Procedimentos relativos a documentos — Setor de Educacéo

Aprovados na reunido do Conselho Setorial de dezembro de 2015.

Para eliminacdo de documentos

A eliminacdo de documentos publicos devera atender ao disposto na Lei 8.159, de 08 de
janeiro de 1991 e na Resolucdo n.40, de 09 de dezembro de 2014 — CONARQ.

1) Antes de definir quais documentos poderdo ser eliminados, é preciso separa-los em
dois tipos: aqueles relativos as atividades fim da UFPR (ensino, pesquisa e extensdo) e
aqueles relativos as atividades meio (atividades administrativas).

2) Somente apds a separacao dos documentos das atividades meio e das atividades fim é
possivel consultar os Cédigos de Classificagdo das Atividades Meio e Fim e as respectivas
Tabelas de Temporalidades, para saber quanto tempo os documentos deverdo ficar na
Secretaria, e quando deverdo ser enviados para 0 Arquivo (no caso de guarda permanente,
ver procedimento 1), ou encaminhados para eliminacao.

3) Apos certificar-se da existéncia de documentos que ja cumpriram o periodo de guarda
determinado pela respectiva Tabela de Temporalidade, deve-se fazer a relacdo dos
mesmos, conforme modelo de Listagem de eliminacdo de documentos (Anexo 5). Estes
documentos deverdo ser organizados em caixas box, seguindo a mesma orientacdo de
identificacdo do Procedimento 1.

4) A Listagem de eliminacdo de documentos preenchida devera ser entregue (impressa e
por e-mail) para a Comisséo de Avaliacdo Documental do Setor de Educacgéo, quando da
entrega das caixas box com documentos para eliminacdo no Arquivo, e uma copia da
mesma devera ser guardada na Unidade de origem.



