MINISTERIO DA JUSTICA
E .

ARQUIVO NACIONAL

Instrucoes de
preenchimento da
Listagem de Eliminacao
de Documentos para os
orgaos e entidades do
poder executivo federal




INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DA
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS PARA OS ORGAOS E
ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO
FEDERAL

Apresentaciao

A presente instrucdo tem o objetivo de orientar os oOrgdos e entidades
integrantes do poder executivo federal, quanto aos procedimentos para a elaboragao da

Listagem de Eliminacdo de Documentos.

A eliminagdo de documentos pelos orgdos e entidades do poder executivo
federal devera ocorrer depois de concluido o processo de avaliagdo e selecao
conduzido pelas respectivas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos -
CPAD e sera efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos na
Resolucao n° 40, de 9 de dezembro de 2014, que substitui a Resolugdo n°® 7, de 20 de
maio de 1997, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.

O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio do
preenchimento da Listagem de Eliminacdo de Documentos, de acordo com o modelo

do Anexo 1 da referida Resolugdo n°® 40.

1 Orientacgdes gerais

Recomenda-se aos 6rgdos e entidades que, antes de enviarem a Listagem de
Eliminag¢do de Documentos a Direcdo-Geral do Arquivo Nacional para autorizagdo,
entrem em contato, por meio de mensagem de correio eletrdnico com as equipes
responsaveis pela orientacao técnica na area de gestdo de documentos, com o objetivo

de encaminharem versao preliminar da Listagem para que esta seja analisada.

As equipes responsaveis pela orientacdo técnica na darea de gestdo de

documentos podem ser contatadas nos seguintes enderegos eletronicos:



- Equipe de Gestdo de Documentos da Coordenacdo-Geral de Gestdo de

Documentos do Arquivo Nacional — COGED:
coged.gestao@arquivonacional.gov.br;

- Equipe da Coordenagdo Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal —

COREG: gestao.coreg@arquivonacional.gov.br;

Dessa forma, o 6rgdo ou a entidade passa a receber orientagdo técnica, de
modo a tirar davidas quanto ao correto preenchimento da Listagem, o que agiliza a

autorizacao da elimina¢do pela Dire¢do-Geral do Arquivo Nacional.

A versdo final da Listagem deverd ser enviada por correspondéncia oficial,
obrigatoriamente, a Direcdo-Geral do Arquivo Nacional, em pelo menos duas vias

impressas, devidamente rubricadas, datadas e assinadas.

Cabe, ainda, destacar que a Listagem devera estar acompanhada dos

documentos relacionados a seguir:

a) Ato que constitui a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos —
CPAD. Sempre que houver alteragdo na composi¢do da CPAD, o 6rgdo ou

entidade devera encaminhar o ato atualizado;

b) Ata da reunido da CPAD que aprovou a eliminagdo dos documentos

registrados na Listagem de Eliminagao;

¢) Comprovantes de aprovagao de contas por parte do Tribunal de Contas da
Unido (extrato da pagina do sitio eletronico do TCU, certiddo emitida pelo
TCU, publicagdo do Acorddo do TCU no Didrio Oficial da Unido — DOU),
para os documentos que dependem de aprovacdo de contas para serem

eliminados.

Nota: Nao havera a necessidade do envio dos documentos supracitados caso

tenham sido encaminhados anteriormente.



Os orgaos e entidades podem optar por elaborar uma Unica Listagem, na qual
constem documentos das atividades-meio ¢ atividades-fim. Podem, também, elaborar
Listagens em separado, sendo uma para as atividades-meio e outra para as atividades-
fim. Qualquer que seja a op¢do, os oOrgdos e entidades devem dispor,

obrigatoriamente, os codigos numéricos da Listagem em ordem crescente.

2 Orientac¢des quanto ao preenchimento da Listagem
2.1 Cabegalho

- O cabecalho devera ser reproduzido em todas as folhas da Listagem.

2.1.1 Na parte superior do cabecalho, a esquerda, devem constar as seguintes

informagoes:

- ORGAO/ENTIDADE: registrar o nome do 6rgio ou da entidade, por extenso, seguido

da respectiva sigla, ap6s um hifen;

- UNIDADE/SETOR: registrar o nome da unidade administrativa produtora ou
acumuladora dos documentos a serem eliminados e/ou do setor responsavel pela
eliminagcdo dos documentos. Os nomes devem ser registrados por extenso, seguido das

respectivas siglas, quando houver, apds um hifen.

