Sistema de Arquivos Departamento

de Arquivo Geral
SIARQ/UFSM UFSM

INSTRUGOES GERAIS PARA PREENCHIMENTO DA LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE
DOCUMENTOS

Este documento visa orientar os arquivistas responsaveis pela Assessoria Arquivistica
nas unidades da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) os procedimentos para o correto
preenchimento das Listagens de Eliminacdo de Documentos (LEDs) no ambito do Sistema de
Arquivos da Universidade (SIARQ/UFSM) em conformidade com a Resolugdo n? 40, de 2014,
alterada pela Resolugao n? 44, de 2020, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ e
Resolug¢dao n2 052, de 2021, da UFSM.

O modelo da Listagem de Eliminagdo de Documentos estd disponivel para download em

documento editdvel no site do DAG, em Eliminacdo de Documentos.

1 Cabecalho
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Figura 1 - Exemplo de preenchimento de cabecgalho da LED

1.1 Quanto ao preenchimento do cabecalho (parte superior esquerda

ORGAO/ENTIDADE: Identificacio do 6rgdo responsavel pela eliminagdo, acompanhado da
respectiva sigla, se houver.

Exemplo: UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM (em letras maiusculas, em negrito
e sigla separada por um hifen).

UNIDADE/SETOR: Identificacdo da unidade responsavel pela eliminagdo. Indicar o nome e a sigla
da unidade/setor produtora e/ou acumuladora.

Exemplo: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP / NUCLEO DE CONCURSO
DOCENTE - NCD (em letras maiusculas, em negrito e sigla separada por um hifen).


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/eliminacao-documentos/

1.2 Quanto ao preenchimento do cabecalho (parte superior direita

ORGAO/SETOR: Sigla da UFSM e a sigla da unidade/setor.
Exemplo: UFSM/PROGEP/NCD (em letras maiusculas, negrito e separadas por barra).

NUMERO DA LISTAGEM: Os nimeros das listagens serdo atribuidos e controlados pela CPAD e
possuirda numeracdo composta do numero sequencial, com 02 (dois) digitos e iniciando-se a
numeracao a cada ano, e do ano a que se refere o numero da listagem, antecedido de barra.
Exemplo: Listagem n° 01/2021 (em negrito).

NUMERO DA FOLHA DA LISTAGEM: A numeracido das folhas serd composta do niimero da folha
(2 digitos) e o n° total de folhas (2 digitos) que comp&em a LED, separados por barra e em
negrito.

Exemplos: Folha 01/03

Folha 02/03
2 Colunas
cODIGO A DESCRITOR DO CODIGO DATAS- UNIDADE DE ARQUIVAMENTO | OBSERVAGOES/JUSTIFICATIVAS
REFERENTE A LIMITE = =
CLASSIFICAGAO QUANTIFICAGAO | ESPECIFICACAQO
010.3 Audiéncias. Despachos. Reunides 02 Unidades - Convocagaolpauta de reunido
1999 de unidade/subunidade.
026.12 Auxilio. Acidente. Doenga. Funeral. 1988 /1999 02 Processos |- Processo de Auxilio Funeral.
Natalidade Contas aprovadas pelo TCU.
125.611 Processo de Selegao 2005 - 2007 / 01 Caixa - Ficha de inscrigdo de monitoria
2010 para aluno de graduag&o.
529.52 Inscrigdo. Selegdo. Admisséo. 1993 - 1997 10 Caixas - Formulario de inscricdo para
Renovagao da bolsa auxilio bolsa de assisténcia estudantil

Figura 2 - Exemplo de preenchimento de colunas da LED

2.1 Quanto ao preenchimento das colunas

CODIGO REFERENTE A CLASSIFICACAO: Os cédigos serdo indicados de acordo com o Plano de
Classificacdo (PCD) e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) da UFSM, disponivel no
Portal de Documentos da UFSM, que deverdo estar dispostos de modo centralizado e em ordem

crescente.

Exemplo: 023.192
125.23

DESCRITOR DO CODIGO: E o nome do descritor referente ao cédigo utilizado no PCD e TTD. O
descritor do cddigo sera redigido de forma completa e em modo centralizado.

Exemplo: Para 023.192, indicar: “Assisténcia a saude (inclusive planos de saude)”.
Para 125.22, indicar: “Inscricao em disciplinas. Matricula semestral em disciplina”.


https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html

DATAS-LIMITE: Indicagdo das “datas-baliza” para cada cddigo de classificagdo, do ano mais
antigo ao ano mais recente, indicando o inicio e o término do periodo que abrange os
documentos, separados por hifen ou barra, conforme os exemplos a seguir:

Exemplos:
1990 - 1999: refere-se a documentos dos anos de 1990 até 1999 (“corrido”, sem
“pular” nenhum ano), usa-se o hifen (-), que representa o “a” (1990 a
1999).
1990 / 1999: refere-se a documentos dos anos de 1990 e de 1999 (“pulado”, com
auséncias dos anos entre os indicados), usa-se a barra (/), que representa
0 “e” (1990 e 1999).
1990 - 1999 / 2001: refere-se aos anos “corridos” de 1990 até 1999 e, apds, ao ano de 2001.
2015: refere-se apenas a documentos do ano de 2015.

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO - QUANTIFICACAO: Indicagdo da quantidade de unidades,
processos, magos ou caixas-arquivo para cada codigo de classificagdo a ser eliminado.

