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Apresentacao

Ola! A Divisdo de Protocolo e Arquivo
(DPA) em parceria com a
Superintendéncia de Gestdo Ambiental
(AGA), objetivando a compreensdo da
politica de excluséo documental, elaborou
esta cartilha, sendo pensada como um
instrumento pratico para o uso cotidiano
de todas as instédncias da UEMA.




O que ¢ gestao de documento?

ocumen’ros

a gestdo de d

No Brasil, . ume
ins’riTucionohzou—se c

in 9 /91, que

~~5 da Lel n 8.15 :
gprogzrci\asoobre a Politica N?clgnzl
d‘:pArquivos pablicos e Privados:

A mencionada lei define, no seu
artigo 3°, a gestdo de documentos
como: “O conjunto de procedimentos
e operagdes técnicas referentes a sua
produgcdo, tramita¢do, uso, avaliagdo
e arquivamento em fase corrente
e intermedidria, visando a
sua eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente”.




Qual a importancia da gestao de
documentos?

Porque, conforme a Constituicdo Federal de 1988, todos tém direito a
receber dos 6rgaos plblicos informacoes de seu interesse particular, ou
de interesse coletivo ou geral (Art. 5 ° XXIII) e, tambem, porque cabe a
administracdo pblica a gestao da documentacao governamental e as
providencias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem (Art.
216,82°)

Para proteger 0s documentos e assegurar que eles sirvam como
| polo @ administracao, a cultura e ao desenvolvimento
cientifico; € como elementos de prova e informacao, garant

"1_




LEIS VIGENTES NA GESTAO
DE DOCUMENTOS DA UEMA

Lei N° 12.305 de 02 de Agosto de 2010 - Ao destacar a questdo do
descarte de documentos, seja qual for seu suporte, é preciso cuidado
| pela problematica do impacto ambiental em relag@o & geragéo de lixo.
3= 5 A gestdo documental aborda em suas etapas a eliminagé@oe dos
documentos que deve ser aplicada de forma correta e conforme a ética
e responsabilidade profissional, e com consciéncia ambiental. Em nosso
pals, hd uma politica nacional de residuos sélidos, a qual institui principios
e objetivos para o gerenciamento de residuos sélidos, dentre eles o

papel.

Lei n 13.709 de 14 de agosto de 2018 - A Lei Geral de Protegé@o de Dados
Pessoaisdispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios
digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou
privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e
de privacidade

>

Lei n 10.487 de 14 de julho de 2016 - Dispde sobre a politica de
arquivos publicos e privados do Estado do Maranhao

Decreto n® 32.607 de 25 de janeiro de 2017 - Dispde sobre os documentos
de arquivo e sua gestdo, os planos de classificacdo, as tabelas de
temporalidade de documentos da Administragé@o Piblica do Estado do
Maranhdo, as comissées de avaliagao de documentos de arquivo e define
normas para a avaliagéo, guarda e eliminagédo de documentos de arquivo




Quais as vantagens da gestao de documentos?

@ e Controle e celeridade das

informacgdes;
e Otimiza¢do e economia de
espacgos fisicos;

e Administra¢gdo e condensacgdo
do fluxo documental;

e Facilidade na tomada de
decisdo;

e Redugdo de custos.




12 O que é um documento?
22Como ele possui uma
duracdo ? Qual
instrumento é utilizado
para definir sua
temporalidade?

12 - O documento ¢é toda informacao
registrada em um suporte material
utilizada para consulta, estudo, prova ou
pesquisa.

2%- Sim, o documento possui um ciclo
vital, definido pelas fases corrente,
intermediaria, guarda permanente
eliminagcdo de acordo pela Tabela

R Temporalidade.




Ciclo Vital dos Documentos

Arquivos Correntes (de
primeira idade
ou ativo): Conjunto de
documentos em curso
ou que, mesmo sem
movimentag¢do,
constituam objeto de
consultas frequentes.

Arquivos Intermediarios (de segunda
idade ou semiativo): Conjuntos de
documentos que, ndo sendo de uso

corrente nos érgdos produtores, por razdes

de interesse administrativo, aguardam a

sua eliminag&o ou recolhimento para
guarda permanente.