Para o caso de eliminacao de conjuntos documentais de o6rgdos e entidades
extintos, acrescentar o nome, por extenso, da respectiva institui¢do, seguido da sigla,

apo6s um hifen, abaixo do nome da unidade administrativa ou do setor.

2.1.2 Na parte superior do cabegalho, a direita, devem constar as seguintes
informagoes:
- ORGAO/SETOR: registrar a sigla do 6rgio ou da entidade seguida da sigla da unidade

administrativa e/ou do setor, separadas por barra;

- LISTAGEM: registrar o nimero da Listagem (2 digitos) e o ano corrente (4 digitos),
separados por barra. As Listagens deverdo ser numeradas sequencialmente dentro de

cada ano.



- FOLHA N°: registrar o nimero da folha (2 digitos) e o n° total de folhas (2 digitos)

que compodem a Listagem, separados por barra.

QUADRO 1 — Exemplo de preenchimento do cabecalho da Listagem

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ORGAO/SETOR: AN/DIPAR
ORGAOQ/ENTIDADE: Arquivo Nacional - AN Listagem n®: 01/2015
UNIDADE/SETOR: Divisdo de Protocolo e Arquivo - DIPAR Folha n° 01/07

2.2 Corpo da Listagem

- Na coluna CODIGO REFERENTE A CLASSIFICACAO: preencher com o codigo
numérico correspondente ao descritor atribuido quando da classificacdo dos
documentos, utilizando o Codigo de Classificacido de Documentos de Arquivo
relativos as atividades-meio da Administragdo Publica, aprovado pelo Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ), e/ou o Cédigo de Classificagdo de Documentos de

Arquivo relativos as atividades-fim, aprovado pelo Arquivo Nacional.

- Na coluna DESCRITOR DO CODIGO: preencher com o descritor correspondente
ao Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio da
Administragdo Publica, aprovado pelo CONARQ, e/ou o Codigo de Classificacdo de

Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim, aprovado pelo Arquivo Nacional.

- Na coluna DATAS-LIMITE: preencher com o ano mais antigo € 0 ano mais recente,
indicando o inicio e o término do periodo que abrange os documentos a serem

eliminados, separados por hifen ou barra, conforme descrito a seguir:

No preenchimento da coluna datas-limite devem ser observados os seguintes

procedimentos:

a) datas separadas por hifen (-), quando o conjunto documental a ser
eliminado abrange todos os anos incluidos nas datas-limite. Por exemplo,
os conjuntos documentais dos anos de 1980, 1981, 1982, 1983 ¢ 1984

devem ser representados da seguinte forma: 1980-1984;

b) datas separadas por barra (/), quando o conjunto documental a ser

eliminado ndo abrange todos os anos compreendidos nas datas-limite.




Por exemplo, os conjuntos documentais dos anos de 1980, 1981, 1982 e

1984 devem ser representados da seguinte forma: 1980-1982/1984;

- Na coluna UNIDADE DE ARQUIVAMENTO: esta coluna ¢ composta pela

quantificagdo e especificacao das unidades de arquivamento a serem eliminadas.

e QUANTIFICACAO: deve ser registrada a quantidade de embalagens, utilizadas
no acondicionamento dos documentos a serem eliminados e que dizem respeito

ao codigo referente a classificagdo e respectivo descritor;

e ESPECIFICACAO: deve ser informado se as unidades de arquivamento sdo

caixas, pacotilhas, processos, pastas, entre outros;

Nota: Para a eliminacdo de documentos cujas unidades de arquivamento nao
estejam especificadas conforme acima descrito, o 6rgdo ou entidade devera
solicitar orientacdo técnica pertinente.

- Na coluna OBSERVACOES E/OU JUSTIFICATIVAS: devem ser registradas notas
complementares uteis ao esclarecimento das informagdes referentes aos conjuntos
documentais a serem eliminados, assim como as justificativas que se fizerem

necessarias.

Para tal, devem ser levadas em consideracdo as notas explicativas dos descritores
presentes no Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo, assim como as
Observacdes constantes do referido campo na Tabela de Temporalidade e Destinagao

de Documentos de Arquivo.



2.3 Mensuracao total

- Registrar a mensuragcdo em metros lineares correspondente ao total dos documentos

a serem eliminados.

Nota: Para informacgGes sobre a atividade de mensuracdo de documentos, ver o
“Roteiro para mensuracdo de documentos textuais”, acessando a opg¢ao

“Instrumentos técnicos de gestdo documental” disponivel no sitio eletronico do

Arquivo Nacional, no menu “Servigos ao Governo”.

<http://www.arquivonacional.gov.br>.

