a apresentacdo do Relatério de

Gestao, no caso das unidades prestadoras de contas (UPC) nao relacionadas para constituicdo de processo de contas;

e Na fase intermediaria, 5 (cinco) anos a contar da aprovagao das contas pelo Tribunal de Contas da Unido ou 10 (dez) anos

a contar da apresentagdo do Relatério de Gestao, no caso das unidades prestadoras de contas (UPC) nao relacionadas

para constituicao de processo de contas.

No caso dos documentos financeiros anteriores a 2010, mantém-se a orientacdo anterior da distribuicdo da
temporalidade: na fase corrente, até a aprovacdo das contas e na fase intermediaria, 5 (cinco) anos a contar da aprovagao das
contas pelo TCU; esclarecendo que a eliminagdo desses documentos s6 podera ocorrer 5 (cinco) anos apdés o julgamento do TCU,

mesmo que esse prazo tenha superado os 10 (dez) anos da apresentagao do relatorio de gestéo.

? O quadro somente devera ser preenchido quando os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovagio de aprovagdo das contas pelos
Tribunais de Contas da Unido.
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Considerando a Sumula TCU n° 28, de 1973 é dispensavel a apresentagao dos certificados de auditoria sobre as contas de
responsaveis por dinheiros, valores e bens publicos e de administradores de entidades sob a jurisdigao do Tribunal de Contas,
atinentes a exercicios anteriores a 1970, ante as dificuldades inerentes a instalagdo e ao funcionamento inicial das
Inspetorias-Gerais de Finangas e 6rgaos equivalentes de controle interno.

Devido as dificuldades de se encontrar as decisdes dadas pelo TCU quanto a situagdao das contas, os érgaos e
entidades do Poder Executivo Federal que possuem conjuntos documentais, que envolvem operagodes financeiras, de
exercicios anteriores a 1970, os quais sao passiveis de eliminagao, decorridos os prazos de guarda estabelecidos nas
Tabelas de temporalidade e destinagdao dos documentos relativos as atividades-meio assim como, também, daquelas
relativas as atividades finalisticas, poderao solicitar a autorizagido da autoridade competente do seu 6rgao™.

Sempre que a Listagem de eliminagdo contiver documentos que envolverem transagdes financeiras, o Arquivo Nacional
orienta que se elabore o quadro consolidado conforme modelo abaixo (quadro 2). O controle da informacgao oficial sobre a(s)
data(s) de aprovagao das contas relativas ao periodo de que trata o conjunto documental passivel de eliminagéo, acompanhara a

Lista de eliminagao.

'% Fonte: https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/Recomendacao_LED_2020_03_24.pdf

11



Quadro 2: Exemplo de quadro consolidado das aprovagdes das contas pelo Tribunal de Contas da Uniao — TCU

Conta(s) do(s) exercicio(s) Contals) aprovedals) pelo Publicacdo no Didrio Oficial (data,
de: Tribunal de Contas em: secdo, pagina)
1999 2000 (Acarddo) 13082000, Secdo 1, p. 24
2008 2009 (Relatdrio de Gestdo) 08122008, 5ecdo 1, p. 89

[Decisdo Normativa TCU N2 93, de 03
de derembro de 2008)

Serao registradas as informagdes oficiais correspondentes a situagdao das prestagcdes de contas do IFG, nos diferentes

exercicios, obtidas em qualquer um dos documentos, a saber:

a) Acordao do TCU publicado no Diario Oficial da Unido — DOU ou extraido do sitio eletrénico do TCU;

b) Certiddo emitida pelo TCU a partir de uma solicitagéo do IFG;

c) Decisdo Normativa do TCU, para os anos em que o IFG apresentou apenas o Relatorio de Gestao, ficando dispensado de ter
as contas julgadas pelo Tribunal (somente a partir de 2008, conforme IN TCU N° 57/2008 e IN TCU N° 63/2010).

Na Listagem s6 deve constar, exclusivamente, o conjunto documental cujo exercicio foi julgado regular ou regular
com ressalva(s) pelo TCU. O conjunto documental que compreende exercicio que foi julgado irregular pelo TCU nao pode
ser eliminado, mesmo que os responsaveis tenham recolhido as multas que lhe foram imputadas, visto nao alterar a
situagao do julgamento. Para os exercicios em que os érgaos/entidades ficam isentos do julgamento das contas e apresentam

relatério de gestao, segue-se o modelo do quadro 2.