Arquivo Pemanente
(de terceira idade ou
histérico): Conjunto de

documentos de valor
histérico, probatdrio e
informativo que devem

ser definitivamente
preservados.




Como 1dentificar em qual cicle 0 documento
se encontra?

Consultar Tabela de Temporalidade, - instrumento que registra o ciclo
vital de um documento -, e veriticar o prazo de guarda, como demonstra
a imagem d seguir.

Observacao: Para fazer o download da resolugcdo e da tabela de

temporalidade, copie o link abaixo e cole em seu navegador

https://bityli.com/PWw18



https://bityli.com/PWw18

PRAZO DE GUARDA

FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA

-~ | 001 MODERNIZACAO E
~ | REFORMA ADMINISTRATIVAS, Enquanto
~ | PROJETOS, ESTUDOS E vigoras
-~ | NORMAS

| 002 PLANOS , PROGRAMAS E o
PROJETOS DE TRABALHO

~ |o03  RELATORIOS  DE
| - ALMIDALE 5 anos Guarda Permanente

Sao passiveis de eliminacao os
relatérios cujas  informacdes
encontram-se recapituladas em
outros



Qual tratamento que os documentos recebem
antes de serem descartados?

2. Etapas para a classificacao

e Ler o documento;

e Identificar a funcadao e a atividade
a qual o documento se relaciona;

e Localizar o “assunto” no codigo
de classificacdo de documentos;

e Anotar a lapis, no canto superior
direito do documento o codigo de
classificacao.




033.2 MATERIAL DE CONSUMO Os documentos referentes a material nic
adquirido deverdo ser eliminados apos 1 ano.

033.21 COMPRA : 5 anos a contar
aprovacdo das | dadatade

aprovacdo das
contas

036 INSTALACAO E MANUTENCAO

036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE Até 5 anos a contar
ERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES) aprovacao das | dadatade
contas aprovacgdo das
contas

033.21 COMPRA

636 1 REQUISICAO ESTADO DO MARANH

CONTRATACAODE
SERVICOS (INCLUSIVE ~
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Etapa posterior a triagem e a classificacdo. E a
destruicao legal de documentos que, na avaliag¢do, foram
considerados sem valor permanente.

2.1 AGRUPAR DOCUMENTOS OU PROCESSOS SEMELHANTES

Separe os documentos com o mesmo codigo de
classificacdo e o ano de producao.



2.2 ANALISAR OS PRAZOS DE TEMPORALIDADE

Verifique na tabela de temporalidade quais ja
cumpriram seus prazos de guarda corrente e
a

intermediaria e se possuem em sua destinacgdo final
eliminacado
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Quais os meios legais para Eliminacao de
Documentos?
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- A ehmma(;ao ¢ resultado da avaliacao
; documental que ja campriram todo seu prazo de
guarda e somente podera ocorrer apos a
aplicacao da Tabela de Temporalidade de
Documentos e aprovacao da Listagem de
Eliminacao pela Comissao de Avaliacao de 3
Documentos Arquivisticos da UEMA (CADA) e 3
mediante a autorizacao do Arquivo Publico do :
Estado do Maranhao (APEM)
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Quais os meios legais para Eliminacao de
Documentos?
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; - Todos os procedimentos para i)
/ eliminacao estao regulamentados §

pelas Leis Federais n” 8.159 de 08 de
janeiro de 1991 e Lei n 12.305 de 02 de
agosto de 2010, e Decreton 32.607 de
25 de janeiro de 2017.
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Quais os melos legais para Eliminacao de
Documentos?

L
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- Segundo o articoo daLein’ 8 159, de 1991, “A
eliminacao de documentos produzidos por
instituicoes publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizacao da instituicao {
arquivistica pablica, na sua especifica esfera de §

competencia”. Assim, cabe a Comissao de |
Avaliacao de Documentos da UEMA autorizar a
eliminacao dos documentos produzidos e
recebldos pela IES.
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DOCUMENTOS
SIGILOSOS

TABELA DE
TEMPORALIDADE

DOCUMENTOS A SEREM EXCLUIDOS SOMENTE
PELA DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO:

‘PROCESSOS
‘DOCUMENTOS COM VALOR COMPROBATORIOS
‘DOCUMENTOS COM INFORMACOES PESSOAIS

‘DOCUMENTOS COM INFORMAGCOES SIGILOSAS



DOCUMENTOS A SEREM EXCLUIDOS

DOCUMENTOS A SEREM EXCLUIDOS NAS PRO-
REITORIAS E CAMPUS:

‘DOCUMENTOS SEM CONTEUDO SIGILOSO
*DOCUMENTOS SEM INFORMAGCOES PESSOAIS
‘DOCUMENTOS SEM VALOR PROBATORIOS
‘RASCUNHOS



COMO VERIFICAR SE UM DOCUMENTO OU PROCESSO
JA PODE SER ENCAMINHADO PARA EXCLUSAO?