2.4 Datas-limite gerais

- Registrar o ano mais antigo e o ano mais recente, separados por hifen, de todos os

documentos a serem eliminados e que se encontram registrados na Listagem.



QUADRO 2 - Exemplo de preenchimento do quadro descritivo dos documentos, com conjuntos documentais relativos as atividades-meio

Caodigo referente
a classificacao

Descritor do codigo

Datas-limite

Unidade de arquivamento

Observacdes e/ou justificativas

Quantificacao Especificacio
024.2 Férias 2000 5 Caixa
024.52 Reembols~o de despesas - 2001 6 Processo Contas aprovadas pelo Tribunal de Contas da Uniéo.
Locomocao
Missdes fora da sede. Viagens Contas aprovadas pelo Tribunal de Contas da Unido.
029.21 . sede. viag 2000-2002 25 Caixa Os relatorios técnicos de viagem encontram-se classificados
a servico. No Pais .
no assunto correspondente e arquivados nos departamentos.
034.2 Desaparecimento de material 1995 1 Processo Caso concluido em 02/7/1996.
permanente
034.5 Recolhimento de material 2001-2008 1 Néao estdo sendo eliminados documentos referentes a
ao deposito Caixa produtos e insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes.
. ~ Contas aprovadas pelo Tribunal de Contas da Unido.
0425 Acidentes. Infragdes. Multas 1995 ! Processo Acidentes de transito sem vitimas. Conclusdo em 05/03/1997.
049 13 Prevencdo de Incéndio 1995-1997 9 Processo Nacf sdo documentoshreferentes a constituigdo de brigadas de
incéndio, planos, projetos e relatorios.
052.22 Despesa 1995-1997 1.041 Processo Contas aprovadas pelo Tribunal de Contas da Unido.
Protocolo: Recepgio,
063.2 Tramitagdo e Expedigdo de 1997 2 Caixa
Documentos
066.3 Restauraqao de docun}entos 1995-2008 77 Processo Os documentos nio envolveram pagamento.
(inclusive encadernag@o)
Coneressos. Conferéncias Nao sdo documentos referentes a  planejamento,
920 &t ' ’ 1995-1997 26 Caixa programacdo, discursos, palestras e trabalhos apresentados

Seminarios

por profissionais do 6rgéo ou entidade.

MENSURACAO TOTAL: 220,8 metros lineares

DATAS-LIMITE GERAIS: 1995-2008




QUADRO 3 - Exemplo de preenchimento do quadro descritivo dos documentos, com conjuntos documentais relativos as atividades-fim das
Instituigdes Federais de Ensino Superior (IFES)

;s 5 Unidade de arquivamento
Cod ferent ~ s .
° ;go ri? ere~n ¢% | Descritor do codigo Datas-limite Observacdes e/ou justificativas
classilicacao Quantificacao Especificacio
Provas. Exames.
Trabalhos (inclusive . As notas foram registradas entre os anos de
12531 verificagdes 1968-1995 1 Caixas 1969 a 1996, nos historicos escolares.
suplementares)
125.33 Registros de conteudo 01 Caixa
programatico ministrado, 1962-1978 x
rendimento e frequéncia
MENSURACAOQO TOTAL: 1,8 metros lineares
DATAS-LIMITE GERAIS: 1962-1995




QUADRO 4 - Exemplo de preenchimento do quadro descritivo dos documentos, com conjuntos documentais relativos as atividades-fim da
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA)

Codigo referente a

Descritor do codigo

Datas-limite

Unidade de arquivamento

Observacdes e/ou justificativas

aéreos

classificacio Quantificagdo Especificacio
310.2 Certificado de boas 2002-2009 6 Caixas
praticas
3612 Contole sanitirio em 2005-2006/ 14 Caixa
P 2008-2009

MENSURACAO TOTAL: 2,25 metros lineares

DATAS-LIMITE GERAIS: 2002-2009




2.5 Consolidado das aprovagdes das contas pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU

- Este quadro deve ser incluido sempre que a Listagem contiver documentos que

envolveram transacoes financeiras.

- Devem ser registradas, de forma sumaria, as informagdes oficiais correspondentes a
situacdo das prestacdes de contas do 6rgdo ou entidade, nos diferentes exercicios,

obtidas em qualquer um dos documentos, a saber:

a) publicacao do Acordao do TCU no Diario Oficial da Unido - DOU;

b) certiddo emitida pelo TCU a partir de uma solicitagao do 6rgdo ou entidade;
c) extrato da pagina do sitio eletronico do TCU.

