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Introducao

Todos documentos (Administrativos e Académicos) que tém como destinacdo final a eliminacao,
devem ser avaliados e aprovados pela Comissao Permanente de Avaliacdao de Documentos-

COPAD/IFSP.

“Art. 12 A eliminacao de documentos digitais e nao digitais no ambito dos dérgaos e entidades
integrantes do SINAR ocorrerd depois de concluido o processo de avaliacao e selecao conduzido
pelas respectivas Comissdes Permanentes de Avaliacao de Documentos - CPAD e sera efetivada
quando cumpridos o0s procedimentos estabelecidos nesta Resolucao.” (Redacao dada pela
Resolucao n? 44, de 14 de fevereiro de 2020).

Paragrafo Unico. Os érgaos e entidades s6 poderdo eliminar documentos caso possuam
Comissbes Permanentes de Avaliacao de Documentos constituidas e com autorizacdo da
instituicao arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Os documentos que ja cumpriram sua funcao e o prazo legal, devem ser registrados na Lista de

Eliminacao de Documentos (L.E.D) e encaminhados para copad@ifsp.edu.br.



https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=407
https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=407
mailto:copad@ifsp.edu.br

Acesso a Listagem de
Eliminacao de Documentos
(L.E.D) no SUAP

Acesso e preenchimento da Listagem de Documentos no SUAP.



Acesso a Listagem de Eliminacao de Documentos (L.E.D) no SUAP

Como acessar o modelo de
L.E.D no SUAP

Como criar a Listagem de Eliminagido de Documentos (L.E.D) no SUAP

Acessar 0 SUAP > Documentos/Processos > Documentos > Adicionar Documento de Texto > Tipo do Documento — Lista > Modelo — Listagem de Eliminaga@o de Documentos
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https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/SHFl-e-d.jpg

Acesso a Listagem de Eliminacao de Documentos (L.E.D) no SUAP

Como preencher a L.E.D

e Apds o preenchimento, compartilhar e encaminhar, via SUAP, para COPAD-RET.



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/v2clista-de-eliminacao.jpg
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/v2clista-de-eliminacao.jpg

ANEXO 1 —Resolugdo 44/ CONARQ

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

UNIDADE/SETOR:

(indicar as siglas)
Ex DDGA/PRE

Listagem ne: (indicar
ne /ano da listagem)
Ex: 001/2022
Folha ne: (indicar
[+] o
n2 dafolha / n®
total de folhas)

-

B |

[y

Cédigo extraido da
Tabela de Temporalidade
de Documentos
(Atividades Meio ou Fim)

CODIGO REFERENTE

A CLASSIFICAGAQ

DESCRITOR

DO

coDIGO

DATAS-
LIMITE

Datas do
periodo gue os
documentos
comprendem

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

QUANTIFICAGAO (*)

Mensuracao dos documentos
em meifros lineares.

Especificag@o

Especificar se é caixa
arquivo, pasta
armario

OBSERVAGOES
E/OU
JUSTIFICATIVAS
Adicionar informacgbes
relevantes, como agdo

judicial, liberacdo de
espaco..

N\

Ex 122.31

Ex: Oferta de Disciplina

Ex:2014-2019

Ex:0,30

v
Ex: Caixa Arquive

Ex: Liberacio de espaco fisico

Somatdria dos dados da

Quantificacao

MENSURACAO TOTAL: (indicar, em metros line

Ex: 0,30 metros lineares

nidades ou bytes, o total de documentos que serdo eliminados)

DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

Ex: 2014-2019

(*) PARA DOCUMENTOS DIGITAIS: (volume/quantificagdo) — indicar o volume total, medido em multiplo de bytes, dos

documentos a serem eliminados.

10 Giga Bytes

(O guadro abaixo somente devera ser preenchido se os documentos a serem eliminados necessitarem de
comprovagdo de aprovagdo das contas pelos Tribunais de Contas).

Conta(s) do(s) exercicio(s)

de:

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

Publicagdo no Didrio Oficial (data, se¢do, pagina)

LOCAL/DATA

RESPONSAVEL PELA SELECAO

LOCAL/DATA

PRESIDENTE DA COMISSAQ
PERMANENTE DE AVALIAGAO DE
DOCUMENTOS

LOCAL/DATA

AUTORIDADE DO ORGAOQ/ENTIDADE A QUEM
COMPETE APROVAR

LOCAL/DATA

AUTORIZO:

TITULAR DO ORGAQ/ENTIDADE PRODUTOR / ACUMULADOR DO ARQUIVO



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/v2clista-de-eliminacao.jpg




Tabela de Temporalidade de
Documentos



Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividades - Meio
(Documentos
Administrativos)

Tabela de Temporalidade - Atividades Meio



https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/cod_classif_e_tab_temp_2019_m_book_digital_25jun2020_1.pdf

Tabela de Temporalidade de Documentos

Atividades - Fim
(Documentos Académicos)

Tabela de Temporalidade - Atividades Fim



https://abmes.org.br/legislacoes/detalhe/1499/portaria-mec-n-1.224