CONSULTAR TABELA DE TEMPORALIDADE APROVADA PELA CAD/UEMA A PARTIR DA
RESOLUCAO DE 20 DE MARCO DE 2019

INSTRUMENTO ARQUIVISTICO QUE ESTABELECE OS PRAZOS DE GUARDA E A DESTINACAO
FINAL DOS DOCUMENTOS PRODUZIDOS E RECEBIDOS PELA IES NO EXERCICIO DE SUAS
FUNCOES E ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS.

OBSERVACAO: PARA FAZER O DOWNLOAD DA RESOLUCAO E DA TABELA DE TEMPORALIDADE,
COPIE O LINK ABAIXO E COLE EM SEU NAVEGADOR

https://bityli.com/PWw18
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APENDICE DA RESOLUGCAO N°
281/2019 - CAD/UEMA

/=", | UNIVERSIDADE

TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS
DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO

MARANHAO




COMO ENCAMINHAR OS DOCUMENTOS PARA A DIVISAO
DE PROTOCOLO E ARQUIVO?

1. Fazer o envio dos documentos a partir da

padronizacdo disponibilizada no link a
seguir: 'copie o link e cole em seu
navegador”

https://bityli.com/1Yzsl

Observagcdo: O envio dos documentos ou
processos para Divisdao de Protocolo e
Arquivo e de inteira responsabilidade de
sua unidade

2. Antes do envio, realizar agendamento
por meio do formulario disponibilizado no
link a seguir:"copie o link e cole em seu
navegador”

https://forms.office.com/r/LFaXzcDCHé



ROTINA DA GESTAO DOCUMENTAL
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Pro-Reitorias e Campus

Identificar se o

documento
cumpriu seu
prazo de guarda
INiCIO

NAO CUMPRIU

CUMPRIU

Realizar classificacao de

acordo com a tabela de

temporalidade e realizar
as padronizacoes

CLASSIFICACAO E
PADRONIZACOES
REALIZADAS

Encaminhar os
documentos de acordo
com a padronizacao
expecifica para cada
etapa

Arquivar em sua
unidade

NAO FOI REALIZADO A
CLASSIFICACAO E
PADRONIZACOES

Eliminacao de
documentos

Guarda
Permanente

ENCAMINHAR PARA
DPA A PARTIR DO
AGENDAMENTO




AGORA E HORA DE ENVIAR OS
DOCUMENTOS PARA A DIVISAO DE
PROTOCOLO E ARQUIVO, MAS, ANTES
DO ENVIO, VAMOS REALIZAR A
CONFERENCIA A PARTIR DO
CHECKLIST AO LADO PARA VERIFICAR

SE TODAS AS ETAPAS FORAM
CONCLUIDAS.

Todos 0s documentos OuU processos
foram consultados e podem ser
excluidos de acordo com a tabela de
temporalidade

D Padronizacao de acordo com as normas
da Divisao de Protocolo e Arquivo

MAIS INFORMACOES? ,
1 Agendamento para envio dos

! documentos ou processos

08:00 AM AS 18:00 PM

Bd gestaodocumentaleuema.br

@(98) 2016 - 8219




A preocupacgdo com a Gestdo de
Documentos e sua relagdo com o meio
ambiente vem crescendo exponencialmente
e pesquisas cientificas apontam que é
urgente a necessidade de implantagdo de
politicas publico-humanitdrias, em relagdo
aos residuos produzidos pelos cidaddos e
organizagdes, para que a preservagdo dos
bens naturais do planeta seja garantido
tanto nos dias de hoje como para as futuras
geracoes.

melhor e mai sustentcvel)
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