12



3.2 Procedimentos de Avaliagdo conduzidos a cargo da Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos - CPADoc

1. Avaliar a(s) minuta(s) da(s) Listagem(ns) de Eliminagdo de Documentos' encaminhada(s) pela(s) unidade
administrativa, por meio de correio eletronico;

2. Apos analise, a CPADoc encaminhara orientagcdo com os ajustes necessarios para aprovacao da(s) listagem(ns) de
eliminacao;

3. Concomitantemente, a CPADoc realizara analise da documentagdo por amostragem para verificar a conformidade dos
procedimentos e permitir melhor analise multidisciplinar da Comissédo para decidir se os documentos serdao realmente
eliminados;

4. Em seguida, a CPADoc devera preencher o tipo documental: Listagem de Eliminagdo dos Documentos (conforme o
preenchimento realizado pela unidade administrativa). A Listagem devera ser assinada pelo servidor responsavel pela
elaboragcdo da Listagem; pelo Diretor/Chefe da unidade administrativa solicitante e pelo Presidente da CPADoc, e
encaminhada ao/a Reitor(a) do IFG, para aprovacéao e assinatura;

5. Apoés aprovagao do(a) Reitor(a), a CPADoc devera incluir os seguintes documentos no processo: a) Ata da reunido da
CPADoc que aprovou a eliminacdo dos documentos registrados na Listagem de Eliminagdo; b) Comprovantes de
aprovagao de contas por parte do Tribunal de Contas da Unido (extrato da pagina do sitio eletrénico do TCU, certidao
emitida pelo TCU, publicagdo do Acérdao do TCU no Diario Oficial da Unido - DOU), para os documentos que dependem

de aprovacgao de contas para serem eliminados;

' Relaciona todos os documentos que passardo por processo de descarte, em conformidade com as disposigdes da Tabela de Temporalidade e Destinagao
Documental.

13



6. Em seguida, a CPADoc devera elaborar e solicitar a publicagdo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos'?
(conforme anexo 3) visando dar ciéncia a toda a comunidade que tais documentos serdo eliminados, em portal ou sitio
préprio do IFG e encaminhar obrigatoriamente uma cépia da pagina do periddico oficial ou do veiculo de divulgagao local no
qual o Edital foi publicado para o Arquivo Nacional. O prazo para efetivagdo da eliminagcao é de 45 dias, a partir da
publicagcdo do edital. Qualquer interessado podera se manifestar, até 45 dias apds a publicagdo, sobre os documentos a
serem eliminados;

7. Apos a eliminagéo'®, a CPADoc devera elaborar e publicar o Termo de Eliminagido de Documentos™ (conforme anexo 4)
em boletim interno ou no proéprio portal ou sitio préprio do IFG e encaminhar uma cépia, por meio de mensagem de correio
eletrénico, para o Arquivo Nacional.

8. A eliminagdo dos documentos devera, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisdo de responsavel designado para
acompanhar o procedimento e sera efetuada por meio de fragmentacdo manual ou mecanica, pulverizagéo,
desmagnetizagcao ou reformatagdo, com garantia de que a descaracterizagdo dos documentos nao possa ser revertida. A
escolha do procedimento a ser adotado para a descaracterizagdo dos documentos devera observar as normas legais em

vigor em relagao a preservagao do meio ambiente e da sustentabilidade.

12 Objetiva dar publicidade ao processo de descarte dos documentos constantes na Listagem de Eliminag&do de Documentos.

3 Deve ocorrer por meio de fragmentagdo manual ou mecanica, pulverizagao, trituragdo, derretimento, desmagnetizagdo ou reformatagdo, mediante a
garantia de que o processo nao possa ser revertido. Os papéis resultantes desse processo deverao ser reciclados. O processo devera ter a supervisao de
um servidor designado pela CPADoc.

4 Registra o ato efetivo de descarte dos documentos da Listagem de Eliminagdo de Documentos.

14



GLOSSARIO

ARQUIVO - E o conjunto de documentos arquivisticos acumulados por instituigdo publica ou privada no exercicio de suas fungdes,
ou por pessoa fisica no decurso de sua existéncia, preservado como evidéncia dessas fungdes institucionais, ou das acbdes dos

individuos.