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO - ESPECIFICACAO: Indicacdo da unidade de arquivamento
utilizada no acondicionamento dos documentos a serem eliminados, conforme os exemplos a
seguir:

Exemplos:

Unidade: Quando o(s) documento(s) possuir(em) até 10 (dez) folhas.
Maco: Quando a documentacdo ultrapassar 10 (dez) folhas, e sua quantidade ndo
preencher a totalidade de uma caixa-arquivo.
Processo: Sempre que forem processos administrativos, independente do nimero de
folhas.
Caixa: Quando todos os documentos do conjunto estiverem acondicionados em
caixa(s) arquivo, ocupadas na sua totalidade.

2.2 Quanto ao preenchimento das Observacdes/Justificativas

No campo “Observagdes/Justificativas” devera conter o nome dos tipos documentais tal
gual o Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) da UFSM, disponivel no Portal Documentos
da UFSM. Além de informagdes para contextualizar os motivos da eliminagao, como: “Contas
aprovadas pelo TCU”, “Nao envolvem pagamentos”, “Ndo se referem a produtos e insumos
guimicos e outras substancias entorpecentes”, e outras notas explicativas dos descritores
presentes da TTD.

Quando o tipo documental a ser preenchido na coluna “Observagdes e/ou Justificativas”
nao estiver cadastrado no PCD, o responsavel pela selecdo e preenchimento da LED devera abrir
uma solicitacao por meio de formuldrio especifico no sitio do Departamento de Arquivo Geral,

na aba ‘Servicos’, ou encaminhar um e-mail para datas@ufsm.br.

Os casos que exigem explicagdes mais pormenorizadas serdo avaliados pela Comissao

Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD.


mailto:datas@ufsm.br

3 Mensuracao do acervo e datas-limite

MENSURACAO TOTAL: 16 metros lineares
DATAS-LIMITE GERAIS: 1999 - 2004

Figura 3 - Exemplo de preenchimento de mensuracdo e datas-limite

MENSURACAO TOTAL DO ACERVO: Indicar em metros lineares a totalidade da documentacio
gue sera eliminada. Este campo aparecera apenas na Ultima pagina da Listagem de Eliminacdo
de Documentos (LED). Ver ROTEIRO PARA MENSURACAO DE DOCUMENTOS TEXTUAIS.

DATAS-LIMITE GERAIS: Indicar a data mais antiga e a mais recente referente a totalidade da
documentacdo da Listagem, separados por hifen, independente do intervalo de periodo. Este
campo aparecera apenas na ultima pagina da LED.

PARA DOCUMENTOS DIGITAIS: (volume/quantificagdo): indicar o volume total, medido em
multiplo de bytes, dos documentos a serem eliminados.

4 Quadro de aprovacao de contas pelo Tribunal de Contas da Unidao — TCU

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

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

Publicagéo no Diario Oficial (data, segéo, pagina)

1998

Mem. 027/DCF/2012, de 23/Mai/2012 - Acordao
1850/2006, Ata 24/96, Sessao de 11/07/2006 e
Acdrdao 297/2007, Ata 5/2007, Sessdo de
27/02/2007

DOU 24/07/2006, secéo |, pag. 93 e DOU de
02/03/2007 segao |, pag. 87

1999

Mem. 033/DCF/2007, de 16/Abr/2007 - Relacéo
003/2001 - Ata 03/2001

DOU 15/02/2001, segdo |, pag. 90

Figura 4 - Exemplo de preenchimento do quadro de aprovagao de contas

Quando os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovacdo de

aprovacdo das contas pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU), deve-se utilizar o modelo de LED

onde consta o quadro consolidado para preenchimento conforme Figura 4.

O referido modelo esta disponivel para download em documento editavel no site do

DAG, em Eliminacdo de Documentos, bem como a relagdo atualizada anualmente das

aprovacoes das contas da UFSM.

A indicagao dos exercicios deve constar nas observagdes e apenas relacionadas com os

codigos especificos utilizados na LED.



http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/mensuracao_instrumentos_tecnicos/manual_mensura%C3%A7%C3%A3o%20_Vers%C3%A3o%20Minist%C3%A9rio%20da%20Justi%C3%A7a.pdf

5 Quanto ao preenchimento do rodapé
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Figura 5 - Exemplo de preenchimento do quadro de assinaturas

No quadro de assinaturas devera conter local, nome, cargo e assinatura do arquivista
responsdvel pela selecdo dos documentos a serem eliminados, do Presidente da CPAD ou de
seu substituto legal, da autoridade responsavel pela unidade acumuladora dos documentos a

serem eliminados (chefe, coordenador, diretor) e do Reitor da UFSM, atendendo ao que dispde

o Decreto N. 10.148/2019.

A assinatura serd realizada através do sistema PEN-SIE, por meio da abertura de um

Processo de Eliminagdo de Documentos, seguindo a_nstrucdao Normativa DAG/UFSM n. 001, de

27 de setembro de 2021, que estabelece as orientacGes sobre o processo de eliminacdo de

documentos arquivisticos no ambito do Sistema de Arquivos da UFSM.

Duavidas quanto a utiliza¢do do sistema acesse: Apoio ao usudrio — PEN (ufsm.br).

Mais informacdes sobre o processo de eliminacdo através da pdgina Eliminacdo de

Documentos — DAG (ufsm.br) e no e-mail cpad@ufsm.br.



https://portal.ufsm.br/documentos/publico/documento.html?id=13756527
https://portal.ufsm.br/documentos/publico/documento.html?id=13756527
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/eliminacao-documentos/
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