O preenchimento do quadro consolidado ndo substitui a necessidade de envio da

copia desses documentos, que deverao ser encaminhados ao Arquivo Nacional.

Na Listagem s6 deve constar, exclusivamente, o conjunto documental cujo

exercicio foi julgado regular ou regular com ressalva pelo TCU.

O conjunto documental que compreende exercicio que foi julgado irregular

pelo TCU nao pode ser eliminado.

Nota: A Resolucao n® 40, de 9 de dezembro de 2014, aprovada pelo Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ, apresenta um unico modelo de quadro
consolidado das aprovagdes das contas pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU
(Quadro 5). Este manual apresenta mais dois modelos, opcionais, que podem ser
utilizados, que preservam as informagdes principais que sao demandadas para a

autorizagao da eliminagao.

QUADRO 5 - Exemplo (1) de quadro consolidado das aprovagdes das contas pelo
Tribunal de Contas da Unido - TCU

Conta(s) do(s) exercicio(s) de Conta(s) aprovada(s) pelo Tribunal Publicaggo no Diario Oficial da
de Contas da Unido em Unido (data, se¢do, pagina)
1990 12/08/1994 13/08/1994, Secdo 1, p. 24
1995 27/11/2003 01/12/2003, Secéo 1, p.36
2001 15/12/2004 22/12/2004, Segdo 1, p. 48




QUADRO 6 - Exemplo (2) de quadro consolidado das aprovagdes das contas pelo
Tribunal de Contas da Unido - TCU

Contas do N° do Acérdao Ano de julgamento Decisdo Situagdo Obs.
exercicio
1990 Acordao n° 160, 1995 Contas Encerrado em -
de 1995 aprovadas com 2004
ressalva
2002 Acérdao n° 211, 2004 Contas Encerrado em -
de 2004 aprovadas 2010
Ou

QUADRO 7 - Exemplo (3) de quadro consolidado das aprovagdes das contas pelo
Tribunal de Contas da Unido - TCU

Contas do exercicio Ata de aprovacdo Data de aprovagio das Data de publicagdo no DOU
contas pelo TCU
1974 41/77 21/06/1977 06/07/1977
1975 86/76 02/12/1976 02/01/1977
1976 05/78 31/01/1978 23/02/1978

2.6 Assinaturas

- Deve conter local e data, nome legivel e/ou carimbo e assinatura do responsavel pela

selecdo dos documentos a serem eliminados, do Presidente da Comissao Permanente

de Avaliagdo de Documentos (ou equivalente) e da autoridade a quem compete

aprovar a eliminagao no 6rgao ou entidade; bem como, local e data, nome e assinatura

do Diretor-Geral do Arquivo Nacional.
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Nota: E vedado o uso de chancela mecanica nos campos destinados as

assinaturas, de acordo com o art. 1° do Decreto n° 88.086, de 7 de fevereiro de

1983.
a) Caso o 6rgdo ou entidade tenha estruturado uma CPAD, e em suas

unidades descentralizadas tenham sido criadas Subcomissdes Permanentes de
Avaliacdo de Documentos , recomenda-se que, quando do preenchimento da
Listagem, seja incluido, também, um campo para a assinatura do responsavel
pela Subcomissao (Quadro 9) pois, dessa forma, todas as instancias

responsaveis poderao ser identificadas.

b) As assinaturas ndo poderdo ficar em uma folha isolada (que contenha

apenas o cabegalho).

QUADRO 8 - Exemplo (1) de preenchimento do campo das assinaturas

Brasilia, 02/01/2015

Brasilia, 02/01/2015

APROVO:

Brasilia, 03/01/2015

Fulano Beltrano

Responsavel pela selecdo

Sicrano Fulano
Presidente da Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos

Beltrano Sicrano
Presidente

Rio de Janeiro, 09/01/2015

AUTORIZO:

Diretor-Geral do Arquivo Nacional

Ou

QUADRO 9 - Exemplo (2) de preenchimento do campo das assinaturas

Rio de Janeiro, 02/01/2015

Fulano Beltrano
Responsavel pela selego

Rio de Janeiro,
02/01/2015

Fulano Sicrano
Responsavel pela
Subcomissdo
de Avaliagdo de
Documentos

Brasilia, 05/01/2015

Sicrano Fulano
Presidente da Comissdo
Permanente de Avaliagdo de
Documentos

Brasilia, 05/01/2015
APROVO:

Beltrano Sicrano
Secretario Executivo

Rio de Janeiro, 09/01/2015

AUTORIZO:

Diretor-Geral do Arquivo Nacional
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