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Olá! A Div isão de Protocolo e Arquivo
(DPA) em parcer ia com a

Super intendência de Gestão Ambiental
(AGA),  objet ivando a compreensão da

pol í t ica de exclusão documental ,  e laborou
esta cart i lha,  sendo pensada como um

instrumento prát ico para o uso cot idiano
de todas as instâncias da UEMA.

Apresentação



No Brasi l ,  a gestão de documentos

inst i tucional izou-se com a

aprovação da Lei  nº 8.159/91 ,  que

dispõem sobre a Polít ica Nacional

de Arquivos Públicos e Privados.  

 

O que é gestão de documento?

A mencionada le i  def ine,  no seu
art igo 3º ,  a gestão de documentos

como: “O conjunto de procedimentos
e operações técnicas referentes à sua
produção,  t ramitação,  uso,  aval iação

e arquivamento em fase corrente
e  intermediár ia,  v isando a

sua el iminação ou recolhimento para
guarda permanente”.  



Qual a importância da gestão de
documentos?





Quais as vantagens da gestão de documentos?

Controle e celer idade das
informações;
Otimização e economia de
espaços f ís icos;
Administ ração e condensação
do f luxo documental ;
Faci l idade na tomada de
decisão;
Redução de custos.



1ª  O que é um documento?
2ªComo ele possui  uma

duração ? Qual
instrumento é ut i l izado

para def in i r  sua
temporal idade?

1ª  -  O documento  é toda informação
registrada em um suporte material
ut i l izada para consulta,  estudo,  prova ou
pesquisa.
2ª- Sim,  o documento possui  um ciclo
vital ,  def in ido pelas fases corrente ,
intermediária,  guarda permanente ou
eliminação  de acordo pela Tabela de
Temporalidade. 



Ciclo Vital dos Documentos

Arquivos Correntes (de
primeira idade

ou ativo):  Conjunto de
documentos em curso

ou que,  mesmo sem
movimentação,

const i tuam objeto de
consultas f requentes.  

Arquivo Pemanente
(de terceira idade ou

histórico):  Conjunto de
documentos de valor

histór ico,  probatór io e
informativo que devem

ser def in i t ivamente
preservados.  

 

Arquívos Intermediários (de segunda
idade ou semiativo):  Conjuntos de
documentos que,  não sendo de uso

corrente nos órgãos produtores,  por razões
de interesse administ rat ivo,  aguardam a

sua el iminação ou recolhimento para
guarda permanente.

 
 



Consultar  Tabela de Temporalidade ,  –  instrumento que registra o cic lo
v i tal  de um documento - ,  e ver i f icar o prazo de guarda,  como demonstra
a imagem a seguir .
Observação: Para fazer o download da resolução e da tabela de
temporal idade,  copie o l ink abaixo e cole em seu navegador

https://bity l i .com/PWw18

Como identificar em qual ciclo o documento
se encontra?

https://bityli.com/PWw18


 Tabela de temporalidade



Qual tratamento que os documentos recebem
antes de serem descartados?



Exemplo



2. Eliminação





- A eliminação é resultado da avaliação
documental que já cumpriram todo seu prazo de

guarda e somente poderá ocorrer após a
aplicação da Tabela de Temporalidade de
Documentos e aprovação da Listagem de

Eliminação pela Comissão de Avaliação de
Documentos Arquivísticos da UEMA (CADA) e
mediante à autorização do Arquivo Publico do

Estado do Maranhão (APEM).



- Todos os procedimentos para
eliminação estão 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 Decreto n° 32.607 de

25 de janeiro de 2017.



- Segundo o artigo 9° da Lei n° 8.159, de 1991, “A
eliminação de documentos produzidos por

instituições públicas e de caráter público será
realizada mediante autorização da instituição

arquivística pública, na sua específica esfera de
competência”. Assim, cabe a Comissão de

Avaliação de Documentos da UEMA autorizar a
eliminação dos documentos produzidos e

recebidos pela IES.



DOCUMENTOS 
SIGILOSOS

TABELA DE
TEMPORALIDADE





APÊNDICE DA RESOLUÇÃO Nº
281/2019 -  CAD/UEMA

 
TABELA DE TEMPORALIDADE E

DESTINAÇÃO DE DOCUMENTOS
DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO

MARANHÃO





ROTINA DA GESTÃO DOCUMENTAL 



AGORA E HORA DE ENVIAR OS
DOCUMENTOS PARA A DIVISÃO DE

PROTOCOLO E ARQUIVO, MAS, ANTES
DO ENVIO, VAMOS REALIZAR A

CONFERÊNCIA A PARTIR DO
CHECKLIST AO LADO PARA VERIF ICAR

SE TODAS AS ETAPAS FORAM
CONCLUÍDAS.



A preocupação com a Gestão de
Documentos e sua relação com o meio

ambiente vem crescendo exponencialmente
e pesquisas científicas apontam que é

urgente a necessidade de implantação de
políticas público-humanitárias, em relação
aos resíduos produzidos pelos cidadãos e
organizações, para que a preservação dos

bens naturais do planeta seja garantido
tanto nos dias de hoje como para as futuras

gerações. 
  

Faça sua parte, contribua para um mundo
melhor e mais sustentável!

 