ARQUIVO CORRENTE - E o conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, por seu valor primério (refere-se a utilidade do
documento para o 6rgao ou entidade, razdo primeira de sua criagdo, o que pressupde o estabelecimento de prazos de guarda ou
retencdo anteriores a eliminagdo ou ao recolhimento para guarda permanente; Pode apresentar valor administrativo, legal ou

fiscal.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - E o conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com uso pouco frequente pelo 6rgao

ou entidade que o produziu e que aguarda destinacéo final.

ARQUIVO PERMANENTE - E o conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungéo de seu valor secundério
(refere-se ao uso dos documentos como fonte de pesquisa e informagédo para terceiros e para a prépria administragdo, por
conterem informagdes essenciais sobre matérias com as quais a organizagao lida para fins de estudo; Possuem valor probatorio

e/ou informativo).
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ATIVIDADE-FIM - Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicdo. Também chamada atividade finalistica,

no caso do IFG, atividades ligadas ao ensino, a pesquisa e a extensao.

ATIVIDADE-MEIO - Atividade, notadamente de natureza administrativa, que da apoio a consecugao das atividades-fim de uma

instituicao. Atividades como Recursos Humanos, Patriménio, Orcamento, etc.

AVALIAGAO ARQUIVISTICA - Processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a

destinacdo, de acordo com os valores que Ihes sao atribuidos.

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA - Sequéncia de operagdes que, de acordo com as diferentes estruturas, fungdes e atividades

da entidade produtora, visam a distribuir os documentos de um arquivo.

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - E um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgdo no exercicio de suas fung¢des e atividades. No Codigo de Classificagao,
as funcgdes, atividades, espécies e tipos documentais genericamente denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente

distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempenhadas pelo érgéo.

CONJUNTO DOCUMENTAL - Conjunto de documentos arquivisticos.
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DOCUMENTO ARQUIVISTICO - E um conjunto de dados estruturados, apresentados em uma forma fixa, representando um
conteudo estavel, produzido ou recebido por pessoa fisica ou juridica (publica ou privada), no exercicio de uma atividade,
observando os requisitos normativos da atividade a qual esta relacionado, e preservado como evidéncia da realizacdo dessa

atividade.

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO - Objetiva dar publicidade ao processo de descarte dos documentos constantes da

Listagem de Eliminagdo de Documentos.

ELIMINAGCAO - E a destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor para a guarda permanente. Ou

seja, nao apresentam valor secundario (probatério ou informativo).
GESTAO DE DOCUMENTOS - Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a produgédo, tramitacao, uso,
avaliacao e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediarias, visando a sua eliminagao ou ao seu recolhimento

para guarda permanente.

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS — Relaciona todos os documentos que passaréo por processo de descarte, em

conformidade com as disposi¢cdes da Tabela de Temporalidade e Destinagcdo Documental.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - E um instrumento arquivistico resultante
de avaliagdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, com vista a garantir o acesso a
informacdo a quantos dela necessitem. E aprovada por autoridade competente, que determina prazos e condigdes de guarda
tendo em vista a transferéncia, recolhimento ou eliminagdo de documentos. Deve contemplar as atividades-meio e as

atividades-fim de cada 6rgao ou entidade.

TEORIA DAS TRES IDADES - E a teoria que define os arquivos como correntes, intermediarios ou permanentes de acordo com a

frequéncia de uso pelos 6rgaos ou entidades produtoras e a identificagdo de seus valores primario e secundario.

TERMO DE ELIMINAGAO - Registra o ato efetivo de descarte dos documentos da Listagem de Eliminacdo de Documentos.

VALOR SECUNDARIO - E aquele atribuido a um documento em funcéo do interesse que possa ter para o 6rgdo ou entidade e
outros usuarios, tendo em vista sua utilidade para objetivos diferentes daqueles para os quais foi, originalmente, produzido.
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ANEXO 1

MODELO DE LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
INSTITUTO FEDERAL DE GOIAS - IFG
Nome da Unidade/Setor e Sigla:

ORGAO/SETOR:
LISTAGEM N°:
FOLHAN°: _ /

CcODIGO

DESCRITOR DO CODIGO

DATAS-LIMITE UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

OBSERVACOES/ JUSTIFICATIVAS

QUANTIFICACAO

ESPECIFICACAO

N° DE CAIXAS/METRO LINEAR

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto é, quando os documentos a serem eliminados necess

itarem de comprovagdo de aprovacdo das contas pelos Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s) exercicio(s) de:

Conta(s) aprovada(s) pelo Tribunal de contas em:

Publicagdo no Diario Oficial (data, se¢do, pagina):

MENSURACAO TOTAL:

DATAS-LIMITE GERAIS:

Goiania,

Nome do Servidor

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DA LISTAGEM

Nome do Presidente

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - CPADoc

Nome do Reitor

REITOR(A) DO INSTITUTO FEDERAL DE GOIAS -IFG
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ANEXO 2
EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DA LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (DADOS HIPOTETICOS)

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS 3 ORGAO/SETOR: IFG/DDRH
1 INSTITUTO FEDERAL DE GOIAS - IFG 4 LISTAGEM N°: 01/2025
2 Nome da Unidade/Setor e Sigla: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas/DDRH 5 FOLHA N°: 01/03
6 CODIGO 7 DESCRITOR DO CODIGO 8 DATAS-LIMITE UNIDADE DE ARQUIVAMENTO 11 OBSERVACOES/ JUSTIFICATIVAS
9 QUANTIFICACAO 10
ESPECIFICACAO

N° DE CAIXAS/METRO LINEAR

033.12

Aquisi¢@o por compra 1996-2002 50 caixas / 6,5 m caixas Pedido de material de consumo.

034.1

Controle de estoque 1997-2007 15 caixas / 1,95 m caixas Copias da requisi¢ao de material de consumo.

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto ¢, quando os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovagao de aprovacao das contas pelos Tribunais de Contas.)

12 Conta(s) do(s) exercicio(s) de: 13 Conta(s) aprovada(s) pelo Tribunal de contas em: 14 Publicagdo no Diario Oficial (data, se¢@o, pagina):

1996 12/08/1994 13/08/1994, Segdo 1, p. 24

15 MENSURACAO TOTAL: 8,45 metros lineares

16 DATAS-LIMITE GERAIS: 1996 - 2007

Goiania,

17

Nome do Servidor
RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DA LISTAGEM

Nome do Presidente
PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - CPADoc

Nome do Reitor(a)
REITOR(A) DO INSTITUTO FEDERAL DE GOIAS - IFG

22




ANEXO 3
INSTITUTO FEDERAL DE GOIAS

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° (indicar o n° / ano do Edital)

O(A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, designado(a) pela Portaria n° (indicar o n° / dia, més e ano da portaria de
designag¢ao), publicada no (indicar o nome do periddico oficial ou do boletim interno do 6rgao/entidade), de (indicar dia, més e ano da publicag@o), de acordo
com a Listagem de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n° / ano da listagem), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome da institui¢ao arquivistica
publica), por intermédio do (indicar o documento que autorizou a eliminagdo), faz saber a quem possa interessar que a partir do (indicar o prazo para a
efetivagdo da eliminagao, escrevendo por extenso, entre parénteses, o niumero ordinal correspondente — 30° a 45°) dia subsequente a data de publicacdo deste
Edital no (indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgagéo local), se ndo houver oposi¢do, o(a) (indicar o responsavel pela
eliminacao) eliminara (indicar a mensuracao total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificagao dos
documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) 6rgdo/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos
documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas e mediante peti¢ao dirigida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
do(a) (indicar o nome do(a) orgdo/entidade), a retirada ou copias de documentos, avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou copias de folhas de
um processo.

Local e data.

Nome do Presidente
PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
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ANEXO 4

INSTITUTO FEDERAL DE GOIAS

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos ..... dias do més de ................... do ano de .......... , 0(a) (indicar o nome do orgdo/entidade responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta da
Listagem de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n°/ ano da listagem), aprovada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome da institui¢ao arquivistica publica),
por intermédio do (indicar o documento que autorizou a eliminagdo) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n° / ano do
edital), publicado no (indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgacdo local), de (indicar a data de publicacao do edital),
procedeu a eliminagdo de (indicar a mensuragao total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificagao
dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) 6rgao/entidade produtor(a) ou acumulador(a)
dos documentos que foram eliminados).

Local e data.

Nome do Servidor
RESPONSAVEL DESIGNADO PARA SUPERVISIONAR E ACOMPANHAR A ELIMINACAO

Nome do Presidente
PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
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